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Depuis 2008, YVELIN S.A.S. s’efforce de fournir à ses clients des outils de gestion adaptés à leurs 

besoins. La version 2017 de la plateforme de gestion a été développée pour répondre à vos 

attentes. Le présent guide est destiné aux utilisateurs et vient en complément du guide 

d’administration. 
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Recommandations 

La plateforme de gestion YSALINE permet de : 

 Déclarer un sinistre. 

 Assurer le suivi des sinistres déclarés. 

 Joindre des justificatifs pour tout sinistre déclaré en ligne. 

Avant d’effectuer toute déclaration de sinistre en ligne, nous vous conseillons : 

1. De vérifier que vous disposez de la configuration informatique minimale requise 

auprès de votre service informatique (cf. Annexe 1). 

2. De vous munir de l’identifiant et du mot de passe que vous aurez reçus par mail. 

Saisir ces données en respectant la casse (minuscules/majuscules). 

3. De prendre connaissance des instructions suivantes qui vous seront utiles lors des 

déclarations : 

 Le temps de session sans aucune saisie/navigation est limité à 2 heures, passé ce 

laps de temps, les informations en cours de saisie seront perdues si celles-ci n’ont pas été 
enregistrées. 

 Des pièces peuvent être jointes aux sinistres déclarés. Elles peuvent être transmises 
lors de la déclaration ou à postériori. 

 La saisie des champs suivis d’un astérisque (*) est obligatoire. 

 Le bouton « Valider » permet l’enregistrement des données saisies. 

 Le bouton « Précédent » permet de revenir à l’écran précédent pour visualiser ou modifier 
les informations saisies. 

 
A noter : 

Pensez à valider les informations saisies avant de revenir à l’écran précédent, faute de 

quoi elles seront perdues.  
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1 - LA CONNEXION 

 L’accès à la plateforme de gestion 1.1 -

Vous accédez à la plateforme de gestion depuis www.yvelin.fr en cliquant sur  ou 

directement via l’adresse internet https://ysaline.yvelin.fr. 

Renseigner les identifiants dans les champs prévus à cet effet et cliquer sur « Connexion ». 

 

 

Après 5 échecs consécutifs, le compte est bloqué pour 5 minutes. 

  

http://www.yvelin.fr/
https://ysaline.yvelin.fr/
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 Identifiant / Mot de passe oublié 1.2 -

En cas d’oubli de votre identifiant et/ou votre mot de passe, cliquer sur « Identifiant / Mot de 

passe oublié », renseigner votre adresse Email et cliquer sur « Envoyer » (si l'email est utilisé 

par plusieurs utilisateurs, il faudra renseigner votre nom en complément). 

 

Un email est envoyé à l’adresse mail renseignée avec un lien permettant de modifier le mot de 

passe du compte. Cliquer sur le lien et saisir un nouveau mot de passe. 

 

 

Un bon mot de passe doit contenir au moins 12 caractères et 4 types de caractères 

différents : des minuscules, des majuscules, des chiffres et des caractères spéciaux. 
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2 - L’ACCUEIL 

L’écran d’accueil permet un accès rapide à la gestion des dossiers, aux messages non lus, 

documents et statistiques.  

  

Barre de menu 

Liste des derniers 

remboursements 

Bouton de 

déconnexion 
Champ de recherche 

Nom et prénom de 

l’utilisateur connecté 
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 Rechercher un sinistre 2.1 -

Il existe plusieurs moyens de rechercher un sinistre. 

 Par la barre de recherche du menu en renseignant un des critères de la liste suivante et 

valider : 

 Le numéro du sinistre 

 La date de survenance d’un sinistre 

 Le numéro de sécurité sociale d'un agent 

 Le nom ou le prénom d'un agent 

 Le nom de jeune fille d'un agent 

 La date de survenance d’un sinistre 

 

 

 En filtrant la liste des sinistres disponible dans le menu « Consulter ». Effectuer votre 

recherche au moyen des filtres  se trouvant sur les différentes colonnes, puis double 

cliquer sur la ligne souhaitée ou cliquer sur l’icône  pour ouvrir le détail du sinistre. 
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3 - LA DÉCLARATION DE SINISTRES 

La plateforme de gestion vous permet de déclarer différents types de sinistres (selon les garanties 

de votre contrat) : 

 Accident de travail, Accident de trajet, Maladie professionnelle, Maladie imputable au 

service 

 Maladie ordinaire, Congé longue maladie/maladie grave, Congé longue durée 

 Maternité, Paternité, Adoption 

 

Pour la déclaration d’un sinistre décès, nous vous invitons à télécharger le formulaire de 

déclaration « Déclaration décès » dans le menu « Télécharger », rubrique « Guides, 

formulaires, fiches techniques ». Il faudra ensuite nous le faire parvenir complété, avec 

les justificatifs demandés, par mail à prestationsante@yvelin.fr ou par courrier. 

 La sélection de la nature du sinistre 3.1 -

Cliquez sur « Déclarer » dans le menu, puis « Prestations statutaires » et sélectionnez la 

nature de l’événement à déclarer. 

 

 La sélection de l’interlocuteur en charge du sinistre 3.2 -

Une fois le type d’incident sélectionné. Confirmez que vous êtes bien l’interlocuteur à contacter 

dans le cadre du suivi du sinistre en sélectionnant « Oui ». Si une autre personne est en charge 

du suivi, sélectionnez « Non » et choisissez dans le menu déroulant la personne qui sera chargée 

du suivi. 

 

 

L’interlocuteur doit avoir un compte sur la plateforme de gestion pour pouvoir être 

sélectionné. 

  

mailto:prestationsante@yvelin.fr
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 La sélection de l’agent 3.3 -

Une fois le « Contact » identifié, indiquez dans le champ prévu à cet effet le numéro de sécurité 

sociale de l’agent concerné (15 caractères numériques). 

 

Si l’agent a déjà eu une déclaration, les informations sont pré-remplies et vous pouvez les mettre à 

jour. Dans le cas contraire, complétez les informations relatives à l’agent. 

 

Passez à la suite de la déclaration en cliquant sur le bandeau « Circonstances ». 

 

Si une donnée est erronée ou oubliée, une bulle d'information apparaît et les champs à 

modifier apparaissent en rouge. 

  

Des menus déroulants sont 

à votre disposition en 

cliquant sur les icônes, pour 

vous aider dans la saisie.  

 



11 
Guide utilisateur Assurances statutaires - YSALINE - Plateforme de gestion 

 La déclaration des circonstances 3.4 -

Après avoir renseigné l’agent, sélectionner dans le menu déroulant la nature du sinistre à déclarer 

et compléter les différentes informations. Lors de cette étape, vous avez la possibilité de saisir la 

période d’arrêt et/ou de soins correspondant au certificat médical initial. 

 

3.4.1 - Pour un accident de travail ou un accident de trajet 

 

 

Une « déclaration à titre conservatoire » est une déclaration qui n’a fait l’objet 

d’aucune constatation médicale, ni d’aucun soin. 

Vous pouvez ajouter jusqu'à 3 sièges et latéralités de lésions (N/A = latéralité non 

définie). 
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S'il existe un tiers responsable, cliquez sur « Oui » puis cliquer sur le bandeau « Tiers » pour 

compléter les informations concernant le tiers. 

 

 

 

Après la déclaration, les informations seront automatiquement transmises au 

Département de gestion des recours. 
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3.4.2 - Pour une maladie professionnelle 

 

 

La « Date de demande de reconnaissance par l’agent » correspond à la date du 

courrier rédigé par l’agent demandant la reconnaissance de sa pathologie en maladie 

professionnelle. 
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3.4.3 - Pour une maladie imputable au service 
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3.4.4 - Pour une maladie ordinaire 

 

 

S'il existe un tiers responsable, cliquez sur « Oui » puis cliquez sur le bandeau « Tiers » 

pour compléter les informations concernant le tiers (les informations seront 

automatiquement transmises au Département de gestion des recours). 

3.4.5 - Pour un congé longue maladie/maladie grave ou un congé longue 
durée 
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3.4.6 - Pour une maternité 

A la déclaration d’une maternité, les dates de début et de fin du congé légal sont calculées 

automatiquement selon la date d’accouchement prévue. 

 

3.4.7 - Pour une paternité  

A la déclaration d’une paternité, la date de fin du congé légal est calculée automatiquement selon 

la date de début du congé légal. 

 

3.4.8 - Pour une adoption 

A la déclaration d’une adoption, la date de fin du congé légal est calculée automatiquement selon la 

date de début du congé légal. 
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 La validation de la déclaration 3.5 -

Vérifier qu’il n’y a pas un  au niveau d’une catégorie, sinon cliquer sur la catégorie 

correspondante et corriger le(s) champ(s) mis en évidence. 

 

 

Certifier l’exactitude des informations fournies en cochant la case correspondante et cliquer sur 

« Valider ». 

 

 

Après la validation, une fenêtre de confirmation d’enregistrement apparait. En parallèle, 

l’interlocuteur en charge du sinistre reçoit un accusé de réception de la déclaration par mail 

provenant de ne_pas_repondre@yvelin.fr. 

 

  

mailto:ne_pas_repondre@yvelin.fr
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Fermez la fenêtre en cliquant sur « Ok ». Vous accédez à la page de détail du sinistre. 

 

Lors de la déclaration des sinistres, les demandes se font automatiquement afin de vous rappeler 

les pièces à fournir pour chaque sinistre. Ces demandes sont archivées à l’envoi du justificatif 

correspondant.  
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4 - LA GESTION DES SINISTRES 

L’écran de suivi d’un sinistre permet d’avoir une vue globale de ce dernier et de gérer celui-ci par 

l’intermédiaire des différentes actions décrites ci-dessous. 
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 Télécharger un relevé de prestations santé 4.1 -

Depuis le détail d’un sinistre, vous pouvez télécharger un relevé de prestations dès lors que le 

sinistre est à l’état « En instance d’ouverture » ou « En cours ». Pour cela, cliquer sur l’icône . 

 

Dans certains cas vous pouvez être amené à sélectionner une carte tiers payant. Sélectionner la 

période de droits souhaitée puis cliquer sur le bouton « Télécharger ». 

 

Si rien ne se passe après avoir cliqué sur le bouton d’impression, il peut s’agir d’un blocage de 

votre navigateur internet empêchant les popups de s’afficher. Dans ce cas, nous vous invitons à 

contacter votre service informatique. 

 

Avant de remettre le relevé de prestations à l’agent, n’oubliez pas de le signer et d’y 

apposer le cachet de la collectivité. 
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 Gérer les justificatifs attendus 4.2 -

La liste présente toutes les demandes de justificatifs attendus pour la gestion du sinistre. 

Depuis cette liste, il vous est possible de consulter le détail d’une demande et d’envoyer le 

justificatif correspondant. 

 

4.2.1 - Consulter une demande de justificatif 

Pour ouvrir le détail d’une demande de justificatif, double cliquer sur la ligne souhaitée ou cliquer 

sur l’icône . 

Pour envoyer un nouveau message dans la conversation, inscrivez votre message dans la partie 

« Répondre » puis cliquer sur « Envoyer ». 

 

 

Attention, une demande que vous ouvrez est automatiquement considérée comme lue, 

pour la remettre en non lue il faut cliquer sur le bouton « Marquer non lu ». 
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4.2.2 - Envoyer un justificatif 

Il vous est possible d’envoyer un justificatif en cliquant sur le bouton « Envoyer un justificatif », 

depuis un justificatif attendu ou depuis une période en cliquant sur l’icône  (affichée seulement 

s’il existe un justificatif attendu). 
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4.2.2.1 - La sélection du justificatif 

Cliquer sur « Sélectionner un document » et sélectionner le fichier à envoyer depuis votre 

répertoire (vous avez également la possibilité d’ajouter un commentaire). 

Cocher la ou les types de justificatifs correspondant à votre envoi et cliquez sur « Suivant ». 

 

 

 Dans le cas où le type sélectionné ne correspond pas au contenu du document 

transmis, le délai de traitement peut être affecté. 

 Il n’est pas possible de cumuler : 

o Le type « Frais de soins » avec un autre type 

o L’un des types « Pièces en cas de tiers impliqué » avec un autre type 

 Il n’est pas possible de passer à l’écran suivant si vous n’avez pas sélectionné un 

document et au moins un type de pièce. 
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4.2.2.2 - Sélection des périodes concernées 

Après voir sélectionné le type de pièce, vous devez choisir la période concernée par votre 

document en la cochant dans la liste. 

Dans le cas où la période souhaitée n’est pas présente, cliquez sur le bouton « Afficher toutes 

les périodes ». 

Si la période n’existe pas, vous devez créer la période en cliquant sur le bouton « La période 

n’est pas dans cette liste, je crée ma période ». Après la création de la période, il vous suffit 

de la sélectionner. 

Valider votre envoi en cliquant sur « Terminé ». 

 

Après validation, vous avez la possibilité d’envoyer d’autres justificatifs en cliquant sur le bouton 

correspondant ou de fermer l’écran d’envoi. 
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4.2.3 - Ouvrir les pièces justificatives envoyées 

Vous pouvez visualiser les pièces justificatives que vous avez envoyées sur un sinistre. Le lien vers 

la pièce est accessible depuis le message créé automatiquement lors de l’envoi de la pièce. 

Pour ouvrir une pièce qui a été envoyée, consulter la conversation correspondante et cliquer sur le 

bouton  pour ouvrir le document envoyé. 
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 Gérer les périodes d’arrêt / soins 4.3 -

La liste « Déclarer un arrêt / soins » présente toutes les périodes d’arrêt et/ou de soins 

enregistrées sur le sinistre ainsi que leur état. De plus, cette liste affiche le nombre de jours 

indemnisés et le nombre de jours d’arrêt total du sinistre. 

Depuis cette liste, vous avez aussi la possibilité de saisir les périodes correspondant aux certificats 

transmis par vos agents. 

 

Les périodes consécutives de même type et ayant le même état sont regroupées sur une même 

ligne avec la possibilité de déplier l’agrégat en cliquant sur . 

Une icône est présente à la gauche de chaque période et indique si des justificatifs sont nécessaires 

à la prise en charge : 

  - Tous les justificatifs demandés ont été reçus. 

  - Il reste des justificatifs en attente. En plaçant le curseur de votre souris sur l’icône, la 

liste des justificatifs restant en attente apparait. 

  



28 
Guide utilisateur Assurances statutaires - YSALINE - Plateforme de gestion 

4.3.1 - Ajouter une période 

Cliquer sur le bouton , sélectionner le type de la période, cocher « Période de soins 

seule » si nécessaire, compléter les champs et valider. 

Dans le cas d’une prolongation, vous devez attester de l’exactitude de la période saisie et certifier 

que la pathologie est la même que lors de l’arrêt initial. 
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4.3.2 - Modifier une période 

Il est possible de modifier une période qui est en attente. Pour cela, cliquer sur le bouton , 

modifier les informations souhaitées et valider. 

 

4.3.3 - Déclarer une rechute 

Pour déclarer une rechute, vous pouvez ajouter une période de type rechute en saisissant les dates 

du certificat médical correspondant, vous pourrez ensuite nous transmettre le justificatif 

correspondant. Toutefois, vous n’avez pas accès immédiatement au téléchargement des relevés de 

prestations santé. 

4.3.4 - Renseigner une date de reprise 

Vous pouvez notifier une date de reprise sur un dossier. Pour cela, depuis la liste « Arrêts et 

périodes de soins », cliquer sur « Notifier reprise ». Modifier la date si besoin et valider (la 

date affichée par défaut est le lendemain du dernier arrêt enregistré). 
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 Gérer la déclaration 4.4 -

Dans cette partie, vous avez la possibilité de télécharger une enquête administrative pré-remplie, 

d’imprimer la déclaration et de modifier l’interlocuteur du sinistre. 

 

4.4.1 - Télécharger l’enquête administrative 

Pour imprimer une enquête administrative, cliquez sur l’icône . Un document PDF reprenant les 

informations renseignées lors de la déclaration vous est proposé en téléchargement. 

Cette fonctionnalité est disponible uniquement pour les accidents de travail et les accidents de 

trajet. 

Si rien ne se passe après avoir cliqué sur le bouton d’impression, il peut s’agir d’un blocage de 

votre navigateur internet empêchant les popups de s’afficher. Dans ce cas, nous vous invitons à 

contacter votre service informatique. 

4.4.2 - Imprimer la déclaration 

Pour visualiser et/ou imprimer la déclaration, cliquez sur l’icône . Un document PDF reprenant 

l’ensemble des informations saisies vous est proposé en téléchargement. 

Si rien ne se passe après avoir cliqué sur le bouton d’impression, il peut s’agir d’un blocage de 

votre navigateur internet empêchant les popups de s’afficher. Dans ce cas, nous vous invitons à 

contacter votre service informatique. 
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4.4.3 - Modifier l’interlocuteur 

Si vous n’êtes plus l’interlocuteur en charge d’un sinistre, vous pouvez le changer en cliquant sur 

l’icône . 

Sélectionner le nouvel interlocuteur du sinistre et « Valider ». 

 

 

 Seul l’interlocuteur du sinistre peut effectuer la modification. 

 Le nouvel interlocuteur doit avoir un compte sur la plateforme de gestion pour 

pouvoir être sélectionné. 

 Pour modifier l’interlocuteur de plusieurs sinistres, veuillez contacter la personne de 

votre établissement nommée en tant que responsable du compte (information 

disponible dans la rubrique Gérer son compte). 
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 Gérer les messages du sinistre 4.5 -

Il vous est possible de correspondre directement depuis un sinistre avec votre interlocuteur. 

 

4.5.1 - Démarrer une nouvelle conversation 

Pour démarrer une nouvelle conversation avec votre interlocuteur, cliquer sur l’icône  de la 

« Messagerie » du sinistre. Compléter le sujet et le corps du message avant de cliquer sur 

« Envoyer ». 
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4.5.2 - Consulter / répondre à une conversation 

Pour ouvrir une conversation, double cliquer sur la ligne de la conversation souhaitée ou cliquer sur 

l’icône . 

Pour envoyer un nouveau message dans la conversation, inscrivez votre message dans la partie 

« Répondre » puis cliquer sur « Envoyer ». 

 

 

 Une conversation que vous ouvrez est automatiquement considérée comme lue, 

pour la remettre en non lue il faut cliquer sur le bouton « Marquer non lu ». 

 Les conversations sont archivées par votre interlocuteur et il est possible de les 

consulter dans l’onglet correspondant 
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 Gérer les salaires 4.6 -

La liste présente tous les salaires enregistrés de l’agent et il vous est possible de consulter le détail 

des salaires enregistrés dans notre base de données. 

 

4.6.1 - Afficher le détail d’un salaire 

Vous pouvez consulter le détail d’un salaire qui a été enregistré en double cliquant sur la ligne 

correspondante ou en cliquant sur . 
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 Consulter l’absentéisme de l’agent 4.7 -

Seulement affichée dans les sinistres de maladie ordinaire, cette liste présente toutes les périodes 

d’absentéisme en maladie ordinaire de l’agent enregistrées dans notre base de données. 

 

 

 Vous ne pouvez pas effectuer de correction. En cas de constat d’une erreur, veuillez 

contacter votre interlocuteur. 
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 Consulter / imprimer les règlements 4.8 -

Le détail d’un sinistre présente la liste de tous les règlements d’indemnités journalières et frais de 

soins effectués pour le sinistre. Il est possible d’imprimer cette liste en cliquant sur l’icône . Un 

document PDF reprenant l’ensemble des règlements du sinistre est proposé en téléchargement. 

 

 

Si rien ne se passe après avoir cliqué sur le bouton d’impression, il peut s’agir d’un 

blocage de votre navigateur internet empêchant les popups de s’afficher. Dans ce cas, 

nous vous invitons à contacter votre service informatique. 
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5 - LA MESSAGERIE 

La messagerie regroupe tous les messages et toutes les demandes de pièces des différents 

sinistres. Pour y accéder, cliquer dans le menu « Messagerie ». 

 

Il vous est possible d’afficher ou de masquer les messages et les demandes des sinistres dont vous 

n’êtes pas l’interlocuteur, il vous faut cocher la case « Afficher mes messages uniquement » 

ou « Voir toutes les demandes » à la droite de la liste correspondante. 

La liste des demandes de pièces pour les prestations statutaires n’affiche que les demandes pour 

lesquelles les pièces réclamées n’ont pas été transmises.  
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 Consulter / répondre à une conversation 5.1 -

Pour ouvrir une conversation, double cliquer sur la ligne correspondante ou cliquer sur l’icône . 

Si vous souhaitez envoyer un nouveau message dans la conversation, inscrivez votre message 

dans la partie « Répondre » puis cliquer sur « Envoyer ». 

 

 

 Une conversation que vous ouvrez est automatiquement considérée comme lue, 

pour la remettre en non lue il faut cliquer sur le bouton « Marquer non lu ». 

 Les conversations sont archivées par votre interlocuteur, il est possible de les 

consulter dans l’onglet correspondant 
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 Accéder au sinistre lié à la conversation 5.2 -

Depuis un message, il vous est possible d’accéder au sinistre lié en cliquant sur le bouton . 
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 Envoyer un justificatif depuis une demande 5.3 -

Il vous est possible d’envoyer un justificatif suite à une demande. Pour cela, il vous faut cliquer sur 

« Envoyer un justificatif » depuis une demande. 
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5.3.1 - La sélection du justificatif 

Cliquer sur « Sélectionner un document » et sélectionner le fichier à envoyer depuis votre 

répertoire (vous avez également la possibilité d’ajouter un commentaire). 

Cocher la ou les types de justificatifs correspondant à votre envoi et cliquer sur « Suivant ». 

 

 

 Dans le cas où le type sélectionné ne correspond pas au contenu du document 

transmis, le délai de traitement peut être affecté. 

 Il n’est pas possible de cumuler : 

o Le type « Frais de soins » avec un autre type 

o L’un des types « Pièces en cas de tiers impliqué » avec un autre type 

 Il n’est pas possible de passer à l’écran suivant si vous n’avez pas sélectionné un 

document et au moins un type de pièce. 
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5.3.2 - Sélection des périodes concernées 

Après voir sélectionné le type de pièce, vous devez choisir la période concernée par votre 

document en la cochant dans la liste. 

Dans le cas où la période souhaitée n’est pas présente, cliquez sur le bouton « Afficher toutes 

les périodes ». 

Si la période n’existe pas, vous devez créer la période en cliquant sur le bouton « La période 

n’est pas dans cette liste, je créé ma période ». Après la création de la période, il vous suffit 

de la sélectionner. 

Valider votre envoi en cliquant sur « Terminer ». 

 

Après validation, vous avez la possibilité d’envoyer d’autres justificatifs en cliquant sur le bouton 

correspondant ou de fermer l’écran d’envoi. 
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 Exporter les demandes de pièces 5.4 -

Un export Excel de la liste des demandes de pièce en attente est disponible depuis le menu 

« Messagerie » en cliquant sur le bouton « Exporter la liste sous Excel ». Cet export contient 

la liste des demandes telle qu’affichée à l’écran (si des filtres sont appliqués dans la liste, l’export 

sera filtré également). 
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6 - LA BASE DOCUMENTAIRE 

Un ensemble de documents est mis à votre disposition au sein d’un espace de téléchargement. 

Pour les consulter, cliquez sur le menu « Télécharger » et sélectionner la catégorie souhaitée : 

 « Guides, formulaires, fiches techniques » 

 « Textes de loi, jurisprudences » 

 « Statistiques » 

De plus, il vous est possible de filtrer selon plusieurs catégories et domaines pour affiner votre 

recherche. 

 

L’icône  vous permet d’accéder à des informations supplémentaires sur un document, dont la 

description du document. 

L’icône  vous permet de déclencher le téléchargement du document correspondant. 
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7 - LES CONTACTS 

Cette page vous précise les différents moyens de communiquer avec Yvelin. Pour cela, cliquer sur 

le menu « Contact ». 
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8 - LES STATISTIQUES 

L’écran statistique permet de télécharger des rapports, en format Excel ou Adobe, selon les 

catégories suivantes: 

 L’absentéisme 

 L’historique des dossiers toutes années confondues 

 La synthèse annuelle des dossiers par année de survenance 

 Le comparatif des prestations de soins par année 

 Le détail des règlements par période 

 La synthèse des arrêts par période 

 La liste des agents absents par période 

 

Pour y accéder, cliquer dans le menu « Statistiques », sélectionner la statistique à générer, 

compléter les différentes informations, sélectionner le format du fichier généré (Excel ou PDF) puis 

valider. 

Si rien ne se passe après avoir cliqué sur le bouton de validation, il peut s’agir d’un blocage de 

votre navigateur internet empêchant les popups de s’afficher. Dans ce cas, nous vous invitons à 

contacter votre service informatique. 
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9 - L’IMPORT DE FICHIERS 

L’import de fichiers vous permet de transmettre des données que nous pouvons intégrer dans 

notre base de données. Pour y accéder, cliquer dans le menu « Import de fichier ». 

 

 Importer un fichier 9.1 -

Pour importer un fichier, sélectionner le type de données à importer, télécharger notre modèle de 

fichier et la documentation correspondante afin de compléter le fichier avant de nous le 

transmettre. 

Une fois le fichier complété, cliquer sur « Sélectionner un fichier format excel (xlsx) », 

sélectionner le fichier et valider. 

L’intégration se fait automatiquement. 

Il vous est possible de consulter le résultat de l’intégration via le tableau « Suivi des 

intégrations ». 

 

 

Il est indispensable de bien respecter la construction du fichier décrite dans la 

documentation correspondante. Dans le cas contraire, l’intégration ne pourra pas se faire 

correctement. 
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10 - GERER SON COMPTE 

Il vous est possible de gérer votre compte personnel pour modifier votre mot de passe et/ou vos 

coordonnées. De plus, vous y trouverez les coordonnées de la personne de votre établissement 

nommée en tant que responsable du compte, possédant par conséquent les codes d’accès au 

compte d’administration de votre établissement. Pour cela, cliquez sur l’icône  à côté de votre 

nom en haut à droite de l’écran. 
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11 - Annexe 1 – Configuration minimale 

 Les codes JavaScript doivent être activés 

 Les cookies doivent être activés 

 Une résolution d'affichage à minima de 1024 x 768 est demandée 

 Le mode SSL V3 (128 bits) doit être activé 

 Site compatible avec Internet Explorer 9 et au-delà, les dernières versions de Mozilla 

Firefox et de Google Chrome 

 Disposer d’Adobe Acrobat Reader 

Paramètres à configurer 

Afin de résoudre d’éventuels problèmes techniques de navigation et d’accès à l’information sur le 

site Ysaline, merci de vérifier les paramètres de votre navigateur internet. 

 

Protocole SSL 

Votre navigateur internet doit être capable d'afficher les pages cryptées avec la technologie SSL 

(Secure Socket Layer). Les dernières versions des navigateurs internet tels que Microsoft Internet 

Explorer, Mozilla Firefox ou Google Chrome supportent la technologie SSL. 

 

Cache et rafraichissement de page 

Le cache d’un navigateur internet permet de mettre en mémoire des informations, des pages web 

déjà visitées. Si vous avez des problèmes de rafraichissement d’information, vous pouvez cliquer 

sur le bouton F5 de votre page afin de la rafraichir, ou directement aller dans les options de votre 

navigateur internet pour vider le cache. 

 

Cookies 

Le cookie est un fichier localisé sur votre disque dur assurant ainsi la sécurité de nos échanges et 

une connexion personnalisée. Il est temporairement conservé en mémoire sur votre disque dur et 

s'efface à la fermeture du navigateur. Afin d'assurer un fonctionnement optimal du site, le système 

des cookies doit être utilisé. Votre navigateur doit être configuré pour accepter les cookies de 

session : pour Internet Explorer version 9 et supérieures, aller dans "Outils > Options Internet > 

Sécurité", cliquer sur l'icône "Internet" et "personnaliser le niveau" et cocher la case "Activer" pour 

autoriser les cookies par session. Pour Mozilla Firefox, allez dans "Outils > Options > Vie privée > 

Cookies" et cocher la case "Acceptez les cookies". 

 

Documents PDF 

Certains documents accessibles sur le site nécessitent l'utilisation d'un logiciel de lecture des 

fichiers Adobe PDF. Le site a été testé et fonctionne avec Adobe Acrobat Reader version 10 et 

versions supérieures. Si ces documents ne peuvent être lus sur votre ordinateur, veuillez 

télécharger et installer la dernière version. 

 

Proxy 

Si vous accédez à Internet depuis un proxy, il est possible que le site soit bloqué par votre 

infrastructure réseau si elle n’autorise pas le protocole https. Merci de contacter votre 

administrateur réseau dans ce cas. 


