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À propos de medtra5
La nouvelle génération du logiciel medtra est co-construite avec les référents métiers ASSUM (Association des Services de Santé Utilisateurs de 

medtra). Elle intègre les enjeux de la certification en utilisant le meilleur de la technologie Web. Il s’agit d’un produit éco-conçu plus intuitif et qui 

prend en compte les attentes des utilisateurs.

› Une navigation pensée pour apporter un réel 

confort à l’utilisateur

› Mise en place d’onglets pour imbriquer les 

technologies

› Amorces entre les modules et couplages avec 

les différents outils

› Migration des données pour assurer la 

continuité des missions du service 

Solution globale

› Tableau de bord avec principaux indicateurs

› Navigation facilitée avec la partie Web

› Parcours de création d’une intervention 

simplifié s’appuyant sur des modèles

› Planning relooké, partagé et intuitif

› Eléments statistiques autour des études de 

postes

Nouveau module Prévention
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Supports pédagogiques

›  Point d’attention : information 

complémentaire relative au 

paramétrage, à la législation, 

conseil, etc.

›  Point de vigilance : information 

importante à prendre en compte 

obligatoirement

›  Action qui lance, valide ou 

termine une procédure
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1. Connexion

se connecter à medtra5, naviguer 

dans l’application et la partie Web, 

gérer l’affichage Web

Axess Identity Service

1.1 Authentification

1.2 Naviguer entre l’application et le Web

1.3 Affichage Web
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Authentification
Identifiant

Saisir et voir le 
mot de passe

  L’identifiant peut être 
mémorisé par un clic droit

  Le mot de passe contient 
un minimum de 12 caractères

 Lancer la connexion sur 
l’environnement sélectionné

Numéro de version

Sélectionner 
l’environnement

  L’environnement 
proposé par défaut sera 
celui de PRODUCTION

  L’identifiant est désormais 
obligatoirement une adresse mail

  Au moins 1 lettre minuscule, 1 lettre majuscule, 1 
chiffre, 1 caractère spécial, aucune suite logique, pas 

plus de 2 caractères identiques à la suite
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Naviguer entre l’application et la partie Web

Prévention

  La liste des interventions 
renvoie vers la partie Web

Liste des 
interventions

Application / Web
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Gérer l’affichage Web Application / Web

Ouvrir le volet 
des notifications

  Paramétrer la Prévention 
(nécessite Habilitation)

Utilisateur 
connecté

Indicateurs x 4

Blocs x 4
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Gérer l’affichage Web
Réduire / agrandir la taille 

du bandeau latéral

  Modifier la taille de la 
Police : Ctrl + molette souris
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2. Tableau de bord

Afficher et comprendre le 

contenu des blocs et des 

indicateurs

Blocs et indicateurs

2.1 Bloc « Planning »

2.2 Bloc « Documents »

2.3 Blocs « Mes interventions »

2.4 Indicateurs
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Bloc « Planning »

Format liste sur 7 jours glissants 
à partir de la date du jour

Bloc « Documents »

8 documents les plus récents (classés 
du plus récent au plus ancien)

  Le clic gauche permet de consulter les documents 
récents des interventions au statut « en cours » et aussi de 

visualiser les interventions concernées

  Le clic gauche sur un évènement permet d’ouvrir le 
planning sur la semaine  contenant l’évènement sélectionné
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Bloc « Mes interventions en cours »

Format liste de mes interventions 
(utilisateur connecté) au statut 

« en cours »

Bloc « Mes nouvelles interventions »

  L’habilitation « Responsable de Prévention » permet de 
visualiser toutes les interventions de l’ensemble des utilisateurs

Format liste de mes interventions 
(utilisateur connecté) au statut 

« Nouvelle »

  L’habilitation « Responsable de Prévention » permet de 
visualiser toutes les interventions de l’ensemble des utilisateurs
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Les indicateurs

  Les indicateurs cumulent pour l’utilisateur connecté 
les informations de l’année en cours sur 4 thématiques : 

FE réalisées, DU réalisés, Interventions au statut 
« Terminé » et Adhérents accompagnés

  L’habilitation « Responsable de Prévention » permet de 
visualiser tous les indicateurs de l’ensemble des utilisateurs
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3. Interventions

Filtrer et rechercher dans la 

liste, créer une nouvelle 

intervention via un modèle, 

modifier et compléter une 

intervention existante

À partir des modèles 3.1 Liste des interventions

3.2 Créer une nouvelle intervention

3.3 Modifier et compléter une intervention
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Liste de mes interventions
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Liste de mes interventions

Supprimer 
tous les filtres

 Créer une nouvelle 
intervention

  Bouton filtre activé : Les interventions aux 
statuts « Annulée », « Reportée » et 

« Terminée » sont exclues de la liste par défaut

Pagination : 
nombre maximal 
de résultats par 

page : 5, 10 ou 20

Colonne 
« Statut » de 
l’intervention 
(voir plus loin)

 Appliquer le filtre sur 
les éléments sélectionnés

Afficher / 
masquer la liste 
des intervenants

Accéder aux filtres 
complémentaires : 
Tag, Demandeur, 
Origine, Niveau, 

Intervention du pôle
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Créer une nouvelle intervention

Les modèles sont classés 
par types (familles)

  La préparation des modèles est effectuée par un utilisateur 
ayant l’habilitation « Administrateur de Prévention »

❶ Sélectionner un 
modèle dans la liste

 Lancer la création 
de l’intervention

❷ Choisir le (ou les) 
intervenant(s) ou effectuer une 
demande au pôle intervention 

 - Mon intervention : pas d’accès à la liste des intervenants
- Au pôle Prévention : pas d’accès à la liste des intervenants
- Choisir les intervenants (liste des utilisateurs actifs)
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Créer une nouvelle intervention

Étape suivante

Assistant qui accompagne dans un bandeau 
(étape par étape) la création de l’intervention

Ajouter 
Adhérent(s)

 Il est possible de passer d’une étape à l’autre 
en cliquant dans le bandeau

Supprimer Adhérent

Accéder aux filtres 
complémentaires : Ville, 
Zone géographique, Lieu 
de visite, Type Adhérent, 
Taille, Date d’adhésion, 

Délai dernière intervention

19



Créer une nouvelle intervention

Ajouter 
Poste(s)

Étape suivante

Supprimer 
Poste(s)

20



Créer une nouvelle intervention

Ajouter 
Salarié(s)

Étape suivante

Supprimer Salarié(s)

Accéder aux filtres 
complémentaires : Date 

d’entrée chez l’employeur, Âge
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Créer une nouvelle intervention

Motif et contexte

Informations 
complémentaires : contact, 

origine, partenaire, dates, etc.

 Cette zone de commentaire 
libre peut être structurée lors 
de la conception des modèles 

 Valider la 
création de 

l’intervention
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Modifier, compléter une intervention
Aller vers la 

liste des 
interventions

Ajouter 
une note

 Valider les modifications 
directes pour prise en compte

Section disponible en 
modification directe : 

« cliquer pour modifier »

 Affichage du temps passé total par 
intervenant et sa ventilation par type 

d’intervention (intervention, rédaction, 
restitution ou autre) – voir plus loin 

Ajouter un (des) 
intervenant(s)
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 Les notes des autres collaborateurs sont 
visibles (non modifiables) et classées de la plus 

récente (en haut) à la plus ancienne



Modifier, compléter une intervention
Replier la 
section

Déplier la 
section

Ajouter des 
éléments dans 

la section

Sections (sous forme d’accordéons) 
qui peuvent être dépliées / repliées :

- Adhérent(s) / Poste(s) / Salarié(s)
- Planning (créer un évènement)
- Documents
- Moyens
- Cibles - Objectifs
- Mesures de Prévention

 Accéder au dossier 
Adhérent et Salarié dans 
la partie « Application » 

ou cliquer sur la ligne
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Ajouter une (des) 
mesure(s) de 
prévention



Modifier, compléter une intervention

Ajouter une mesure de 
prévention collective

Ajouter une mesure de 
prévention individuelle

 Valider l’ajout 
de(s) mesure(s) / 

formation(s)

  Les mesures de prévention sont 
caractérisées par 3 catégories 

(mesure collective, individuelle ou 
formation-information) et 3 statuts 
ou stades  (conseillée, effective ou 

déclarée par l’employeur)

Ajouter une action de formation 
et / ou d’information
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Modifier, compléter une intervention

Supprimer un 
moyen

Calcul automatique 
d’après la saisie planning 

(voir plus loin)

 Acquitter 
les moyens

 « Acquitté » : se dit d’un moyen quand il a 
été notifié comme réalisé par l’utilisateur

Saisie manuelle 
complémentaire

Acquitter les moyens
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Pictos Statut de l’intervention informations

Nouvelle Statut par défaut à la création

Planifiée Avec dates dans le futur sur le planning

En cours Avec au moins une activité autre que Restitution en cours

En rédaction Avec activité de Rédaction « Planifiée » ou « En cours »

Restitution Avec activité de Restitution « en cours » ou « Planifiée »

A valider Intervention à valider par un médecin

Validée Intervention validée par un médecin

Terminée Avec date de fin et moyens acquittés (réalisés)

Terminée avec suivi

Reportée

Annulée

Cycle de vie d’une intervention (statuts)



Exercices

Ajouter une intervention de type « Création / 
mise à jour FE »  ou « Participation à un CSE »

Vous passez l’intervention au statut « terminé »

5 min

Compléter l’intervention : en précisant 
l’origine, en modifiant une date d’échéance et 
une note. Puis vous planifiez l’intervention.

10 min

5 min
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Exercices

Consigne 4 

Consigne 5

Consigne 6

5 min

10 min

5 min
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4. Planning

Choisir le mode d’affichage du 

planning, sélectionner des 

ressources, planifier une 

intervention, déplacer, modifier 

une intervention

Et ressources

4.1 Mode d’affichage, ressources

4.2 Planifier mon / une intervention

4.3

4.4

Déplacer, modifier une intervention

Pour résumer
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Accéder au planning
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Naviguer dans le planning

Sélectionner 
un format :

Agenda
Jour

Hebdo
Mensuel

Mon planning en 
hebdo par défaut

  Les activités saisies dans l’application (Visites, 
Autres, etc.)  sont en lecture seule (verrouillées)

Accéder au 
calendrier
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Planifier mon intervention ❸ Compléter l’intervention : 
type, moyen(s), etc. 

  Le type est une saisie obligatoire : 
Intervention, Rédaction, Restitution, Autre

❷ Double clic 
dans le planning

❶ Créer un 
évènement

  Planifier MON intervention n’est possible 
qu’après l’ouverture d’une intervention

 Après validation le temps passé total par intervenant et sa ventilation par 
type d’intervention deviennent visible dans l’intervention 33

 Valider la 
planification



Planifier une intervention ❸ Compléter l’intervention : 
type, moyen(s), etc. 

  Le type est une saisie obligatoire : 
Intervention, Rédaction, Restitution, Autre

❶ Sélectionner 
« Intervention » 

(clic droit) 

❷ Sélectionner 
une intervention 34

 Valider la 
planification



Déplacer, modifier une intervention

Voir le résumé de 
l’intervention 
(clic gauche)

Modifier 
l’intervention

Ouvrir le 
détail de 

l’intervention

Supprimer 
l’évènement

Ajuster la durée 
de l’intervention

Déplacer 
l’intervention 

(Glisser – Déposer)
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Pour résumer, lors de la création d’une intervention :

J’utilise obligatoirement 
un modèle dans la liste

Je mets à jour le statut 
de mon intervention

Je planifie l’intervention
› Je choisi le modèle adapté 

à mon intervention

› Les modèles sont créés 

par un administrateur de 

mon service

› Je complète tous les 

champs obligatoires du 

modèle à l’aide de 

l’assistant

› Je précise les moyens 

acquittés (réalisés) dans 

mon intervention

› Je mets à jour le statut 

correspondant au cycle de 

vie de l’intervention

› Les éléments saisis sont 

visibles dans les dossiers 

de la partie « Application »

› Je renseigne le temps 

passé par intervention

› Je précise le type 

d’intervention : 

intervention, rédaction, 

restitution et autre
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5. Statistiques

Consulter les éléments 

statistiques sur l’année en 

cours selon 3 axes : statuts des 

interventions, nombre 

d’adhérents et de salariés 

concernés

Sur les études de postes

5.1 Statuts des études de postes (graphique)

5.2 Nombre d’adhérents concernés

5.3

5.4

Nombre de salariés concernés

Et pour aller + loin : medtra BI+
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Études de postes
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6. Paramétrage

Paramétrer les types de 

modèles et les tags 

d’intervention, créer un modèle 

d’intervention

Habilitation spécifique

6.1 Habilitation « Administrateur de prévention »

6.2 Paramétrer les types de modèles

6.3

6.4

Paramétrer les tags

Gérer les modèles d’intervention
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Accéder au paramétrage

Paramétrage de la 
partie Prévention

  Nécessite l’habilitation 
« Administrateur de Prévention » 

dans la fiche de l’utilisateur
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Paramétrer les types de modèles
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Paramétrer les types de modèles

Ajouter un type 
d’intervention

Modifier un type 
d’intervention

Rendre « inactif » un 
type d’intervention
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  Le type de modèles correspond à une famille de modèles 
permettant de les classer et ainsi de les repérer plus facilement 

notamment lors de l’étape de création d’une intervention



Paramétrer les Tags (mots clés)

Ajouter un Tag

Modifier un Tag

Rendre « inactif » 
un Tag
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  Un Tag correspond à un mot clé à visée statistique qui doit permettre 
de faciliter la recherche d’information dans la partie Prévention



Gérer les modèles de Prévention
Modifier 

un modèle

Supprimer 
tous les filtres

Supprimer 
le filtre

  Bouton filtre activé : Les modèles 
« inactifs » sont masqués par défaut
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Ajouter un 
modèle



Gérer les modèles de Prévention

Titre du 
modèle

Sélectionner le type 
de l’intervention

Niveau de prévention

Ajouter un Tag

Ajouter un descriptif

Étape suivante
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* Tous les champs accompagnés 
d’un astérisque rouge sont à 

saisir obligatoirement



Gérer les modèles de Prévention

Thésaurus 
Présance 

par défaut

Autoriser la sélection 
des postes

Étape suivante

Autoriser la sélection 
des salariés
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Gérer les modèles de Prévention

Sélectionner le(s) 
moyen(s)

Étape suivante
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Gérer les modèles de Prévention

Saisir ici (facultatif) le 
motif habituel de 

l’intervention

Étape suivante
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Gérer les modèles de Prévention

Résumé du modèle

 Valider la création 
du modèle

Modifier un 
modèle existant 49



Une image contenant texte, clipart

Description générée automatiquement

www.axess.fr
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https://www.axess.fr/
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