
1. Se connecter via notre site internet www.actionsantetravail.fr.
2. Cliquer sur la rubriquae « espace Adhérent ».
3. Cliquer sur le bouton « accéder au portail Dinaweb »*.
4. Saisir le code utilisateur et le mot de passe.

PORTAIL 
ADHÉRENT 
DINAWEB :
MODE
D’EMPLOI

* Actuellement, le portail Dinaweb est compatible avec les navigateurs Internet Explorer, Mozilla Firefox, Microsoft Edge ou Google Chrome.

Un espace personnalisé pour répondre à vos besoins !

Pratique Simple Sécurisé
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les services en ligne de votre espace adhérent

MENU ADMINISTRATION

• Changement de mot de passe

• Changement de coordonnées

Pour modifier le mot de passe initial et en créer un personnel comportant entre 8 et 16 caractères.

Les informations administratives doivent obligatoirement être complétées.

En double cliquant sur l’une des lignes vous pouvez consulter vos données administratives. Compléter et mettre à 
jour les coordonnées téléphoniques, adresses mails de vos contacts pour la facturation et les convocations.

Pour modifier ces informations, saisissez les données dans les champs accessibles et cliquer sur OK. 

Pour modifier les champs grisés (exemple adresse postale établissement), cliquer sur le bouton 
correspondant situé à droite.

MON ENTREPRISE

• Changement d’établissement 

Si vous êtes le correspondant Dinaweb de plusieurs établissements, vous pouvez par cette fonction passer d’un 
établissement à un autre en saisissant le code établissement correspondant.
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• Gestion du correspondant de l’extranet 

Pour déléguer un accès secondaire au portail à un collègue ou au cabinet comptable par exemple, en 
complétant la fiche administrative. Des codes d’accès, opérationnels de suite, lui seront envoyés directement par mail.

À noter : Le correspondant principal de Dinaweb connu dans nos fichiers a changé ? Vous souhaitez déclarer le 
nouveau ? Formulez votre demande par mail à l’adresse dinaweb@actionsantetravail.fr en précisant ses coordonnées 
(nom, prénom, ligne directe, adresse mail) pour transmission des codes d’accès personnels.

MENU GESTION DES SALARÉS

• Consulter et imprimer la liste de vos salariés 

Retrouver pour chacun de vos salariés son emploi occupé, son type de contrat, son code PCS, sa date de début de 
poste, sa catégorie déclarée (SIG, SIAG, SIAR, SIR) le ou les risque(s) au(x)quel(s) il est exposé.

Possibilité de faire une recherche directe en tapant le nom salarié.

MES SALARIÉS
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• Modifier les données d’un salarié

• Déclarer l’embauche d’un salarié

1. Sélectionner le salarié correspondant et double cliquer.
2. Modifier dans sa fiche l’emploi occupé, le code pcs, le type de contrat en cochant la case située au-dessus de 

l’élément à actualiser.
La modification des champs grisés ne pourra se faire qu’en contactant votre assistante médicale.

3. Cliquer sur « Valider ».

Vous devez déclarer uniquement les nouveaux salariés toujours présents à votre effectif.
1. Cliquer sur création d’un salarié dans le menu « Gestion des salariés ».
2. Compléter les champs obligatoires : nom d’usage, prénom, sexe, nom de naissance, date et lieu de naissance, 

code PCS, emploi occupé, nature et date de contrat.
Pour faciliter la recherche du code PCS et de l’emploi il suffit de saisir une partie du libellé de l’emploi, 
un menu déroulant affinant la recherche apparaîtra.

3.  Sélectionner le risque pour déclarer le suivi de l’état de santé de votre salarié, cocher un ou plusieurs risques 
dans la liste, la catégorie s’actualisera. Si le salarié n’est pas exposé à un risque particulier, vous devez cocher 
« pas d’exposition à déclarer ». La catégorie SIG sera renseignée automatiquement.

4. Cliquer sur « Valider ». Le salarié apparaît dans votre liste des salariés, en attente de validation par l’assistante 
médicale.

• Déclarer la sortie d’un salarié

1. Sélectionner le salarié et double cliquer. Cliquer sur « Date de sortie ».
2. Saisir la date réelle de sortie à l’aide de l’ecalendar.
3. Cliquer sur « OK ».
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MENU GESTION DES SALARÉS

• Déclarer la liste nominative

MA DÉCLARATION ANNUELLE

La déclaration annuelle de l’effectif permet d’assurer le suivi individuel de l’état de santé du salarié en fonction 
des risques auxquels il est exposé, de déterminer la périodicité des visites et le montant de l’acompte de cotisation 
annuelle. Cette fonctionnalité est accessible durant la période des déclarations de l’effectif à effectuer chaque 
année, avant le 31 janvier, pour éviter toute facturation plafonnée.

Elle se réalise en 2 étapes :
1. La première étape consiste à effectuer la validation de la déclaration de votre effectif DSN de l’année N-1. Cet 

effectif doit correspondre au nombre de salariés ayant figuré à votre effectif durant l’année quels que soient les 
temps de travail et de présence du salarié (cet effectif est différent de celui au 31/12).

2. La deuxième étape consiste à actualiser et à valider la liste nominative de votre effectif de l’année N.



6

Visualiser les rendez-vous programmés pour vos salariés.

Établir la pyramide des âges de votre entreprise et l’histogramme des risques déclarés de vos salariés.

Situés sur la page d’accueil en haut à droite pour contacter votre médecin du travail et son assistante médicale.

Retrouverez la listes des documents utiles ci-dessous :
• Vos factures.
• Le livret des prestations comprises dans votre cotisation.
• Le schéma du suivi individuel de l’état de santé du salarié (classification, risques à déclarer, périodicité de 

visites).
• La liste des codes PCS ESE.
• Le mandat de gestion administrative.
• Le mandat de prélèvement Sepa.
• Le rélevé d’identité bancaire AST.
• La circulaire des cotisations : tarifs de l’année.

 Une question ? Besoin d’aide ? 
Contactez notre équipe à votre écoute tout au long de l’année, 

par téléphone au 03 21 18 42 53 ou par mail à l’adresse dinaweb@actionsantetravail.fr

les fonctionnalités complémentaires

MENU SUIVI DES CONVOCATIONS

MENU STATISTIQUES

MES CONTACTS

MENU DOCUMENTS
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notes




