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Préambule 

Ce manuel s’adresse aux établissements de santé et décrit les fonctionnalités concernant : 

 L’accès au rapport de certification 

 La phase d’observations au rapport de certification 

 

Ce guide utilisateur sera complété au fur et à mesure de la mise à disposition de nouvelles fonc-
tionnalités. 

  

 

 

Avertissement, important à retenir, attention 

 

Outils, consignes méthodologiques 

 

Astuce, information contextualisée 

 

En savoir plus, renvoi sur des fiches techniques 

 
 
 

 
Partie en cours de finalisation 
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1. Connexion à la plateforme SARA 

 
L’adresse de la plateforme : https://sara.has-sante.fr/ 

A l’issue de votre inscription à la plateforme SARA, un login et un mot de passe vous ont été 
transmis. Ces identifiants ont été adressés à la personne désignée en tant qu« administrateur 
ES » de votre établissement. 

Contrairement à la démarche V2010, ces identifiants ne sont plus dépendants d’une procédure de 
certification et seront, sauf cas particuliers, utilisables pour les démarches de certification 
suivantes. Autrement dit, il ne sera plus nécessaire de s’inscrire de nouveau. 

 

 

 

Nous vous rappelons que les identifiants vous sont personnels et CONFIDENTIELS. 
Vous ne devez en aucun cas les diffuser.  

Nous vous rappelons que les identifiants vous sont personnels et CONFIDENTIELS. 
Vous ne devez en aucun cas les diffuser. 
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2. Le tableau de bord « Établissement de santé » 

Après avoir complété votre identifiant et votre mot de passe, vous serez redirigé vers une page 
appelée « Tableau de bord ES ». 

Cette page vous proposera un certain nombre d’informations concernant d’une part, votre rapport 
de certification et d’autre part, votre compte qualité. 

Ce tableau de bord présente deux types d’informations : 

 des alertes : il s’agit des évènements importants et de caractère urgent concernant le suivi 
de votre démarche  

 des indicateurs : il s’agit d’informations vous permettant de piloter votre démarche et no-
tamment votre compte qualité. 

 

La HAS vous invite donc à vous connecter régulièrement à cette page car elle vous donne 
rapidement une vision sur les informations importantes de votre démarche de certification. 

 
 

 

Une alerte « Réception du rapport pour observations » s’affiche dans votre tableau de 
bord afin de vous informer que le rapport de certification vous a été transmis par la 
HAS et que vous pouvez formuler vos observations. 

Un mail est également transmis à l’utilisateur ayant le profil « administrateur ES » 
afin de l’informer de l’envoi du rapport. 
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3. Gestion des utilisateurs 

3.1. Rappel des principes 

Pour rappel, la création des utilisateurs et des profils associés à ces utilisateurs se réalise dans le 
menu « Gestion des utilisateurs ». L’accès à cette rubrique peut se faire  

 Soit via le menu « Démarche de certification en 
cours » 

 

 

 Soit via le menu « Compte Qualité" 

 

 
Qu’est-ce qu’un profil ? Il s’agit d’un ensemble de droits (lecture et/ou écri-
ture) défini sur les pages/fonctionnalités de l’application 

 

  

ACC01_T230_A HAS / Service de Certification des Établissements de Santé / Septembre 2015 7 



Guide utilisateur ES- Le rapport de certification dans SARA 

L’utilisateur ayant le profil « Administrateur ES » de l’établissement peut créer autant d’utilisateurs 
qu’il le souhaite selon les propriétés suivantes : 

 
 

 

Il est possible d’attribuer plusieurs profils à un même utilisateur. 

Par exemple, un même utilisateur peut avoir à la fois le profil « Pilote CQ » (ce qui lui permet 
d’avoir des droits d’écriture sur le Compte Qualité) et le profil « Contributeur ES » (ce qui lui 
permet d’avoir des droits de consultation sur le Rapport de Certification). 

Il suffit de cocher la case correspondant au profil que vous souhaitez attribuer à 
l’utilisateur : 

 
Il sera toujours possible de modifier le profil d’un utilisateur en désélectionnant la case du 
profil en cours et en sélectionnant un autre profil.  

 

 

Type de profils Droits attribués au profil pour les observations 

Administrateur ES 

Ce profil a les droits d’écriture au niveau du menu « Démarche de certifica-
tion en cours ». Il a le droit de formuler des observations et ensuite de les 
transmettre à la HAS. Il est destinataire du mail l’informant que le rapport de 
certification a été transmis par la HAS et qu’il peut formuler des observa-
tions. 

Contributeur ES 

Il est possible d’attribuer ce profil à plusieurs utilisateurs. Ce profil a des 
droits d’écriture au niveau du menu « Démarche de certification en cours » 
mais n’a pas d’accès au menu « compte qualité ». Il n’a pas les droits per-
mettant de transmettre les observations suite au rapport de visite. 
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3.2. Créer un nouvel utilisateur 

 

Pour créer un utilisateur et lui attribuer un profil, il faut se connecter au menu « Gestion des utilisa-
teurs » puis cliquer sur le menu « Ajouter ». 

 
Il est nécessaire ensuite de renseigner les informations concernant le nouvel utilisateur. Les 
champs en gras sont obligatoires. Le champ « E-mail » doit être complété correctement car le mot 
de passe permettant à l’utilisateur de se connecter à SARA sera envoyé à cette adresse. 

 
 

Il est nécessaire ensuite de sélectionner le profil que l’on souhaite attribuer à ce nouvel utilisateur. 
Après validation de cette page, un identifiant et un mot de passe sera transmis à l’adresse mail 
indiquée. 

Le nouvel utilisateur créé s’ajoute dans le tableau « Liste des utilisateurs ES ».  
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Icône/Bouton Signification 

 
Permet de modifier les informations de l’utilisateur (adresse mail, 
profil) 

 
Permet de désactiver le compte de l’utilisateur (celui-ci ne pourra 
plus se connecter à SARA). Cette action est réversible. 

 
Permet de consulter la fiche de l’utilisateur 

 

3.3. Ajouter un nouveau profil à un utilisateur existant 

Il est possible d’ajouter un nouveau profil à un utilisateur existant. Par exemple, il est possible 
d’ajouter « Contributeur CQ » à un profil utilisateur ayant déjà un profil « Contributeur ES ». 

Dans ce cas, après s’être connecté à SARA, l’utilisateur sélectionnera le profil qu’il souhaite utili-
ser. 
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4. Comment accéder aux informations concernant votre 
visite ? 

Le menu « Démarche de Certification en cours » situé dans la barre horizontale de navigation, 
vous permet d’accéder : 
  à l’ensemble des informations nécessaires pour préparer la visite de certification (VIPES, 

composition de l’équipe d’experts visiteurs, fiche interface, calendrier de visite…), 
 au rapport de certification. 

 

 
 

 

Après avoir cliqué sur le menu « Démarche de certification en 
cours », un bandeau bleu vertical s’affiche, présentant l’ensemble 
des sous menus disponibles et permettant d’accéder à l’ensemble 
des informations concernant votre démarche de certification. 
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En cliquant sur le menu horizontal « Démarche de certification en cours », vous accédez à  
la page « Etat d’avancement de la démarche ». Cette page vous présente l’ensemble des 
étapes de votre démarche de certification. Vous pouvez visualiser les étapes réalisées et les 
étapes en cours. 

 

 
 

 
 

 

Dans l’état d’avancement de la démarche, l’étape «  Rapport pour observations – 
Manuel V2010 révisé 2011 » ainsi que la sous étape « Saisie des observations 

par l’ES » sont au statut « en cours » à partir du moment où la HAS vous a 
transmis le rapport de certification pour observations. 

 

 

Icône/Bouton Signification 

 
Chevron qui permet de déplier les sous étapes associées à l’étape 
considérée 

 
Chevron qui permet de replier les sous étapes associées à l’étape 
considérée 

 Étape réalisée 

 
Étape en cours 

 Étape non réalisée 
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5. Comment consulter le Rapport de Certification à 
l’étape de saisie des observations ? 

5.1. La page d’accueil du rapport de certification 

En cliquant sur le menu « Visite de renouvellement – V2014 » du bandeau gauche de navigation, 
puis sur le sous-menu « Rapport pour observations », vous accédez à la page d’accueil du 
rapport de certification. 

 
La page d’accueil du rapport de certification permet l’accès à l’ensemble des éléments du rapport : 
la présentation de l’établissement, le Bilan des contrôles de sécurité sanitaire, la Participation au 
recueil des indicateurs généralisés de la HAS et les synthèses par thématique. 

 

 

 
 

 
A l’étape de saisie des observations, la partie « Décision de la HAS » ne figure 
pas dans le rapport de certification.  

 
 

Cette page d’accueil est divisée en six parties : 

 Le bandeau du haut vous rappelle l’étape de votre procédure de certification, ainsi que la date 
limite à laquelle vous devez transmettre vos observations à la HAS. 
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 Le bandeau de navigation permettant d’accéder à l’ensemble des parties du rapport. La pastille 
de couleur associée indique si une observation a été formulée sur cette partie. 

 
En vous positionnant au niveau de l’onglet « Synthèses thématiques », les thématiques ayant fait 
l’objet de la visite s’affichent. En cliquant sur l’une d’entre elles, vous serez redirigé vers la 
synthèse correspondante. 

 La case à cocher accompagnée du bouton « Transmettre le rapport à la HAS », vous permet 
d’envoyer vos éventuelles observations à la HAS. 

 THÉMATIQUES : le tableau présentant la liste des thématiques ayant fait l’objet de la visite de 
certification (le clic sur le libellé de la thématique vous permet d’accéder directement la synthèse). 

 ÉCARTS : le tableau regroupant les écarts associés à des thématiques n’ayant pas été 
investiguées lors de la visite. 

 Documents associés aux observations : une zone de téléchargement permettant de déposer 
des pièces jointes accompagnant vos observations (il est possible de déposer un fichier 
compressé). 

 

Icône/Bouton Signification 

 
Permet de revenir à la page d’accueil du rapport 

 
Permet de télécharger le rapport au format PDF  

 
Légende des formulaires 

 
Aide contextuelle 

 
 

Permet de visualiser les coordonnées du chef de projet et 
l’assistante de gestion HAS en charge de votre démarche 

 
Indique qu’aucune observation n’a été formulée dans cette partie 
du rapport 

 
Indique qu’au moins une observation a été formulée dans cette 
partie du rapport 
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5.2. Présentation de l’établissement 

 

 
Ce formulaire contient 8 rubriques :  

1. Nombre de sites  

2. Activités principales 

3. Activités de soins soumises à autorisation 

4. Secteurs faisant l’objet d’une reconnaissance externe de qualité 

5. Coopération avec d’autres établissements 

6. Regroupement / Fusion 

7. Arrêt et fermeture d’activité 

8. Création d’activités nouvelles ou reconversions 

 

Icône/Bouton Signification 

 
Aucune observation n’a été formulée 

 
Une observation a été formulée 

 
Permet d’enregistrer les données 

 

  
 

Ce formulaire peut faire l’objet d’observations de votre part. 
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5.3. Bilan des contrôles de sécurité sanitaire  

 

 
 

Icône/Bouton Signification 

 
Aucune observation n’a été formulée 

 
Une observation a été formulée 

 
Permet d’enregistrer les données 

 

 
Ce formulaire peut faire l’objet d’observations de votre part. 

 

5.4. Participation au recueil des indicateurs généralisés de la HAS 

 
 

Icône/Bouton Signification 

 
Aucune observation n’a été formulée 

 
Une observation a été formulée 

 
Permet d’enregistrer les données 

 

 
Ce formulaire peut faire l’objet d’observations de votre part. 
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5.5. Synthèses par thématique  

La synthèse de chaque thématique se structure autour des 4 étapes du « PDCA ». L’ensemble 
des informations concernant une étape est regroupée dans un volet pliable/dépliable : 

 Prévoir 

 Mettre en œuvre 

 Évaluer 

 Agir 

 

 
 

Icône/Bouton Signification 

 
Cette icône permet de plier/déplier l’ensemble des volets PDCA 

 Cette icône permet de replier un volet  

 

Cette icône permet de déplier un volet 
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Chaque volet du PDCA est structuré de la même façon et se décline par sous étape du PDCA : 

Étape Sous étape 

Prévoir 

P1 - Définition de la politique 

P2 - Organisation interne, pilotage, rôles et responsabilités, ressources, gestion 
des interfaces 

Mettre en 
œuvre 

D1 - Mobilisation des équipes pour la mise en œuvre opérationnelle 

D2 - Disponibilité des ressources en : compétences, documents, matériel,.. 

D3 - Effectivité de la mise en œuvre (dont traçabilité) 

Évaluer C1 - Évaluation du fonctionnement du processus 

Agir A1 - Mise en place des actions d’amélioration, Communication sur les résultats 
 
Chaque sous-étape du PDCA est organisée de la façon suivante : 
 La synthèse 
 Le niveau de maturité attribué  
 Le tableau pliable/dépliable « Qualification et critères des écarts » regroupant l’ensemble 

des écarts relevés pour cette sous-étape 

 
 

Icône/Bouton Signification 

 
Aucune observation n’a été formulée 

 
Une observation a été formulée 

 

Cette icône ouvre une fenêtre qui vous permet de consulter la 
qualification de l’écart ainsi que le libellé du critère auquel il est 
associé. 
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Au niveau de chaque thématique, les observations peuvent porter sur des erreurs 
matérielles ou des formulations inadéquates relatives aux écarts et à leur qualification. 
Les observations ne pourront donc être formulées qu’au niveau du tableau des 
écarts. 

Dans chaque formulaire « Synthèse par thématique », une icône  est 
présente au niveau du libellé de la thématique 

 
Et au niveau du libellé de chaque sous étape 

 

Cependant, nous vous invitons à n’utiliser que les icônes  présentes au niveau 
des tableaux des écarts pour formuler vos observations. 

 
 

 

 

L’évaluation de la maturité de la thématique est traduite selon une approche 
colorimétrique pour chaque sous-étape du PDCA 

 
Pour en savoir plus, vous pouvez consulter le « Guide méthodologique à 
destination des établissements de santé – Certification V2014 » en ligne sur le site 
Internet de la HAS. 
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5.6 . Écarts associés à des thématiques non investiguées 

Ce formulaire reprend les écarts associés à des thématiques non investiguées durant la visite et 

issus des investigations « Patient traceur ». 

 

 
 

Icône/Bouton Signification 

 
Aucune observation n’a été formulée 

 
Une observation a été formulée 

 
Permet d’enregistrer les données 

 

 
Ce formulaire peut faire l’objet d’observations de votre part. 
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6. Comment formuler vos observations ? 

Nous vous rappelons que les observations peuvent porter sur des erreurs matérielles ou des 
formulations inadéquates relatives aux écarts et à leur qualification. 
 

Il est possible de formuler des observations sur les parties suivantes du rapport : 

 La présentation de l’établissement, 

 Le bilan des contrôles de sécurité sanitaire, 

 La participation au recueil des indicateurs généralisés de la HAS, 

 Les synthèses par thématique, 

 Le tableau des écarts associés à des thématiques non investiguées durant la visite. 

La saisie des observations se réalise en 3 étapes : 

 Étape 1 : Prendre connaissance de chaque partie du rapport et, si nécessaire, rédiger vos 
observations, 

 Étape 2 : Déposer au niveau de la zone de téléchargement dédiée située dans la page 
d’accueil du rapport, les éléments de preuve nécessaires, 

 Étape 3 : Transmettre le rapport à la HAS (que vous ayez ou non formulé des observa-
tions). 

6.1 Étape 1 - Rédiger une observation 

 
 

Pour formuler une observation, il vous suffit de cliquer sur l’icône . Cette action ouvre une 
fenêtre dans laquelle vous pouvez rédiger votre observation. 
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Après avoir fermé la fenêtre de saisie d’une observation, l’icône  devient , ce qui vous 
indique qu’une observation a été formulée. 

 
 

 
Dans le cas où vous ne souhaitez pas formuler d’observation, il n’est pas utile de 
saisir « Pas d’observation » dans cette zone de saisie. 

 

Dès qu’au moins une observation a été saisie dans une partie du rapport, la pastille  présente 

dans la page d’accueil du rapport, change de couleur et devient  ce qui vous indique qu’une 
observation a été formulée. 

 

6.2. Étape 2 – Déposer une pièce jointe 

Vous pouvez déposer des pièces jointes en complément de vos observations en utilisant la zone 
de téléchargement située dans la page d’accueil du rapport. 
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Icône/Bouton Signification 

 
Ce bouton permet de sélectionner le document que vous 
souhaitez déposer. 

 
Ce bouton permet d’ajouter dans le tableau le document que 
vous souhaitez déposer 

 
Ce bouton vous permet de supprimer le document déposé 

 
Ce bouton vous permet de consulter le document déposé. 

 

 

La taille de l’ensemble des documents déposés ne doit pas excéder 200 Mo. 

Vous pouvez déposer au maximum 10 documents. Si vous souhaitez annexer 
plus de 10 documents, il est possible de regrouper certains d’entre eux dans un 
fichier compressé. 

Dans le cas où le nom du fichier contient un caractère spécial, il est nécessaire de 
renommer votre fichier avant de le déposer. 

 

6.3. Étape 3 – Transmettre le rapport à la HAS 

 

A l’issue de la phase d’observations, et afin que le traitement de votre dossier par la HAS puisse 
se poursuivre, il est indispensable que vous transmettiez le rapport à la HAS.  

Pour réaliser cette action, vous devez cocher la case « En cochant cette case, je certifie avoir relu 
le rapport ».  

 
Cette action active le bouton « Transmettre le rapport à la HAS ». 

 
 

 

Vous disposez de 30 jours pour formuler vos observations au rapport de visite. 

- Dans le cas où vous ne souhaitez pas formuler d’observations, il est impératif d’en informer 
la HAS. Pour cela, il est nécessaire de cliquer sur « Transmettre le rapport à la HAS » dans la 
page d’accueil du rapport. 

 
- Dans le cas où le délai réglementaire de 30 jours serait dépassé, la HAS peut valider 
automatiquement cette étape afin de poursuivre le traitement de votre dossier. 
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Dans le cas où vous n’avez pas formulé d’observation, la fenêtre de confirmation suivante s’ouvre :  

 
Dans le cas où vous avez formulé au moins une observation, la fenêtre de confirmation suivante 
s’ouvre :  

 
Après confirmation de votre part, le rapport (accompagné de vos éventuelles observations) est 
transmis à la HAS. 

Dans l’état d’avancement de votre démarche, l’étape « Saisie des observations par l’ES » est 
validée : 
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7. Téléchargement 

Vous pouvez télécharger le rapport (au format PDF) en cliquant sur l’icône  située dans la 
page d’accueil du rapport.  

Il est également possible de télécharger le tableau regroupant l’ensemble de vos observations. 

 
 

A partir du moment où le rapport a été transmis à la HAS, il est également possible de le téléchar-
ger via le menu de gauche « Téléchargement ». 
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8. Annexe – Signification des icônes 

ICÔNE/BOUTON SIGNIFICATION 

 
Accès à la page d’accueil 

 
Aide contextuelle 

 
Chevron qui permet de déplier les sous étapes associées 
à l’étape considérée 

 
Chevron qui permet de replier les sous étapes associées 
à l’étape considérée 

 Étape réalisée 

 
Étape en cours 

 Étape non réalisée 

 
Permet de télécharger au format PDF le rapport 

 
Légende des formulaires 

 
Aide contextuelle 

 

Permet de visualiser les coordonnées du chef de projet 
et de l’assistante de gestion HAS intervenant dans la 
gestion de la démarche 

 
Aucune observation n’a été saisie dans cette partie du 
rapport 

 
Une observation est saisie dans cette partie du rapport 

 
Aucune observation n’a été formulée 

 
Une observation a été formulée 
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