Gestion des habilitations salariés

En fonction de la nature de votre activité, il peut éfre nécessaire que vos salaries disposent
d’habilitations ou de certifications professionnelles pour pouvoir exercer en toute sécurité.

Optim'BTP propose une gestion complete des fitres professionnels de vos salariés depuis le
module Compléments > Habilitation.

La présente FAQ utilisera le terme d’habilitation pour désigner I'ensemble des titres professionnels
(habilitation, certification, carte professionnelle...).

Paramétrage des types d’habilitation

Avec les droits superviseur, cliquez sur Options > Parametres > Certificat / Habilitation.

Dans un premier femps, il est nécessaire de créer tous les tifres d’habilitation dont vous avez
besoin dans les parametres.

Ensuite, une fois tous les titres créés, vous pouvez créer une habilitation pour un salarié en
particulier.

Vous pouvez procéder de deux facons :
¢ Importer une liste d’habilitations en masse (voir FAQ ...)

e Créer les habilitation manuellement

Créer les habilitations manuellement
Etape 1 : Créer une catégorie

Positionnez-vous sur une catégorie existante et cliquez sur + > Créer une catégorie.

- e -r . .
f_ Type de salarié Code & Libele B ‘
~ || CACES [« [om
[EE Champ optionnel R4z R.482 - Engins de chantier = Créer un Certificat/Habilitation
¢ nepas R483 R.483 - Grues mabiles = L I Créer une catégorie I
R424 R.484 - Ponts roulants et portigues [
L T p—— R =
B Déplacement R485 R.485 - Chariots gerbeurs a conducteur accompi__| Import »
T Absence R487 R.487 - Grues a tour
R490 R.490 - Grues de chargement
W Certificat/Habilitation “ BASSE TENSION
Motif dheure BO chargé de travaux d'ordre non électrique, basse
= R1 evérutant Aartricien hacee bencinn

Renseignez le libellé et le numéro d’ordre, puis validez.

Lib
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i

&
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i

Le numéro d’ordre correspond a I'ordre d’apparition de la catégorie dans la liste.
Etape 2 : Créer un type d’habilitation appartenant a la catégorie

Cliguez sur + > Créer un certificat / habilitation.

Bibliothégue genérale A
Code a Libelle B
wv | | CACES [ =
R432 R.482 - Engins de chantier — Créer un Certificat/Habilitation
R4B3 R.483 - Grues mobiles L b Créer une catégorie
R484 R.484 - Ponts roulants et portigues =
—
R485 R.485 - Chariots gerbeurs a conducteur accompi__ Import b
R487 R.487 - Grues a tour I
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Renseignez tous les champs

Désactiver [
Libelle
Catéporie CACES -
rdre 7
Merte habilitation a venir |4 mois il
Merte habilitation urgent 15 jours -
Biblioth&gue générale b

Code Code du titre d’habilitation

Libellé Description du fitre

Catégorie Regroupement de titres

N° ordre Ordre d'apparition du titre dans la catégorie

Durée validité

Durée de validité du fitre

. Permet d’avoir une premiere alerte sur Optim
Alerte habilitation a venir o ) o .
Délai compté avant la date d’expiration du fitre

Permet d’'avoir une seconde alerte sur Optim
Alerte habilitation urgent o i o .
Délai compté avant la date d’expiration du titre

Bibliotheque Bibliotheque & laquelle I'habilitation sera affectée

Gestion des habilitations

Depuis Compléments > Habilitation, accédez a la liste de toutes les habilitations existantes pour
vos salariés.

Affichage de la liste d’habilitations

Affichage par regroupement

Vous avec la possibilité de choisir le critere par lequel vous souhaitez regrouper I'affichage de
la liste d"habilitation.

Il est possible de regrouper I'affichage par salarié, par catégorie d’habilitation, par titre
d’habilitation, ou par date limite de validité (mois).
H Gestion des Certificats/Habilitations

Certificat Habilitation

" Aucun {* Salarie 2 Salarié = Urgent 12 Actualiser

&

J

Certificat
Habilitation|  Salarié

Ordre de Tri

N
Imprimer
Fichier

" Catégorie " Certif./Habilitation ‘Habihlation = Avenir \v\l’mrloul

¢ Limite validité (mois) Rechercher Date limite (=]
Filtres

Regroupement Recyclage
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Ordre de tri

Vous pouvez modifier I'ordre de tri par certificat ou par salarié.
Gestion des Certificats/Habilitations

Certificat Habilitation

(" Aucun (v Salarie . ﬂ 2 Salarié - # Urgent _'f, Actualiser
\\g- " Catégorie ™ Certif./Habilitation ‘ Habilitation A = Avenir \'er tout
Certificat p—
Imprimer {" Limite validité (mois) Habilitation Salarié |»'.‘es-'.e.-'c-'.e.-' Date limite 5
Fichier Regroupement Ordre de Tri Filtrez Recyclage

Sélection par salarié ou par habilitation
Il est possible de sélectionner le salarié pour visualiser ses habilitations, ou un type d'habilitation
pour voir les salariés concernés.
Gestion des Certificats/Habilitations

Certificat Habilitation

" Aucun {+ Salarie . n 2 Salarié - == Urgent _;/ Actualiser
N | Catégorie (" Certif./Habilitation @ Habilitation -| = Avenir X Voir tout
Certificat —
Imprimer " Limite validité (mois) Habilitation Salarie ‘;:ft-’.f-'t-’.f-' Date limite Ej
Fichier Regroupement Ordre de Tri Filtres Recyclage

Renouvellement a venir / urgent

En fonction des délais renseignés en parametres, retrouvez les habilitations dont la date
d’expiration est proche (4 venir) et & renouveler rapidement (urgent).

Vous pouvez mettre a jour la fiche habilitation & partir de cette liste. Les habilitations mises & jour
s'effacent de la liste.
Gestion des Certificats/Habilitations

Certificat Habilitation

" Aucun ¢ Salarie ‘ n 2 calarié - <= Urgent Actualiser
'\*- " Catégorie " Certif./Habilitation @ Habilitation _ - Avenir X voir tout
Certificat —
Imprimer ™ Limite validité (mois) Habilitation Salarié |:.'5C-'.f-'t-'.f-' Date limite 5
Fichier Regroupement Qrdre de Tr Fittres Recyclage

Fiche certificat habilitation
La fiche de certification/habilitation est accessible de deux fagcons :
e Depuis la liste des habilitation (Complément > Habilitation)

e Depuis la fiche salarié

Depuis la liste des certifications (Compléments > Habilitation)

Positionnez-vous sur une ligne, toutes les informations concernant le titre apparaissent dans la
demi-fiche en bas de page
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~ BACH Jea e
| . CACES R485
CACES R490 L
BASSE TENSION B1
BASSE TEMSION BC
BASSE TEMSION BE
Divers salarié VM
Divers salarié PCB
Divers salarié PCCY

~ BARTOK (Tracto)

CACES R483
Divers salarié VM |—
T m | Rl
Affichage 26 enregistrement(s)
Fiche Certificat Habilitation b 4
Jean Sébastien BACH Archiver certificat [] Durée Formation (Heures) 0,00
Fonction : OP - Type : MO Chef de chantier Montants TTC :  Formation m Autre Frais m
. . . Total 0,00 £
Certificat : R485 / R.485 - Chariots gerbeurs a conducteur accompagnant
E Commentaire :
Date 1ére obtention = 05/01/2021 Organisme initial AFTRAL
Date Recyclage 5 Organisme recyclage
Date limite validité  06/01/2026 il durée de validite R485 : 5 an(s) Ajouter un document ...

Les champs sont modifiables, il est possible de mettre a jour les informations du titre a partir de
cette fiche.

Vous pouvez également déposer un document dans I'encadré réservé par glisser/déposer, ou
encore archiver le titre en cochant la case « Archiver certificat ».

Précision : cet écran ne permet pas d'ajouter un nouveau titre sur un salarié. Pour les ajouts, il
est nécessaire de passer par la fiche salarié.

Depuis la fiche salarié

Cliquez sur le menu contextuel a droite de la ligne de I'habilitation et ouvrez la fiche du salarié.

~ BACH Jea

CACES
Cuvrir fiche salarié

Dans I'onglet Certificat Habilitation, retrouvez toutes les habilitations du salarié.

TR ST )

| Fiche salarié | Document (public) | Document {réserve RH) || Certificat/Habilitation || Dotation | Application externe |
[ Codeqe Libellé Qf Date 1§-re P Orgz?n_isme *  Date 2 Organisme P Dale.lil.mfe P ]
Dbtention Initial recyclage recyclage validite
~ CACES
R485 R.485 - Chariots ge... 05/01/2021 AFTRAL 06/01/2026
R490 R.490 - Grues de ch... 05/01/2021 AFTRAL 06/01/2026 —
~ BASSE TENSIOHN [l]
B1 exécutant électrici... 21/07/2013 AFPI CVL 29/09/ 2022 AFPA 29/09/ 2025 T,
BC chargé de consigna... 20/07/2016 AFPI CVL 25/03/2024 AFPA 26/03/2027 =
BE essai charge doper...  16/12/2019 FRAMCE ELEC 16/12/2022
v Divers salarié
Vi Visite médicale 16/12/2023 INRS 158/12/2024
PCB Permis B - <3.5T 19401 /2017
PCCA Permis C1 - PL - »3.... 10/01/2023 AFTRAL 10401 /2028
[ m | Ky
1d:45 -
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Un double clic sur le titre permet d'ouvrir la fiche certificat du salarié.

Certificat Habilitation salarié

Jean Sébastien BACH Archiver certificat [ |

Fonction : OP - Type : MO Chef de chantier

Certificat R485 R.485 - Chariots gerbeurs a conducteur accompagnant
Date 1ére obtention 05/01/2021 Organisme initial AFTRAL
Date Recyclage Organisme recyclage

Date limite validité 06/01/2026 durée de validité R485 : 5 an(s)

Durée (H) 0,00
Montants TTC:  Formation 0,00 £ Autre Frais 0,00£€  Total 0,00 €
Commentaire : |

Ajouter un document ...

9@

Ajouter une habilitation

Pour ajouter une habilitation, ouvrez la fiche du salarié > Onglet Certificat/habilitation > Cliquez
SUr « + .

| Fiche salarié | Document (public) | Document (réserveé RHJI| Certificat/Habilitation I Dotation | Application externe |
e CDder Libelé o" Date 11:3re P Orga_n]'sme *  Date P Organisme P Date_lir_m'?e * ]
Obtention Initial recyclage recyclage validité

~ CACES
R485 R.485 - Chariots ge... 05/01/2021 AFTRAL 06/01/2026
R490 R.490 - Grues de ch... 065/01/2021 AFTRAL 06/01/2026

~ BASSE TEMSION
B1 exécutant éectrici... 21/07/2013 AFPI CVL 29/0%9/ 2022 AFPA 29/0%9/ 2025
BC chargé de consiena... 20/07/2016 AFPI CVL 25/03/2024 AFPA 26/03/2027 E]

Sélectionnez le certificat,

Certificat Habilitation salarié

Jean Sébastien BACH Archiver certificat [

Fanction : OPF - Type : MO Chef de chantier

&

Certificat :

P Code @ Libellé a B

b CACES P
R482 R.482 - Engins de chantier
R483 R.483 - Grues mobiles
R424 R.484 - Ponts roulants et portiques
R4BT R.487 - Grues a tour

b BASSE TEMSION o
BO chargé de travaux dordre non électrigue, basse te...

[ T TwES 7T o
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Renseignez la date de 1¢ obtention et I'organisme initial. La date limite de validité est calculée
automatiquement en fonction de la durée de validité du titre (renseigné dans les parametres).

Certificat Habilitation salarié

Jean Sébastien BACH

Fonction : OP - Type : MO Chef de chantier

Archiver certificat [|

Certificat  R482 [©7]  R.482-Engins de chantier
Date 1ére cbtention 25/03/2014 Ll Organisme initial AFTRAL
Date Recyclage Organisme recyclage

Date limite validité 25/03/2024 £ durée de validité R482 : 10 an(s)

Il est possible d’ajouter une piéce jointe sur le titre d’habilitation par glissé/déposé. Le document
est intégré automatiquement dans la GED du salarie, dans le dossier Certificat/Habilitation, et

consultable directement depuis I'appli mobile.
A partir du menu contextuel du document, accédez aux propriétés et modifiez les propriétés du
document si besoin.

|| Certificat (13/03/2024)

| I Durée (Hi

0,0(

Chuwrir

Propriété (rencmmer)

Supprimer
Jom Certificat
Date 13/03/2024 Date de validite
Reférence 2024_03_13 Miveau 1 -

Date récept/créat

25/03/2024 | Date envoildiffusion

Vous pouvez également renseigner la date et I'organisme de renouvellement du titre

professionnel.
Jean Sébastien BACH Archiver certificat [
Fanction : OP - Type : MO Chef de chantier
Certificat  R482 [ ]  R.482-Engins de chantier

Date 1ére abtention

25/03/2014 Organisme initial

AFTRAL

I Date Recyclage

E Organisme recyclage

Date limite validite

25/03/2024 durée de validité R482 : 10 an(s)
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Ou encore le nombre d'heures de formation suivies par le salarié, le montant de la formation et
des autres frais annexes.

Durée (H) 0,00

Montants TTC:  Formaticn 0,00 €  Autre Frais 0,00 € Total 0,00 €

Commentaire :

Alerte renouvellement

En fonction de la date renseignée dans les parametres, il est possible d'activer deux types
d'alerte dans Optim’BTP :

e Une alerte pour le renouvellement a venir
e Une alerte pour le renouvellement urgent

Depuis I'écran d'accueill, cliquez sur le menu contextuel du Widget des alertes > Habilitation et
activez les alertes de votre choix.

Achat r
3 Commande fournisseur & traiter B ente R > O © kI @ @
— Facture fournisseur a traiter iy . :
1 Salarié , % Annuaire

— Etat situation & traiter [
_ ) Habilitation *» Habilitation salarié & renouveler (urgent) *
1 Message a consulter iy

. . Matériel ’ ilitati ié : ir) »
& Téche a réaliser o Habilitation salarie a renouveler (& venir)

Si des titres sont & renouveler, une ligne d'alerte apparait avec I'indication urgent ou a venir.

Habilitation salarié a renouveler (urgent) 1O 2

W Habilitation salarié & renouveler (& venir) 112

L Visite matériel a programmer (urgent) on

Un clic sur le nombre permet d'ouvrir les habilitations concernées par I'alerte.

Remarque : les habilitations a renouveler urgent sont en rouge, celles a venir sont en noir.
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