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MODULE 01 - INTRODUCTION

Qu'est-ce que HYGIE ?

Application de gestion des dossiers meédicaux — Conseil Médical

OBJECTIF DE L'APPLICATION

HYGIE est I'outil du CIG Petite Couronne pour gérer les dossiers médicaux des agents des collectivités territoriales en lien
avec le Conseil Médical.

Il permet de :

Créer des saisines médicales pour les agents des collectivités

Transmettre les saisines au secrétariat du Conseil Médical pour instruction

Compléter les saisines administrativement incomplétes et suivre les états des saisines en cours
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MODULE 01 - INTRODUCTION

Workflow de la saisine et de la séance

De la réception a la signature du procés-verbal

Phase 1 — Instruction simplifiée du dossier

dossier

COLLECTIVITE ASSISTANT

Vérification administrative

Transmise au CIG

administrative

Admin. incomplet

Admin. complet

Phase 2 — Gestion de la séance

GESTIONNAIRE ETAT

Séance compléte

Création de la séance

ASSISTANT MEDECIN SECRETAIRE

Vérification médicale Pré-instruction (si besoin)

Médical. incomplet En pré-instruction*

Complet : a

. . Pré-instruit*
instruire

JOURJ

X Séance en cours
ETAT

Convocations envoyées

Défaut de quorum v/

GESTIONNAIRE

Instruction

En cours
d’instruction

Séance a signer

*Etats spécifiques a la formation restreinte

GESTIONNAIRE

POLE EXPERTISE

Expertise (si besoin) Inscription en séance

En attente de RDV* Inscrit en séance

En attente de
retour*

Séance signée v/

Avis rendu
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MODULE 02 - TABLEAU DE BORD

Vue d'accueil — Collectivité

Accueil - Tableau de bord

Aclions reguises

Affiche uniquement les saisines de la collectivité. —,

Brouillon —

Chaque tuile représente un état de saisine avec un compteur.
8 saixines =

Cliquer sur une tuile redirige vers la liste des saisines filtrée par cet état.

Suivi dos samines

, , ; Transmisz au conseil medical
ETATS DEDIES AUX COLLECTIVITES

.  eg P . . .y . q Z g 4 sai=ines
Brouillon — la collectivité crée une saisine qui n’est pas encore transmise au Conseil Médical ?
Administrativement incomplet — le Conseil Médical renvoie la saisine incompléte a la collectivité
Complet
Messages regus — la saisine a un nouveau message
1 =aimne =5

En attente de retour

d'expertize

3 =ai=ines =
M La rubrique « Actions requises » regroupe les états sur lesquels les collectivités doivent agir. Annulé

1 saisine =5

Administrativement i | ~: Message(s) regu(s) &_ﬂ

incomplet -

2 maizines =5 B massages =

Adminizstrativement complet Médicalement incomplet

0 =aisime =5 1 saisine =

En cours d'instruction En attente de RDV
d'expertize

1 =aisines =5 3 saigines =»

Inscrit en séance Aviz rendu

10 smismines =5 3 samnes =

Saisine retournée

0 =aisine =5
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MODULE 03 - TRANSVERSES

Liste des saisines

Trouver et filtrer vos dossiers

Ecran liste des saisines

Actions disponibles sur la liste :

Rechercher une saisine par nom d'agent, motif...

Filtrer par état de la saisine

Cliquer sur « Détail » d'une saisine pour accéder au formulaire

Créer une nouvelle saisine depuis le bouton dédié

[ ]
ciqQ

Petite

Couronne

Accueil - Tableau de bord

Saizines

Hygie - Conseil medical
Formations plénigre ef restreinie

& Espace

CIG Petite Couronne - HYGIE

Saisines
Rechercher E Etat de la saisine  Tous v
Date de . o B . i
Agent T4 o Formation TL Etat Ti Meofif{z) de la saigine Actions
transmission
Mme Carole FORMICULE 04112025 Formation restreinte Avis rendu Réintégration a l'issue des droits & congé de_. (3 Détails
M Michel FORMAISON 18/11/2025 Formation restreinte Avis rendu Reintegration 2 l'issue des droits 3 congé de.. @ Details
. Inscrit en T
Mme Aurelie FORMIDOLE Da/1272025 Formation restreinte . Octroi d'une allocation temporaire d'invalidi_. (3 Details
seance
) L Inscrit en . .
M Pairick FORMENTERA 131272025 Formation pleniere B test evenement initial Details
seance
En attente de
Mme Nathalie ) . ) . .
181272025 Formation restreinte retour Renouvellement d'un cangé de longue maladie 2. (& Details
FORMICAIRE )
d'expertise
En attente de
M Bernard FORMENTOR 080172026 Formation restreinte ROV Octroi d'une allocation temporaire d'invalidi_. (3 Détails
d'expertise
En attente de
Mme Sylvie FORMICANT 14/0172026 Formation restreinte ROV Renouvellement d'un congé de longue maladie a.. (& Détails
d'expertise
M Gilles FORMENTIN 230172026 Formation pléniére Avis rendu test evenement initial Details
Mme Héléne FORMENT 28/01/2026 Formation restreinte Avis rendu Octroi d'une premiére période de congé de lon... (3 Détails
. ) ) En cours . ) ) i . T
M Eric FORMATAGE DE0272026 Formation restreinte B _ Octroi d'une allocation temporaire d'invalidi_. & Details
d'instruction
o
Petite
Couronne
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MODULE 03 - TRANSVERSES

Créer une saisine - Collectivite

Les étapes de la création d'un dossier

Les 6 étapes de création

Identification de la collectivité Identité & carriére de I'agent

Médecin traitant Congés antérieurs pour raison de santé
Motif, arrét(s), soin(s) & événement(s) Documents de la saisine

Q

La saisine reste a I'état « Brouillon » jusqu'a la transmission au Conseil Médical.

CIG Petite Couronne - HYGIE

Bonnes pratiques de navigation

Bouton « Enregistrer et continuer » pour passer a la rubrique suivante
Bouton « Précédent » pour revenir a I'étape antérieure

La saisine est créée en BDD quand I'étape « Identité de I'agent » est
enregistrée

Possibilité de supprimer une saisine avant transmission au Conseil Médical (il faut
que le formulaire soit complet (toutes les rubriques enregistrées) pour avoir I'action
« Supprimer »

Pour transmettre la saisine au Conseil Médical :

Cliquer sur « Enregistrer et terminer » sur |'étape « Documents de la saisine »

Cliquer sur « Transmettre au conseil médical »

1A°
clg

Couronne
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CREATION D'UNE SAISINE - ETAPE 1

Identification de la collectivité

Le champ « collectivité » propose une liste déroulante qui contient les collectivités créées dans

['administration.

Le champ « utilisateur » contient les gestionnaires de la collectivité choisie.

Les notifications a la collectivité sont envoyées a I'adresse e-mail de la collectivité et aussi a

I'adresse e-mail du gestionnaire.

Le champ « médecin » permet de choisir le médecin du travail rattaché a la collectivité et
parameétré dans I'administration d'HYGIE. Il s'agit d'un champ facultatif.

Les champs « courriel » et « téléphone » peuvent étre remplis automatiquement selon I'utilisateur

choisi, mais peuvent étre modifiés.

‘ @ Conseil pratique. Vérifiez bien ces informations dés la premiére étape : elles conditionnent la suite du parcours de notification.

Identification de la collectivité

Les champs suivis d'un * sont obligatoires

Collectivité concernee

Collectivité * Seélectionner une collectivité

Personne en charge de la saisine

Utilisateur ™ Aucun gestionnaire

Courriel *

Teéléphone *

Médecin du travail de la collectivite

Medecin Aucun meédecin dans la collectivité

Numeéro de poste

Annuler

CIG Petite Couronne - HYGIE
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CREATION D'UNE SAISINE - ETAPE 2

Informations sur l'identité de I'agent

Si I'agent est déja présent dans HYGIE, le « numéro de sécurité sociale » permet de récupérer le
dossier et de pré-remplir certains champs (prénom, nom et date de naissance...) qui pourront étre
modifiés par la suite.

Un contréle anti-doublon empéche la création d’une saisine ayant les champs « nom de
naissance », « prénom » et « date de naissance » pour un autre agent dans la base de données

Informations sur l'identité de I'agent

Les champs suivis d'un * sont obligatoires

MNumeéro de sécurité sociale ™

Le champ « ville » est déduit du « code postal » saisi (par valeur unique ou par liste).

Les champs « téléphone » et « courriel » personnels sont a titre informatif et ne sont pas utilisés
par l'application pour les notifications (mais doivent étre présents pour la génération de courriers si
besoin).

Quand l'agent crée son espace HYGIE, c'est I'adresse e-mail France Connect qui

sera retenue comme canal officiel de communication.

Civilite * Seélectionner une civilité ~

MNom de naissance ~

Date de naissance * jifmm/aaaa =

Adresse ™

Code postal *

Teéléphone

NMom d'usage *

Prénom *

Complément d'adresse

Ville ™ Seélectionner une ville ~

Courriel personnel

Précedent Enregistrer et continuer

®
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CREATION D'UNE SAISINE - ETAPE 2 (SUITE)

Informations sur la carriere de I'agent

Le type d'affiliation conditionne I'affichage des champs CNRACL ou IRCANTEC. Les champs filiere, catégorie hiérarchique, cadre d'emplois et grades sont liés selon le

référentiel.
Le statut conditionne l'apparition de dates spécifiques (date de titularisation, date de nomination

stagiaire, etc.). Les grades dépendent du cadre d'emplois, qui dépend de la catégorie , qui dépend de la filiere.

Le choix « temps partiel » ouvre un champ pour saisir le pourcentage de temps de travail.

Filiere — Catégorie — Cadre d'emplois — Grades
Premiére étape de la cascade Filtrée selon la filiere Filtrés en cascade
Informations sur la carriére de l'agent -~
Les champs suivis dun * sont obligatoires
Type d'affiliation * . CMNRACL Statut * Titulaire ~
) IRCANTEC
Muméro CHNRACL Date d'affiliation CNRACL fmmJiaaaa =]
Date d'entrée dans la fonction jifmmy/aaaa =] Date d'entrée dans la collectivité = jifmmysaaaa
publique *
Date de titularisation * jifmm/faaaa =]
Durée hebdomadaire de I'emploi * Temps complet Temps de travail * Temps plein
{_ ) Temps non complet (@) Temps partiel
Mombre d’heures hebdomadaire * Pourcentage *
Filigre * Sélectionner une filiare ~ Catégorie hiérarchigue * Sélectionner une catégorie ~
Cadre demplois * Seélectionner un cadre d'empl ~ Grade * Seélectionner un grade e

Fonctions *

Commentaires, précisions et
questions complémentaires sur cette
saisine

petite

Couronne
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CREATION D'UNE SAISINE - ETAPES 3 & 4

Medecin traitant & congeés anterieurs AT ou T omn

Médecin traitant Congés antérieurs pour raison de santé

Tous les champs sont facultatifs. Tous les champs sont facultatifs.

Vous pouvez avancer sans les renseigner. Si l'agent a déja des saisines dans HYGIE, les congés antérieurs sont automatiquement

récupéreés.

Cliquer sur « Ajouter un congé pour raison de santé antérieur de I'agent » pour saisir un congé via
une modale.

> Dans la modale, renseigner le type de congé ainsi que les dates de début et fin du congé obtenu, puis
« Valider »

Les congés nouvellement ajoutés peuvent étre modifiés ou supprimés (en cliquant sur les boutons
respectifs dans la ligne du tableau a modifier/supprimer); les congés récupérés des saisines
précédentes restent figés.

Congé(s) pour raison de santé antérieur(s) de I'agent
Informations du médecin traitant -

+ Ajouter un congé pour raison de santé antérieur de 'agent

Les champs suivis d'un * sont obligatoires

Type de congé antérieur Date de début du congé antérieur Date o
Nom Prénom . _ . :
Temps partiel therapeuthigue 044012000 010172001 Muodifier ‘ | Supprimer |
Courrigl Teléphone
1ligne 10 lignes par Fermer x
Adresze —> Ajouter un congé pour raison de santé antérieur de I'agent

Les champs suivis d'un * sont obligatoires

.. . . Précédent Enregistrer et confinuer
Precedent EI'IFEQISH'EF ef continuer Type de congé obtenu * Sélectionner un type de congé

Date de début du congé obtenu * jifmm/aaaa

Date de fin du congé obtenu jifmm/aaaa c l

Couronne
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CREATION D'UNE SAISINE - ETAPE 5

Motif, arréts, soins & événements

Le motif est un champ obligatoire, filtré dynamiquement selon |'objet choisi. Un seul
motif peut étre ajouté a la saisine.
Pour ajouter un motif, cliquer sur « Ajouter un motif » et puis sur la modale, choisir I'objet

et le motif, puis « Enregistrer »

Le motif peut étre supprimé pour ajouter un nouveau, mais attention, si les étapes
suivantes ont été complétées (documents) on perdra les piéces téléversées.

Si le motif ne requiert aucun complément, le seul tableau affiché est celui du motif.

Les compléments (événement, période d’arrét et soins...) sont paramétrés dans I'administration.

Motif, Arrét(s), Soin(s) et Evénement(s)

+ Ajouter un motif

Motif

Objet

Actions

Aucun motif

10 lignes par page

v 1< < Page précédente Page suivante

>

b

Précédent

Enregistrer et continuer

-> Ajouter un motif

Les champs suivis d'un * sont obligatoires

Objet = Selectionner un objet

Fermer =

Motif * Selectionner un motif

®
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Motif, Arrét(s), Soin(s) et Evénement(s) -~

CREATION D'UNE SAISINE - ETAPE 5

- N - L4 L4 :::i d'une premiére période de congé de longue durée Z::é de longue durée
Motif, arrets, soins & evénements I
1 ligne ignes par page v [ ¢ Page précédente Page suivante > 3
Selon le motif choisi, I'application requiert d'ajouter événement(s), période(s) d'arrét, p— S -

période(s) de soins .

1ligne 10 lignes par page v« < pageprecidente | pavesuname >
Les boutons « Ajouter... » ouvrent les modales correspondantes ; les éléments peuvent étre
Pénode{g =
mOdIfles ou supprlmes . . Date de début Date de fin Date de reprise Actions ;
0140172000 010172001 020012001
Si le motif ne requiert aucun complément, les tableaux concernés ne s'affichent pas.
2 lignes 10 lignes par page - 1< < [Page précedente - Page suivante > 1
Les compléments du motif sont paramétrés dans I'administration.
. Date de début Date de fin Actions
1ligne 10 lignes par page v 1 < Page précédente n Page suivanie > ’
Femer Fermer X Fermer X
= Ajouter un événement - Ajouter une période d'arrét = Ajouter une période de soin(s)
Les champs suivis d'un * sont obligatoires
Date de l'événement * Au moins un champ doit étre renseigné Au moins un champ doit éire renseigné
fi/mm/aaaa S| Date de debut Date de fin Date de reprise Date de debut Date de fin
Numéro de tableau * Jifmm/aaaa ] [i/mm/aaaa H Jifmm/aaaa = li/mm/aaaa = jifmm/aaaa =

®
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CREATION D'UNE SAISINE - ETAPE 6

Documents de la saisine

Les documents attendus dépendent du motif sélectionné.

Cette liste, ainsi que les types de documents, sont paramétrables dans

I'administration.
Les documents sont classés selon :

Administratifs Médicaux

A téléverser A transmettre sous pli confidentiel

Obligatoire Facultatif

+ Pour transmettre une saisine au Conseil Médical, tous les documents
obligatoires marqués « a téléverser » doivent étre déposés. Sans cela,

I'enregistrement de la rubrique et la transmission ne sera pas possible.

Documents de [a saisine

+ Ajouter un document

ate de
Type de la piéce FacultatifiObligatoire ~ Mom du fichier Transmission Actions
Annesxe du rapport higrarchique (plan du frajet o Document & ,
o o ) (Obligafoire . Deposer
temoignages ecrits, consfat amiable, ... old televerser
Autres {documents médicaux sous pli ) Document & -
o Facultatif . Deposer
confidentiel) old televerser
Hvis du médecin agréé et e cas écheéant, ] Document & -
— ) ! Facultatif L Deposer
rapport detaillé sous pli confidentie! old teléverser
Cerfificat médical detaillé (sous pli confidentisl) o Document &
Cbligataire . Deposer
old televerser
Demande de I'adminisiration (dossier de saising) o Document & ,
(Obligafoire . Deposer
old televerser
_ Document 3 -
Demande de I'agent old (Obligatoire . Deposer
televerser
, o ) Document & - : ]
Fiche de poste actuelle old (Obligafoire Fiche postepdf 290472026 " Deposer || Visualiser | | Supprimer
Eléverser
Fiche signalétique de [agent (nom, prénom, date
de naissance, adresse, grade fonclions, dale o Document & ,
. o o (Obligatoire . Deposer
d'entree dans la collectivite, date de fitularisation) televerser
old
_ . . o Document 3 -
Historique des conges de maladie old (Obligafoire . Deposer
televerser
_ Document 3 -
Mouveau profil de poste old (Obligafoire . Deposer
teléverser
12lignes 10 lignes par page v ¢ Page precedents n 2 Page suivante > El
Pracedent Enregistrer et terminer

CIG Petite Couronne - HYGIE
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MODULE 03 - TRANSVERSES

La messagerie

Echanger avec le Conseil Médical

Disponible dés la transmission de la saisine au Conseil Médical.

Quand un nouveau message arrive, une notification apparait sur le bouton « Echange

avec le Conseil Médical »

Au clic, la messagerie s'ouvre sur une modale. Vous pouvez :
o Rédiger et envoyer un message a la collectivité ou a l'agent

o Répondre a un message recgu

oLire les messages échangés

o Marquer un message comme lu (la notification disparait)

o Marquer un message comme non lu (la notification reste visible)

INDICATEURS EN CASCADE

Tant qu'un message non lu existe sur une saisine :

Le compteur du tableau de bord s'incrémente.

L'icbne « message » apparait dans la liste des saisines et

des séances (Si la saisine est inscrite en séance).

La notification reste visible sur le bouton « Echange »
dans le détail de la saisine.

i INSCRIT EN SEANCE -

M Pierre BIENVENUE . R | Echange avec la collectivité? P.clions  ~
Saisine n° 3262 SEANCE DU 15/05/2026 A 16:30 - COPIE - SEANCE RESTREINTE 1

Informations générales -~

Speécialité Orthopadie

Commentaire blabla

Identification de la collectivité ~

Collectivité concernée

Collectivité Antony

Personne en charge de la saisine

Utilisateur Gestionnaire ANTONY

Courriel mail. modifi@rdd. test

Téléphone 0689541237

Mumeéro de poste

Médecin du travail de la collectivité

Médecin Dr Antoine SANCHEZ

il

Fermer =

- Echange avec la collectivité

test message rdd 2

-
-
c l 8 Gestionnaire RESTREINTE

Petite 232026 5 12h27
Couronne

Bonjour, merci de nous prévenir gquand la saisine sera inscrite & une
s&ance

Gestionnaire ANTONY
20/04/2026 & 17h22

B

Eonjour, nous vous confirmons que la saisine est bien

ci - inscrite & la s&ance du 10/04
Potite 8 Assistant RESTREINTE
Courcnne 20/M4/2026 & 1Th23

Voitre message

Marquer lefs) demier(s) message(s) comme lu | Envoyer le message

cl

CIG Petite Couronne - HYGIE
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MODULE 05 - VERIFICATION

Veérification administrative

Le secrétariat du Conseil Médical va vérifier la complétude administrative du dossier avant I'examen médical.

Deux actions disponibles a l'issue de la vérification.

4 N

Action : Administrativement incomplet

Renvoi a la collectivité d'origine

La collectivité devra compléter les piéces et retransmettre la saisine pour reprendre le
traitement.

Action : Administrativement complet

La saisine passe en vérification médicale

Pas d’action collectivité prévue : Le dossier reste dans le périmétre du CIG et entre dans la
phase de vérification médicale.

®
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