
  

  

  

Mise à jour  du document : novembre 2016 

Se connecter à Galaad : mode opératoire du  gestionnaire de compte 

Administrer les comptes 
des utilisateurs GALAAD 

 
Médecin gestionnaire ARS 

   

Mode opératoire portail CNSA 
 

Assistance Galaad 

Pour toute demande :  

mailto:support@cnsa.fr
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1. Accéder aux demandes  

> Affichage de la page d’accueil du portail CNSA sur les applications accessibles 
par l’utilisateur connecté 

> Affichage de la page d’accueil de l’annuaire centralisé qui permet de gérer les 
demandes en attente de traitement et les comptes des utilisateurs 

3 – Cliquer sur le lien « ADMINISTRATION » 

2 - Saisir son identifiant et mot de passe puis cliquer sur « Me 
connecter » 

1 - Aller sur le site https://portail.cnsa.fr  
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https://portail.cnsa.fr/
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1. Accéder aux demandes  

4 - Cliquer sur l’onglet ou le lien « Demandes en attente » 
> Affichage des demandes d’inscription et demandes de modification en attente 
de traitement 

5 - Cliquer sur le Nom pour afficher la demande 
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2. Gérer un compte utilisateur 

Seul l’identifiant créé automatiquement n’est pas modifiable 

Structure d’appartenance 
saisie par l’utilisateur 

Message saisi par l’utilisateur à 
l’attention du gestionnaire 

LA STRUCTURE D’APPARTENANCE par PROFIL : 
 
• Le médecin coordonnateur doit avoir un FINESS en structure 

d’appartenance.   
S’il est médecin dans plusieurs établissements, il doit avoir un FINESS 
principal en structure d’appartenance et les autres FINESS en structure 
de rattachement (voir « Ajouter/retirer des établissements ») 

 
• Le médecin valideur ARS doit avoir l’ARS dont il dépend 
 
• Le médecin valideur CD doit avoir le CD dont il dépend 

Informations générales 

La date d’expiration est vide par défaut. 
Elle permet de désactiver /réactiver un 
compte utilisateur 

Profil demandé par 
l’utilisateur 
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Le bouton « Ajouter ou  enlever des profils » permet de modifier  le 
profil du compte.  
Les profils proposés correspondent à la structure d’appartenance  
associée au compte. 

2. Gérer un compte utilisateur 

1 - Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour associer le profil au 
compte d’accès Galaad 
> Le profil est ajouté dans la section des profils assignés à l’utilisateur 

Associer/modifier le profil 
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2. Gérer un compte utilisateur 

Associer/modifier la structure d’appartenance 

1 – Cliquer sur               pour modifier la structure d’appartenance   

2 – Sélectionner  pour le profil du médecin valideur ARS ou CD le 
« Type de structure » ARS ou CD ; pour le profil médecin 
coordonnateur, sélectionner « Etablissement » pour affecter un 
FINESS 
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1 - Cliquer sur le bouton « Ajouter ou enlever des structures » 

2 - Cocher « Etablissement » puis cliquer sur 

Ajouter/retirer des établissements 

2. Gérer un compte utilisateur 
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3 - Saisir le n° de FINESS et cliquer sur « Rechercher » 
> Les résultats sont affichés dans le tableau des résultats 

4 - Sélectionner l’établissement dans le tableau des résultats et 
cliquer sur le bouton « Ajouter l’établissement sélectionné » 

5 - Cliquer sur le bouton « Ajouter » puis « Valider » 
> Les établissements ont été ajoutés dans les structures de rattachement  

Ajouter/retirer des établissements 

2. Gérer un compte utilisateur 
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1 - Cliquer sur le bouton « Valider » 
> Une fenêtre de confirmation s’affiche 

 

2 - Cliquer sur « Oui » 
> Un e-mail est automatiquement envoyé à l’utilisateur pour l’informer de la 
validation de sa demande d’inscription 

 

3. Valider une demande 
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Renseigner la date de formation PATHOS 

2. Gérer un compte utilisateur 

La date de formation PATHOS ne peut pas être saisie dans l’annuaire. 
Elle doit être renseignée directement dans Galaad 

1 - Pour renseigner la date de formation PATHOS, le médecin 
coordonnateur doit avoir son compte d’accès créé dans l’annuaire 

2 - L’étude doit être créée dans Galaad par le médecin gestionnaire 
de l’ARS. 
> Dès que l’étude est créée, le nom du médecin coordonnateur apparaît.  

 
3 - Saisir la date de formation PATHOS, si le champ est vide, puis 
cliquer sur « Enregistrer » 

Si la date  de formation PATHOS n’est pas saisie lorsque l’étude est à 
l’état « Initialisée » (elle passe à l’état « En saisie » lorsque les dates de 
validation AGGIR et PATHOS et la date de l’évaluation sont saisies) alors 
le champ « Date de formation PATHOS » n’est plus accessible. La date 
restera « vide » 
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5. Créer un compte utilisateur 

2 - Cliquer sur « Administration » 

1 - Se connecter au portail https://portail.cnsa.fr  

3 - Cliquer sur l’onglet ou le lien « Utilisateurs » 
> Affichage de la page de recherche des utilisateurs  

4 - Cliquer sur le bouton « Créer un utilisateur » 
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1 - Cliquer sur le bouton « Rejeter » 
> Une fenêtre s’affiche 

2 - Saisir le motif du rejet et cliquer sur « Oui » 
> Un e-mail est automatiquement envoyé à l’utilisateur l’informant du rejet de 
sa demande et du motif 

4. Rejeter une demande 

https://portail.cnsa.fr/
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6. Rechercher un compte utilisateur 

2 - Cliquer sur « Administration » 

1 - Se connecter au portail https://portail.cnsa.fr  

3 - Cliquer sur l’onglet ou le lien « Utilisateurs » 
> Affichage de la page de recherche des utilisateurs  

4 - Saisir un ou plusieurs critères dans les champs  actifs et cliquer 
sur le bouton « Rechercher » 
> Les résultats de la recherche sont affichés dans le tableau 

Critères de 
recherche 
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5 - Saisir le Nom, Prénom, l’e-mail, sélectionner la structure 
d’appartenance 

6 - Cliquer sur le bouton « Ajouter ou enlever des profils » 

5. Créer un compte utilisateur 

7 - Cliquer sur le bouton « Ajouter ou enlever des structures » s’il 
s’agit d’un médecin coordonnateur sur plusieurs établissements 

8 - Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 
> Le compte est créé 
> L’utilisateur reçoit un e-mail qui l’informe de la création de son compte et lui 
permet de créer son mot de passe 

https://portail.cnsa.fr/
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7. Désactiver un compte 

2 - Cliquer sur « Administration » 

1 - Se connecter au portail https://portail.cnsa.fr   

3 - Cliquer sur l’onglet ou le lien « Utilisateurs » 

4 - Rechercher l’utilisateur et accéder à son compte 

5 - Saisir une date d’expiration  pour que le compte soit désactivé à 
la date saisie et cliquer sur « Enregistrer »   
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6. Rechercher un compte utilisateur 

5 - Cliquer sur l’identifiant pour afficher le compte de l’utilisateur 
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https://portail.cnsa.fr/
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Notes 
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8. Réactiver un compte 

2 - Cliquer sur « Administration » 

1 - Se connecter au portail https://portail.cnsa.fr   

3 - Cliquer sur l’onglet ou le lien « Utilisateurs » 

4 - Rechercher l’utilisateur et accéder à son compte 

5 - Saisir une date  d’expiration dans le futur pour que le compte 
soit réactivé et actif jusqu’à la date saisie et cliquer sur 
« Enregistrer »  
> Toutes les informations du compte redeviennent modifiables 
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