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' 01.,.74.73.09.80

Du lundi au vendredi
de 8h a 19h*

*Prix d’un appel local en France métropolitaine

e-mail : support@cnsa.fr

Se connecter a Galaad : mode opératoire du gestionnaire de compte
1 :

& “thsa

Caisse national
solidarité pour I'autonomie

Mise a jour du document : novembre 2016



mailto:support@cnsa.fr

Sommaire 1. Accéder aux demandes

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

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

1. Accéder aux demandes p.3-4 m
CNSA

Systéme d'information

V1.1.10

2. Gérer un compte utilisateur p.5

Ce portail permet aux établissements et services médico-sociaux st aux agences régionales de santé de se connecter aux applications

° Informations générales p.5 mises a disposition par la CNSA.

Pour vous connecter, vous devez au préalable avoir fait une demande de création de compte en cliquant sur « Demander un accés ».

Aprés réception du courriel de confirmation de la création de votre compte qui vous parviendra sous une semaine, vous pourrez saisir
votre identifiant nominatif et votre mot de passe.

¢ Associe r/m Od |f| er Ie P rOfl I p. 6 Si vous avez déja un compte, vous devez juste saisir votre identifiant nominatif et votre mot de passe.
Sivous avez oublié votre identifiant ou votre mot de passe, veuillez cligquer sur « Identifiant ou mot de passe oublié »
Besoin d'assistance technique : cliquez ici

» Associer/modifier la structure d’appartenance p.7

Identifiant

Mot de passe

* Ajouter/retirer des établissements p.8-9

Si vous n‘avez pas encore de compte

* Renseigner la date de formation PATHOS p.10

_ > Affichage de |la page d’accueil du portail CNSA sur les applications accessibles
3. Valider une demande p.11 par I'utilisateur connecté

4. Rejeter une demande p.12 6 CNSA

Systéme d'information

5. Créer un compte utilisateur p.13-14

ecté . GESTLANGUEDOC Wédecin

on . mgestlanguedoc
MEDECIN_GESTIONNAIRE_ARS,
IN_VALIDEUR_ARS

PREPROD V1.1.10

6. Rechercher un compte utilisateur p.15-16 Applcations
Accg -
2 8 ADMINISTRATION Gestion des données de I'Annuaire (utilisateurs, réles, profils et portefeuilles)
7 : Desa Ctlve r u n CO m pte p. 17 ﬁon dédiée a la réalisation et a la validation des coupes AGGIR et PATHOS
8. Réactiver un compte p.18

Assistance Galaad 3 = Cliquer sur le lien « ADMINISTRATION »

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

Se connecter a Galaad : mode opératoire du gestionnaire de compte Se connecter a Galaad : mode opératoire du gestionnaire de compte



https://portail.cnsa.fr/

1. Accéder aux demandes 2. Gérer un compte utilisateur

Informations générales

4 - Cliquer sur l'onglet ou le lien « Demandes en attente » o
> Affichage des demandes d’inscription et demandes de modification en attente ¥ ,: o L . , -
_ T Seul I'identifiant créé automatiquement n’est pas modifiable
de traitement
m & : Gestlanguedoc MA®decin -1
c N SA : DJ-JE;;iﬁ:ﬁ:ﬁ:;f;l‘il‘lé\F(EJ«RS n
ANNUAIRE Date de derniére connexion : 26/10/2016 3 14:00 ,
Systéme dinformation V1110 [dminisiration centralisée /| Demandes en attente Structure d appartenance
saisie par I'utilisateur
n Identifiant mcoordherault PrOfIl demandé par
Administration centralisée R coordheraul I'utilisateur
Prénom Médecin
Structure d'appartenance 440783859 a Profil demandé P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR
CNSA - Caisse Nationale de Solidarité pour 'Autonomie, @ 2014 Mentions légales Contact Aide Courriel mcoordherault@yopmail.com
Date d'expiration
Message Ajouter Finess : :
5 - Cliquer sur le Nom pour afficher la demande R
4
ANNUA]RE | Datia da darmiéra comnaxion - 25/ 10720153 12100

Systéme d'information

Message saisi par I'utilisateur a La date d’expiration est vide par défaut.

Elle permet de désactiver /réactiver un
compte utilisateur

I'attention du gestionnaire

Acces demandé Date de la demande v’
102018 — LA STRUCTURE D’APPARTENANCE par PROFIL :

P_GALAAD _MEDECIN_COORDONNATEUR

[ | * Le médecin coordonnateur doit avoir un FINESS en structure
d’appartenance.

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

Courriel Structure d'appartenance Accés demandé

S * Le médecin valideur ARS doit avoir I'’ARS dont il dépend
Affiche de 13 2 sur 2 ignes | 20 - | enfrées par page n

* Le médecin valideur CD doit avoir le CD dont il dépend
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1 - Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour associer le profil au

2. Gérer un compte utilisateur

Associer/modifier le profil

compte d’accés Galaad

> Le profil est ajouté dans la section des profils assignés a I'utilisateur

tration centralisee Demand

les en attente / Validation d'une demande d'inscription

V-1.1.70

Identifiant

Nom

Prénom

Structure d'appartenance

mcoordherault
Coordherault
Médecin

340783885 Q .
Profil demande

P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR

Courriel mcoordherault@yopmail.com
Date d'expiration JJ 7 MM F AAAA &
Message Ajouter Finess : 340781467
340791375 340017763 340021237
Liste des profils assignés
Nom « Description
P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR < - r

Liste des structures de rattachement

Nom

Description

Aucun résultat

\

y

~— Le bouton « Ajouter ou enlever des profils » permet de modifier le

profil du compte.

Les profils proposés correspondent a la structure d’appartenance

associée au compte.
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1 - Cliquer sur

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

2. Gérer un compte utilisateur

Associer/modifier la structure d’appartenance

Q

pour modifier la structure d’appartenance

Identifiant

Nom

Prénom

Structure

Courriel

d'appartenance

Date d'expiration

Message

mcoordaveyron

Coordaveyron

Médecin
ARS-LANGUEDOC-ROUSSILLON Q

mcoordaveyron@yopmail.com

Ajout des établissements suivants
120780531 120782461 120783287

1/ AAAA

-

.

Type de structure

Etablissement

Sélection d'une structure d'appartenance

Sélection d'un établissement

N° Finess ET
Raison sociale
Catégorie établis.
Région
Département

Commune

Tableau de résultats

FINESS «

Etablissement

Commune

Aucun résultat

Département Catégorie Public
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2. Gérer un compte utilisateur 2. Gérer un compte utilisateur

Ajouter/retirer des établissements Ajouter/retirer des établissements

1 - Cliquer sur le bouton « Ajouter ou enlever des structures » 3 - Saisir le n° de FINESS et cliquer sur « Rechercher »
> Les résultats sont affichés dans le tableau des résultats

Ajouter ou enlever des profis 4 - Sélectionner I'établissement dans le tableau des résultats et
cliquer sur le bouton « Ajouter I'établissement sélectionné »

Liste des profils assignés

Ajouter ou enlever des structures Raison sociale

Nom « Description , .
Sélection d'un établissement
P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR Galaad-Médecin coordonnateur
N° Finess ET 340781467
Catégorie établis.
Liste des structures de rattachement Région
Nom Description Département

Commune

P ==
o | s |
Tableau de résultats

FINESS - Etablissement Commune Département Catégorie Public
D 340781467 EHPAD LES Saint-Chinian ~ Hérault 500 - Etablissement dhébergement pour
OLIMERS personnes dgées dépendantes
N . . Affiche de 1 4 1 sur 1 lignes| 10~ | entrées par page — - .
2 - Cocher « Etablissement » puis cliquer sur Q

= e

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

Structure de rattachement de Coordherault Médecin

Structure d'appartenance : 340783885

Structures de
rattachement

Recherche d'une structure

Type de structure Structure de rattachement de Coordherault Médecin

Structure Structure d'appartenance : 340733385

Recherche d'une structure Structures de
m rattachement

Etablissement

Type de structure v =< Enlever 340781467
340791375
Structure R 340017763
340021237
Etablissement Q
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2. Gérer un compte utilisateur

Renseigner la date de formation PATHOS

@ La date de formation PATHOS ne peut pas étre saisie dans I'annuaire.
| Elle doit étre renseignée directement dans Galaad

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

2 - l'étude doit étre créée dans Galaad par le médecin gestionnaire
de I'ARS.

> Des que I'étude est créée, le nom du médecin coordonnateur apparait.

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

Gestion des études Déconnexion

Gestion des études * Tableau de bord  Fiche étude

Etude Retour

Identification de I'étude

Identifiant : 19000272520171U  Date de I'évaluation : Année du programme * : 2017 E|
FINESS géographique * : 190002725 Libellé de I'établissement: USLD BORT-LES-ORGUES  Type d'établissement : USLD
La convention tripartite a-t-elle ., Ville : BORT-LES-ORGUES Code postal : 19110
ete signee 7:
Année de signature : Motif de
I'étude + : | Renouvellement de convention E|

Signaler une mise a jour FINESS

Date de validation PATHOS : JMARIAAAA Date de validation AGGIR:  JI/MIAAAA

Type de validation PATHOS :
Type de signature PATHOS :

Médecin coordonnateur 1 :

(*) : champ obligataire

Type de validation AGGIR :

Type de signature AGGIR :

Médecin COORDCORREZE

Date de formation PATHOS « :

JIMIAARA

o e

= Sila date de formation PATHOS n’est pas saisie lorsque I'étude est a
I'état « Initialisée » (elle passe a I'état « En saisie » lorsque les dates de
validation AGGIR et PATHOS et la date de I’évaluation sont saisies) alors
le champ « Date de formation PATHOS » n’est plus accessible. La date
restera « vide »
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3. Valider une demande

1 - Cliquer sur le bouton « Valider »
> Une fenétre de confirmation s’affiche

a —
Administration centralisée / Demandes en attente / Validation d'une demande d'inscription
Identifiant mcoordherault
Nom Coordherault
Prénom Médecin
Structure d'appartenance 340783885 Q A
Profil demandé P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR

Courriel mcoordherault@yopmail.com m

Date d'expiration JJ7 MM/ AAAA

Message Ajouter Eingss - 340781467
340791373 340017763 340021237

Liste des profils assignés
Nom a Description

Galaad-Médecin coordonnateur

Ajouter ou enlever des structures

P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR

Liste des structures de rattachement

Nom Description
340017763 EHPAD LES CASCADES

340021237 EHPAD LES TERRASSES DU CAROUX
340781467 EHPAD LES OLIVIERS

340791375 EHPAD LES PINS

[ oo o]
2 - Cligquer sur « Oui »

> Un e-mail est automatiquement envoyé a |'utilisateur pour I'informer de Ia
validation de sa demande d’inscription

Confirmez-vous les modifications effectuées ?

Un courriel de notificatigemmmemmm—y: 3 |'Utilisateur.
o
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4. Rejeter une demande

1 - Cliquer sur le bouton « Rejeter »
> Une fenétre s’affiche

a Retour au portail

Administration centralisée / Demandes en attente / Validation d'une demande d'inscription

Ajouter ou enlever des structures

Liste des structures de rattachement
Nom Description

Aucun résultat

L] e L]

2 - Saisir le motif du rejet et cliquer sur « Oui »

5. Créer un compte utilisateur

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

2 - Cliquer sur « Administration »

Identifiant mcoordherault 3 cl' I’ I t I I' Ut' I H t
iquer sur l'onglet ou le lien « Utilisateurs »
Frénom Hédeci > Affichage de la page de recherche des utilisateurs
Structure d'appartenance 340783885 Q A
Profil demande P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR
Courriel mcoordherault@yopmail.com
Date d'expiration JJMM T AAAA [
340791375 340017763 340021237 CN SA :';::DNNA\RE ARS
ANNUAIRE o0 cto der 31102016 4 13:03
Systéme d'information
N 0
1.
rs 2 'mandes en Reiour au portall
Liste des D[ONS aSSIQﬂéS Administration centralisée
Nom - Description
Aucun résultat
CNSA - Caisse Nationale de Salidarité pour FAutonomie, @ 2014 Mentions légales Contact Aide

4 - Cliquer sur le bouton « Créer un utilisateur »

2 Demandes en attente

Administration centralisée

Recherche des utilisateurs

> Un e-mail est automatiquement envoyé a l'utilisateur I'informant du rejet de

sa demande et du motif

Raison

\otre établissement n'entre pas dans le programme de validation

AGGIR/PATHOS cette année.

Confirmez-vous le rejet de la demande ?
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Identifiant

Nom

Prénom

Structure d'appartenance Q
Courriel

Profil

Résultats de la recherche

Identifiant ~ Nom prénom Structure d'appartenance Profils associés

Aucun résultat
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5. Créer un compte utilisateur

5 - Saisir le Nom, Prénom, I'’e-mail, sélectionner la structure
d’appartenance

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

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

> ['utilisateur recoit un e-mail qui I'informe de la création de son compte et lui
permet de créer son mot de passe

0

Liste des profils assignés

Nom Description

Liste des structures de rattachement

Nom Description
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6. Rechercher un compte utilisateur

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

2 - Cliquer sur « Administration »

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

6 CNSA

ANNUAIR

Systéme d'information

[ 1=

Administration centralisée

CNSA - Caisse Nationale de Solidarité pour FAutonomie, © 2014 Mentions légales Contact

Aide

V-1.1.10

4 - Saisir un ou plusieurs critéres dans les champs actifs et cliquer

sur le bouton « Rechercher »
> Les résultats de la recherche sont affichés dans le tableau

2
Administration centralisée Recherche des utilisateurs
r 3
Identifiant
Nom
iy
Prénom Criteres de
Structure d'appartenance recherche Q
Courriel
Profil
. o
Résultats de la recherche
Identifiant ~ Nom prénom Structure d'appartenance Profils associés
Aucun résultat
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6. Rechercher un compte utilisateur 7. Désactiver un compte

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

2 - Cliquer sur « Administration »

|dentifiant

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

Prénom

Sructure dappartenance a 4 - Rechercher l'utilisateur et accéder a son compte
Courrigl

7 N

PO MEDECIN COORBONIATELT - 5 - Saisir une date d’expiration pour que le compte soit désactivé a
la date saisie et cliquer sur « Enregistrer »

Résultats de la recherche dn ation centralisée Gestion d'une fiche uiilisateur
Identifiant « MNom prénom Structure d'appartenance Profils associés _
Identifiant mcoordiot
mcoord-02-3 medecin ¢oord-02-31 310784621 P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMMATEUR Nom Coordlo
meoordaude iédecin Coordaude P_GALAAD MEDECIN_COORDOMNATEUR
Prénom Médecin
mc cordaveyron Médecin Coordaveyron 20780459 P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMNATEUR
Structure d'appartenance 460780364 Q
m Médecin Coordgers P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMMATEUR
Courriel Gesodioiononnolon
Coordhautegaronne P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMNATEUR
Coordiot P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR (eI R 02/11/2016 ]
in Coordopprod P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMMATEUR
in Coordonnateur-06-1 P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMNATEUR
me Medecin Coordonnateur-08-2 P_GALAAD MEDECIN_COORDOMNATEUR Liste des profils assignés
med-coord-09-3 Medecin Cocrdonnateur-09-3 020783853 P_GALAAD MEDECIN_COORDOMNATEUR
Nom Description
med-coord-09-4 Medecin Coordonnateur-08-4 020782852 P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMNATEUR
med-coord-11- Medecin Coordonnateur-11-1 110781218 P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR Galaad-Médecin coordonnateur
med-coord-11-2 Medecin Cocrdonnateur-11-2 110781218 P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMNATEUR . N - .
Affiche de 1 & 1 sur 1/ignes 5«  enlrées par page < | < n .
m Med Coordonnateur-11-2 110781218 P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMMATEUR
m -4 Coordonnateur-11-4 10781218 P_GALAAD_MEDECIN_COORDOMNATEUR
n 2 34 Liste des structures de rattachement
Nom Description
5 - Cliquer sur I'identifiant pour afficher le compte de Iutilisateur — R
q p p 460786569 EHPAD CHARLES DE GAULLE
Affiche de 1 d 2 sur 2 lignes 5.  entrées par page -
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8. Réactiver un compte Notes

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

2 - Cliquer sur « Administration »

3 - Cliquer sur I'onglet ou le lien « Utilisateurs »

4 - Rechercher l'utilisateur et accéder a son compte

5 - Saisir une date d’expiration dans le futur pour que le compte
soit réactivé et actif jusqu’a la date saisie et cliquer sur

« Enregistrer »

> Toutes les informations du compte redeviennent modifiables

JAdministration centralisée

o
™
@

Gestion d'une fiche utilisateur
Identifiant mcoordiot
Nom Coordiot
Prénom Médecin
Structure d'appartenance 460780364
Courriel mcoordioi@yopmail.com
p—
Date d'expiration 30/10/2016 | ]

Liste des profils assignés

Nem Description
P_GALAAD_MEDECIN_COORDONNATEUR Galaad-Médecin coordonnateur
Affiche de 1 & 1 sur 1 lignes 5.  entrées par page -

Liste des structures de rattachement

Nom Description
460785850 EHPAD LOUIS CONTE
460786569 EHPAD CHARLES DE GAULLE
Affiche de 1 & 2 sur 2 lignes = 5  entrées par page -
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