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Département fédéral de l'intérieur DFI

Office fédéral de la santé publique OFSP

Direction de la protection de la santé

Département de radioprotection

Bienvenue sur le Radiation Portal Switzerland RPS
Le système de gestion pour les demandes, les autorisations et les déclarations en radioprotection

Gestion des utilisateurs facile - un petit guide 

Étape 1 : Lien initial utilisateur principal et autres utilisateurs

Étape 2 : Gestion des demandes des utilisateurs par l‘utilisateur principal

Étape 3 : Ajouter des droits d'utilisateur pour d'autres départements

Étape 4 : Supprimer les droits d'utilisateur

Étape 5 : Inviter d'autres utilisateurs

Étape 6 : Droits d'utilisateur étendus

Étape 7 : Affichage de tous les utilisateurs
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RPS Page d'accueil

Connexion

17.04.2023

Pour le login initial et l'onboarding, il existe un guide séparé ►Quick Guides «Instructions pour le login CH et l’onboarding»
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Lien initial des utilisateurs
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Choisir cette procédure si votre entreprise possède déjà une ou plusieurs autorisations

Sur le tableau de bord 

Étape 1



4

Indication d'un numéro d'autorisation existant

▪ KT-XXX.YY.ZZ ou A-xxxxx-yy possible

▪ Code d'accès envoyé sur l'e-mail de 

correspondance de l’entreprise ou du département 

(uniquement lors de la première connexion du 

premier utilisateur)

▪ Pour chaque utilisateur supplémentaire, 

l'utilisateur principal reçoit une demande 

d'autorisation de connexion sur le tableau de bord.

17.04.2023

Dans RPS, le premier utilisateur est

toujours l'utilisateur principal. 

D'autres utilisateurs peuvent être

demandés et validés par l'utilisateur

principal.

VD-

Département fédéral de l'intérieur DFI

Office fédéral de la santé publique OFSP

Direction de la protection de la santé

Département de radioprotectionÉtape 1



▪ Lors de la toute première connexion, RPS envoie un e-mail avec un code d'accès à l'adresse e-mail de 
correspondance de l'entreprise. Ce code d'accès doit être saisi à l'étape 1.

▪ Après avoir introduit le code d'accès, le tout premier utilisateur est automatiquement créé comme 
utilisateur principal au niveau supérieur (entreprise, numéro C) et peut agir dans tous les départements 
(niveau D).

▪ Tout autre utilisateur passant par l'étape 1 et saisissant un numéro d'autorisation d'un département doit 
ensuite être géré par l'utilisateur principal via son tableau de bord. Aucun nouveau code d'accès n'est 
généré. 

▪ Les autres utilisateurs ne sont ainsi reliés qu'au niveau départemental.

▪ L'utilisateur principal peut débloquer d'autres droits d'accès (autres départements, rôles d'utilisateur
principal) ►Étape 3.

▪ Il peut y avoir plusieurs utilisateurs principaux à chaque niveau. Tous auront le même tableau de bord.
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Conseil : N'enregistrez que le nombre d'utilisateurs nécessaire et le moins possible ! 

Différence entre l'utilisateur principal et les autres utilisateurs
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Gestion des demandes des utilisateurs par l'utilisateur principal

17.04.2023

Les demandes des utilisateurs apparaissent dans le tableau de bord de l'utilisateur principal.

Cliquez sur le bouton ou sur «Administration des utilisateurs» à droite des actions.

Étape 2
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Gestion des demandes des utilisateurs par l'utilisateur principal

17.04.2023

Les demandes peuvent émaner de différentes personnes.

Les données relatives aux droits d'accès indiquent le niveau pour lequel l'accès est demandé.

Dans l'exemple : 

Tom Flury demande l'accès au Department Three

Tan Sincos demande l'accès au Department Two

Pour accorder des droits d'accès, cliquez sur le bouton orange «Lien en attente».

Étape 2
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Gestion des demandes des utilisateurs par l'utilisateur principal
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Attribution de la demande par «lien en attente»

Les droits d'accès pour d'autres départements ou pour 

toute l'entreprise peuvent être accordés en cliquant sur 

«Ajouter».

Étape 2
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Autorisation d'accès par l'utilisateur principal
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Ne sélectionnez «Utilisateur principal» que si cette personne, à son niveau (ici uniquement Department 

Two) doit également gérer les utilisateurs.

Utilisez une date d'expiration dans «Valable jusqu’au» si les droits doivent être retirés à un moment donné 

(par ex. collaborateurs temporaires ou assurance qualité de la liste des utilisateurs).

Étape 2
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Ajouter des droits d'accès supplémentaires
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Les droits d'accès à d'autres niveaux (niveaux C ou D) peuvent être accordés par l'utilisateur principal.

«Ajouter» et choisir ensuite parmi les entreprises/départements possibles.

Si seulement le niveau C est indiqué (ici tout en haut), l'accès à tous les départements (niveaux D) est

donné.

Étape 3
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Suppression des droits d'accès
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Les titulaires d'autorisation sont responsables de la vérification régulière de la liste des utilisateurs. 

et de supprimer les utilisateurs lorsqu'ils ne travaillent plus pour l’entreprise.

Les droits d'accès doivent être supprimés via l'icône de la corbeille.

Étape 4
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Inviter d'autres utilisateurs
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En tant qu'utilisateur principal, vous pouvez autoriser d'autres utilisateurs.

Sélectionnez «Saisir l’utilisateur» dans la gestion des utilisateurs.

Après avoir saisi les données de l'utilisateur, celui-ci reçoit un e-mail contenant un code d'accès.

Le nouvel utilisateur doit ensuite utiliser ce code d'accès à l'étape 1.

Étape 5
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Inviter d'autres utilisateurs
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Ajoutez l'utilisateur et enregistrez.

L'utilisateur invité reçoit un e-mail avec le code d'accès, que 

l'utilisateur principal voit également.

Le nouvel utilisateur doit se connecter à RPS 

(CH-Login).

Après connexion, il faut effectuer l'étape 1.

Pour le lien avec l’entreprise, il suffit d'entrer le code d'accès.

Étape 5
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Demander des droits d'utilisateur étendus via le tableau de bord

17.04.2023

Dans les cas suivants, un droit d'usage étendu, délivré par l'OFSP, est nécessaire :

▪ Gestion des autorisations avec des sources radioactives scellées de haute activité

▪ Gestion des demandes déléguées pour les entreprises spécialisées dans les systèmes de 

radiologie médicale

▪ Instituts de formation qui inscrivent des personnes dans la banque de données des experts en 

radioprotection

Les utilisateurs principaux peuvent demander ces droits d'accès étendus pour tous les utilisateurs

enregistrés.

L'OFSP examinera les demandes et les validera dès que possible. 

Après l'octroi, l'utilisateur concerné reçoit un message par e-mail.

Le statut de la demande peut être affiché via le tableau de bord de l'utilisateur principal.

Étape 6
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Demander des droits d'utilisateur étendus via le tableau de bord

17.04.2023

Étape 6
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Demander des droits d'utilisateur étendus via le tableau de bord
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Étape 6
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Affichage de tous les utilisateurs

Tous les utilisateurs disposant d'autorisations étendues peuvent être affichés via le bouton

correspondant. Il est ensuite possible de filtrer par statut.

Étape 7


