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1. PREAMBULE

1.1 QUEST-CE QUE LE DOCUMENT UNIQUE D’EVALUATION DES RISQUES
PROFESSIONNELS ?

Le document unique recense les dangers et les risques auxquels sont exposés les agents de la collectivité et pouvant
nuire a la sécurité et a la santé physique et mentale de ceux-ci. L'objectif second de cette évaluation est d’apporter
une hiérarchisation des dangers afin de prioriser les actions qui en découles.

1.2 POURQUOI LA CREATION D’UN DOCUMENT UNIQUE D’EVALUATION DES
RISQUES PROFESSIONNELS ?

L'évaluation des risques professionnels s'inscrit dans le cadre de la responsabilité de I'autorité territoriale.

Celui-ci a une obligation générale d'assurer la sécurité et la santé physique et mentale des agents placés sous son
autorité. Celui-ci est tenu également de réaliser recensement des risques présents dans sa collectivité et de les
retranscrire dans le Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels.

Dans ce contexte, la santé et la sécurité des agents ne doivent pas étre dissociés du fonctionnement de la collectivité
(organisation du travail, mobilisation des compétences...).

1.3 CE QUE DIT LA REGLEMENTATION

La circulaire DRT n° 6 de 2002 propose de réaliser I'évaluation des risques professionnels en 5 étapes.

. Identifier et
Préparer la
. évaluer les ris
démarche g
lues
1
\2)
Réévaluer les risques,
suite aux actions
réalisées \5) \3)
Elaborer

\4) un programme
d'actions

Mettre en ceuvre
les actions
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2. METHODE D’EVALUATION DES RISQUES

2.1 ETAPE 1 : PREPARER LA DEMARCHE

Avant de réaliser les évaluations des risques, il est nécessaire de procéder a un découpage de la collectivité en

“entités” et identifier les “unités de travail”.

En effet, le décret du 5 novembre 2001 portant sur la création d’'un document unique relatif a I'évaluation des risques

pour la santé et la sécurité des travailleurs précise que I'évaluation doit étre élaborée par “unité de travail”. Une unité

de travail peut étre assimilée a une situation géographique, un secteur/service, un poste de travail et/ou un métier et

regroupe des situations d’exposition a des dangers associés aux risques présentant les mémes caractéristiques et
par conséquent des risques similaires (Circulaire n°6 DRT du 18 avril 2002).

Le tableau ci-dessous présente les possibilités de découpage :

invernitaire
niveau Entité niveau Unité de travail inventaire ::;m;
(plusieurs niveaux de profondeur possible) {un seul niveau) des dangers o
des documents
entité rmére
entité 1 entité 11 entité 111 |- —{enﬁlé 1.1 }— Unité de travail 1 }— Danger 1 | Action 1 |
h entité 2 ‘ | entité 12 ‘ i entité 112 | h entité 11 2‘ | Unité de travail 2 ‘ ! Danger 2 | | Action 2 |
] I I I | I I
I I I I | I I
=—| entité . \ H entité 1. ‘ : emitéﬁ_..l : }antltéﬂ..._.‘ : Unité de trawail ‘ : ‘ Danger .. | : | Action ___ |
I I I I | I I
1 I I 1 | I I
|—| entité n |—{ entité 1n |—| entité 11n |—‘en1ilé 11.n |—{ Unité de travail n |—‘ Dangern Action n

Ce découpage doit étre choisi par la collectivité
organigramme. Comme par exemple :

4 @ Mairie

en fonction de son organisation et peut se

4 %y Batiments et éguipements
24 Chef de service
4 24 Chef de service adjoint

I» {7 Circulation et déplacements : Déplacements routie

4/ Déplacement de plain-pied

02 - Information des agents (connaissance des

I /7 Machines et outils
I/ Manutention manuelle
I/ Travail sur écran

b i ERP etude

b g Electricits

k- 4 Menuiserie

I e Mécanique

[» M Peinture
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Le niveau Entité est le premier niveau de découpage. Il permet de structurer une arborescence selon une logique
administrative/organisationnelle (Péles/Directions/Départements/Services...) et ou géographique (Batiments/Sites...).
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Une unité de travail peut étre rattachée a n’importe quel niveau de I'arborescence des entités : soit a I'entité “mer
(c’est-a-dire la plus haut placée dans I'arborescence) comme par exemple « la mairie », soit a une entité “fille” quel
gue soit son niveau comme par exemple : la Direction des services.

Un danger peut étre rattaché a une unité de travail ou bien a une entité directement (quelle que soit sa position dans
I'arborescence. Pour chaque danger identifié, une action sera associée a celui-ci.

Remarque
Les critéres qui seront & prendre en compte pour réaliser un découpage adéquat sont entre autres :

e [’organisation hiérarchique de la collectivite,
e Le niveau de précision que souhaite atteindre la collectivité dans son découpage,

e Les contraintes de I'applicatif.

Attention ! dans le cadre de la création de votre découpage, celui-ci sera a la nouvelle utilisation classée par ordre
alphabétique et pourrait ne plus correspondre a votre organigramme. Si la hiérarchisation du découpage de votre
arborescence doit étre impérativement identique a celle de votre organigramme, il est conseillé d'indique une
numérotation. Un classement numérique se fera alors automatiquement a la prochaine utilisation.

Le choix du découpage impactera I'utilisation des différentes fonctionnalités de I'applicatif.

2.2 ETAPE 2 : IDENTIFIER ET EVALUER LES RISQUES

La méthodologie d’évaluation des risques est basée sur une approche terrain, c’est-a-dire sur I'observation des
situations de travail et I'échange avec les agents. Elle se déroule en 3 principales étapes :

e La préparation de I'évaluation
e Le déroulement de I'entretien

e La saisie des données

Une communication au cours de ces étapes est trés importante et permet d’'informer les acteurs de la prévention sur
'avancement de votre démarche.

2.2.1 Préparation de I’évaluation

Pour chaque unité de travail a évaluer, voici quelques prérequis nécessaires a la préparation et a I'optimisation des

interventions sur le terrain :

e Identifier les agents affectés a l'unité de travail et le(les) responsable(s) hiérarchique(s) (chef de service et
responsables intermédiaires). Ces informations peuvent provenir d’un organigramme de la collectivité ou bien étre
obtenues aupres des ressources humaines.

e Prendre contact avec le chef de service concerné par I'évaluation, afin de déterminer avec lui une date de rendez-
vous la plus opportune possible (en fonction de I'activité du service, de la disponibilité des agents...).

La meilleure démarche possible consiste a prévoir trois phases dans I'évaluation de 'unité de travail :

e Premiére phase d’évaluation en présence des agents uniquement (il sera difficile de pouvoir rassembler tous les
agents affectés a cette unité de travail, mais la présence de plusieurs d’entre eux permet tout de méme de récolter
un maximum d’informations et de confronter les dires de chacun) cette phase est généralement organisée dans
une salle de réunion ou un bureau.
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e Deuxieme phase d'évaluation, les observations de terrain. Cette phase va pouvoir vous permettre d’appréci
'environnement de travail des agents (il est conseillé de réaliser des prises de vues que vous pourrez
éventuellement intégrer au document unique)

e Troisieme phase d’évaluation : validation du recensement des informations recueillies aupres des agents par le
responsable hiérarchique

La séparation de ces phases permet de comparer le travail prescrit du travail réellement effectué.

2.2.2 Phase préparatoire

e Expliquer au responsable hiérarchique votre démarche et demandez-lui de communiquer a I'ensemble du
personnel (par voie orale et écrite) la date et la raison de votre venue.

e Cette étape vous fera gagner beaucoup de temps lors de I'évaluation sur le terrain.

e Demander au responsable hiérarchique s’il existe des documents tels que :

e Fiches de poste des agents (qui définissent les missions de chaque agent),

e Fiches de sécurité au poste de travail (qui définissent les risques et les moyens de prévention sur le poste de
travail),

e Fiches de données de sécurité des produits chimiques employés sur le poste (s'il y a lieu),

e Notices des machines utilisées sur le poste,

e Procédures/instructions de travail (s'il en existe),

Tous les documents qui pourront représenter des sources intéressantes d’informations et de questions pour

I’évaluation.

e Se renseigner sur le nombre d’agents et les différents types de métiers travaillant dans 'unité de travail, ainsi que
sur les horaires de travail... et toutes les informations qui permettront de cerner le cadre d’activité du service.

Il peut étre intéressant de se munir des plans des locaux ou se trouve l'unité de travail, qui permettront de définir le
périmétre d’intervention des agents et de visiter 'ensemble de ces locaux.

2.2.3 Le déroulement de I’entretien

Pour intervenir de maniére efficace le jour de I'évaluation sur le terrain :
Se munir du tableau « recueil des données » imprimé, qui sera le support de saisie des informations recueillies sur
le terrain.

1. AGENTS BIOLOGIQUES G|M|E|D

1.1 Agent pathogéne/cantaminant

1.2 Allergéne

1.3 Cadavres/animaux morts

Commencer l'intervention sur le terrain en présentant aux agents :

Qui vous étes : au sein de la collectivité d’'une part (pour ceux qui ne vous connaissent pas) et, d’autre part, en tant
que membre du groupe de travail sur I'évaluation des risques/membre du CHSCT/agents de prévention... (votre
positionnement par rapport au projet),

Pourquoi vous étes la : pour réaliser le recensement avec eux des risques auxquels ils sont exposés,
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Dans quel but vous étes la : afin de réaliser un programme d’actions de prévention pour chacun des risques
auront été identifiés,

La démarche : un groupe de travail (composé de...) a été créé et va se déplacer sur chaque unité de travail pour
recenser tous les risques de la collectivité, suite & quoi toutes les données vont étre rassemblées dans un document
unique, a partir duquel des priorités d’actions vont étre planifiées.

Nota bene : cette phase de présentation est essentielle et peut-étre beaucoup plus rapide et pertinente si une
campagne de communication (affichage, information en réunions de service, etc.) a été faite en amont pour « préparer
les esprits » et impliquer le personnel dans la démarche.

A travers cette présentation, vous devez leur faire passer le message que vous n'étes pas 1a pour évaluer le travail
des agents et les juger, mais uniqguement comprendre comment ils travaillent, pour recenser tous les risques liés a

leur activité.

D’autre part, il faut expliquer I'importance de leur réle dans cette évaluation : I'efficacité de la démarche repose sur
I'implication des agents qui représentent la principale source d’informations. En effet, les utilisateurs sur leur poste de
travail sont les personnes qui connaissent le mieux les risques auxquels ils sont exposeés.

Vous étes uniquement la pour canaliser I'information et appliquer une méthodologie de recensement des données
commune a toute la collectivité.

Présenter aussi le tableau de recueil des données que vous allez utiliser, en leur expliquant la maniére dont vous allez
procéder.

Pour démarrer I'évaluation proprement dite : il va d’abord falloir comprendre le travail des agents sur cette unité de
travail :

« Parlez-moi de votre travail »
« Qu’est-ce que vous devez faire et avec quels outils »

Aidez-vous des fiches de poste et des différents documents que vous aurez pu obtenir.

Nota bene : veillez a bien avoir compris et identifié 'ensemble des activités de I'unité de travail évaluée, avant de
chercher a identifier les dangers. Ceci afin de ne pas brller les étapes et ainsi ne pas passer a cété d’informations
capitales.

Remarque générale sur la conduite de I’entretien : veillez, en fonction de la personnalité de I'agent (ou des agents)

que vous allez rencontrer, a ne pas vous laisser déborder. C’est vous qui menez I'entretien. Ne jamais perdre de vue
votre objectif et la durée de I'entretien fixée au préalable.
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Une fois que vous avez cerné les différentes
tdches/phases de travail des agents, vous pouvez, a
partir du tableau « recueil des données », aborder
les différents dangers listés et identifier ceux qui sont
présents (colonne 1 du tableau).

1. AGENTS BIOLOGIQUES

1.1 Agent pathogéne/contaminant

1.2 Allergéne

1.3 Cadavres/animaux morts

1.4 Exposition au sang ou liquide
biclogique

Pour chacun d'eux, il s’agit de noter les
phases ou conditions de travail pendant
lesquelles on retrouve ce danger (colonne
2 du tableau).

Pour chaque danger identifié, il est important de
recenser les mesures et les moyens de prévention
existants (colonne 3 du tableau).
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- le niveau de danger

(G : gravité du dommage humain),
- le niveau de maitrise du risque lié a ce danger

(M : maitrise du risque), en fonction des moyens de
protection déja en place,

- I'effectif d’agents exposés a ce danger
(E : effectif exposé au danger), pourcentage d’agents
exposés par rapport a I'effectif total de la collectivité,

- la durée d’exposition au risque
(D : durée d’exposition au danger), en fonction des
niveaux de cotation définis ci-dessous.

0 1 4 7 10
NULLE MINEURE SIGNIFICATIVE CRITIQUE VITALE
1 ési " 1 ésions enfrainant 1 ésions entrainant ! b ;
. £si0ns sans amé ésions pouvan
Pas de lesions ) yn,arrét de travail yn.arrét de travail
de travail ) entrainer la mort

sans iueﬂes avec i uelles

0 1 4 7 10
TOTALE TRES BONNE BONNE INSUFFISANTE NULLE
Risque supprimé Risque isolé Personne protégée Risque signalé
(sécurité intrinséque) {protections (Protections (Information, Aucune maitrise

collectives) i‘ndfvfdue.r.resi consfinei

de la collectivité

0 1 4 7 10
NUL REDUIT SIGNIFICATIF IMPORTANT TRES IMPORTANT
0%

De l'effectif total Entre 0% et 15 % Enfre 15 % et 45 % Entre 45 % et 75 % Supérieura 75 %

par an

par mois

0 1 4 7 10
NULLE RARE COURTE FREQUENTE LONGUE
; Quelgues heures Quelgues heures Quelgues heures Quelgues heures
Non exposé

par semaine

par jour
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— Enfin, toute proposition d’action de prévention peut étre
notée dans la colonne 8 du tableau.

Pour vous aider & mener a bien votre évaluation, voici quelques questions « stratégiques » :

« Y a-t-il eu des accidents du travail ou des presque accidents sur cette unité de travail ? »

« Travaillez-vous parfois seul(e)/de maniere isolée ? »

« Possédez-vous une autorisation (habilitation) pour conduire tel véhicule/effectuer telle opération ? »

« Avez-vous a disposition des équipements de protection individuelle ? Les utilisez-vous systématiquement ? »

« Utilisez-vous du matériel/des outils/des moyens de fortune, fabriqués artisanalement par vos soins ? »

« Avez-vous des consignes/instructions/procédures a votre disposition ? »

« Possédez-vous les fiches de données de sécurité des produits que vous utilisez ? »

« Travaillez-vous parfois en collaboration, sur cette unité de travail, avec des intervenants extérieurs ou des agents
appartenant a d’autres services de la collectivité ? »

« Y a-t-il des activités de nuit, et si c’est le cas, quelles sont les différences ou particularités avec vos activités de
jour ? »

Nota bene : selon les unités de travail a évaluer, les conditions seront plus ou moins difficiles pour faire I'évaluation
(niveau sonore élevé, température tres basse, foisonnement d’activité...). Il pourra alors étre envisagé de recueillir un
maximum d’informations sur le lieu de 'unité de travail, puis de terminer le remplissage du tableau a I'écart, dans une
salle de réunion par exemple, mais toujours en présence d’agents concernés.

Une fois I'évaluation terminée, demandez une validation du tableau de recueil des données complété suite aux
entretiens réalisés avec les agents et informez-les de la suite qui va étre donnée a cette démarche, a savoir qu'apres
une validation par le(s) responsable(s) hiérarchique(s), les données vont étre saisies sur une base informatique
unique, qui rassemblera 'ensemble des évaluations de la collectivité. lls seront ensuite susceptibles d’étre a nouveau
sollicités par leurs responsables hiérarchiques, pour aider a I'identification d’actions de prévention qui permettront de
réduire les risques apparus comme prioritaires dans I'évaluation.

e Cette démarche sera réitérée chaque année, afin d’évaluer I'évolution de chaque risque et de prendre en compte

ceux nouvellement apparus.

o Cette premieére phase de I'évaluation étant terminée, il convient de présenter le tableau au(x) responsable(s)
hiérarchique(s) de I'unité de travail, afin de valider les informations recueillies.

e Apres cette validation, le tableau doit étre transmis aux personnes chargées de saisir les données dans I’applicatif
Internet RELYENS

Cet outil prendra toute sa valeur lorsque vous aurez I'expérience de 2 ou 3 évaluations. Vous pourrez alors revenir
dessus et mieux appréhender les différents éléments qu'il aborde.
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2.2.4 Saisie des données

Suite a la réalisation de I'évaluation, les données doivent étre saisies dans I'applicatif d’évaluation des risques. Le

présent manuel décrit I'utilisation des différentes fonctionnalités de I'applicatif.

2.3 ETAPES 3 ET 4 : ELABORER UN PLAN D’ACTIONS ET METTRE EN CEUVRE
LES ACTIONS

Pour identifier des actions permettant de prévenir les risques identifiés lors de I'évaluation, il est nécessaire de se

référer aux principes généraux de prévention (L. 4121-2 du code du Travail ) :

Eviter les risques, c'est supprimer le danger ou I'exposition au danger.

Evaluer les risques, c'est apprécier I'exposition au danger et I'importance du risque afin de prioriser les actions de
prévention a mener.

Combattre les risques a la source, c'est intégrer la prévention le plus en amont possible, notamment des la
conception des lieux de travail, des équipements ou des modes opératoires.

Adapter le travail a 'Homme, en tenant compte des différences interindividuelles, dans le but de réduire les effets
du travail sur la santé.

Tenir compte de I'évolution de la technique, c'est adapter la prévention aux évolutions techniques et
organisationnelles.

Remplacer ce qui est dangereux par ce qui I'est moins, c’est éviter I'utilisation de procédés ou de produits
dangereux lorsqu’un méme résultat peut étre obtenu avec une méthode présentant des dangers moindres.
Planifier la prévention en intégrant technique, organisation et conditions de travail, relations sociales et
environnement.

Donner la priorité aux mesures de protection collective et n'utiliser les équipements de protection individuelle qu'en
complément des protections collectives si elles se révelent insuffisantes.

Donner les instructions appropriées aux agents c’est former et informer les salariés afin qu’ils connaissent les
risques et les mesures de prévention.

2.4 ETAPE 5 : REEVALUER LES RISQUES

Il est nécessaire de réévaluer les risques :

Au moins une fois par an ;
Suite a un changement (matériel, organisationnel...) au niveau de I'activité a laquelle est rattachée un risque ;
Aprés la mise en place d’'une action de prévention rattachée un risque.
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3. PRISE EN MAIN DE L’APPLICATIF

3.1 CONNEXION A L'APPLICATIF

3.1.1 Pour se connecter pour la premiére fois a I’applicatif (créer un compte utilisateur)

Il faut se rendre sur le site Internet www.relyens.eu (client statutaire ou/et services).

Cliquer sur I'onglet Espace Client situé en haut a droite de la page d’accueil du site

'D
s relyens
r APROPOS  ENGAGEMENTS  NOUSREJOINDRE  PResse  AcTuaLmes (D Q

Cliquer ensuite sur Assurance statutaire

Accéder a votre espace client

COLLECTIVITE QU ACTEUR DE LA SANTE AGENT ELulE)

Assurance statutaire Prévoyance complémentaire

Assurance Respansabilité Clvile -

Retraite - Fonpel
= Dommages aux biens

Cliquer sur Créer un compte

CONNEXION
Nom d'utili
Mot de passe N
Probléme de connexion ?

Conditions générales dutilisation
Données personnelles

Puis cliquer sur Créer un compte classique et suivre la procédure de création du compte.
Vous n'avez pas regu de courrier

Mous vous conseillons de

Créer votre compte "Classique”™

Nota bene : avant de procéder a la création de votre compte, il est préférable de vous assurer qu'il y ait bien un
référent désigné au sein de votre collectivité, qui pourra valider la création de votre création de compte pour qu’elle
soit effective. Pour répondre a cette question et vous accompagner dans la création de votre compte, vous pouvez
contacter le Service Relations Clients au 02 48 48 15 15
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3.1.2 Pour se connecter a I’applicatif lorsque vous possédez un compte utilisateur

e Connectez-vous au site Internet : www.relyens.eu

Cliquer sur I'onglet Espace Clients situé en haut a gauche de la page d’accueil du site

APROPOS  ENGAGEMENTS  NOUSREJOINDRE  PREssE  AcTUALITEs (D& Q

Ve
% relyens

Cliguer ensuite sur Assurance statutaire

Accéder a votre espace client

COLLECTIVITE QU ACTEUR DE LA SANTE HGENT ELulE)

Prévoyance complémentaire

Assurance Responsabilité Civile -
Retraite - Fenpel )
Dommages aux biens

Saisir vos identifiants et cliquer sur « se connecter »
CONNEXION

Nom d'utilisateur

Mot de p

Se connecter

Vous accédez ensuite directement a la page d’accueil de I'applicatif.

3.1.3 Pour se déconnecter de I'applicatif

Il faut utiliser le bouton DECOMNeCter giv s an haut a droite de la page principale.
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3.2 NAVIGATION DANS L’APPLICATIF

3.2.1 Structure de I'applicatif

La page principale de I'applicatif est constituée de trois parties :

La partie du haut présente la barre
Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels de menus

ASI- 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Qutils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
xQ [ Entité " Documents
By [ Création le 25/01/2016 - Derniére modification le 10/03/2016 par SIGNORET Angélique
o ke 1 =
@ Maolieville .
Entité Majolieville
Champ libre
Référentiel de dangers Secteur public sl
Edition
Logo dentéte Sélaction du fichier....
Logo de pied Sélection du fichier...

~ | Récapitulatif quantitatif des éléments rattachés

Libellé de lentité Unité de travail Danger Action

Priorité 1 Prioritg 2 Priorité 3. Non évalué Total
Majolieville 0 0 0 0 0 0 0
La partie de gauche permet d¢f gérer La partie de droite correspond au contenu de
Iarborescence de la collectivifg I'élément sélectionné dans I'arborescence

3.2.2 Présentation des éléments de la barre de menus

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecler

Aide )
ce menu donne acces :

- au mail de contact,

- a l'aide en ligne,

- a la foire aux questions

- aux dernieres actualités de I'applicatif

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

Administrer
ce menu, accessible uniqguement a

certains profils d’utilisateurs (cf. chapitre 3.3
Paramétrage des données) permet d’accéder au
paramétrage :
- des profils des utilisateurs de I'applicatif (si le
module Gestion des comptes utilisateurs est
paramétré)
- des référentiels,
- des messages informatifs
- des circuits de validation des données (si le
module Workflow est paramétré)
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Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide

: ce menu permet d’accéder :
Outils
d’édition de requétes

- a l'outil de validation en masse (si le module Workflow est

Déconnecter

paramétré)
Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Editer

ce menu permet d’accéder a :
- I'édition du document unique
- I'édition d’indicateurs de pilotage

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

| Documents oo )
ce menu donne acces a différents outils et documents
d’information

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

Gestion des versions L o ) )
ce menu permet d’avoir accés a I'archivage des versions du

document unique

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

Accueil
| ce menu permet de rafraichir les données et de revenir sur I'entité « mere »

3.2.3 Présentation des différents boutons

m — ajouter / créer des données
ﬂ — copier de données

n — couper (déplacer) des données

— coller des données

— supprimer

— déplier 'arborescence de données

— replier 'arborescence de données

— cacher les éléments de I'arborescence qui ont été supprimés

— afficher les éléments de I'arborescence qui ont été supprimés
— ouvrir une liste déroulante

— signifie que I'élément contient des sous éléments masqués
— signifie que I'élément contient des sous éléments affichés

*‘V‘HHEEE}-’:

— s’affiche a c6té de chaque champ dont la saisie est obligatoire
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3.2.4 Ergonomie de navigation

e |l estpossible d’agrandir ou de diminuer la taille de la fenétre de droite : en positionnant la souris sur le bord gauche
de la fenétre, qui permet de faire apparaitre le symbole |, puis faire un cliquer-glisser avec la souris.

e Des barres de défilement horizontales et verticales permettent de se déplacer dans les différentes fenétres pour
accéder a I'ensemble des données affichées a I'écran.

3.3 PARAMETRAGE DES DONNEES

L’applicatif permet de paramétrer un certain nombre de fonctionnalités et de référentiels.

3.3.1 Gestion des paramétrages

e Danslecasouilyaun administrateur

Certaines fonctionnalités et référentiels sont accessibles uniquement lorsqu’un administrateur a été paramétré, c'est-
a-dire qu'a la demande de la collectivité, des droits spécifiques ont été ouverts a un utilisateur de I'applicatif pour
administrer un certain nombre de fonctionnalités. Cet administrateur peut notamment gérer les droits d’acceés des
différents utilisateurs du systéme, paramétrer les référentiels, gérer le circuit de validation des données, archiver et
gérer les versions de données.

e Dans le cas ou il n’y a pas d’administrateur

En I'absence d’administrateur paramétré, certaines fonctionnalités sont accessibles a 'ensemble des utilisateurs (c’est
le cas du paramétrage des référentiels Familles d’actions, Responsables de suivi des actions, Responsables de mise
en place des actions, Unités de travail et de I'archivage des versions de données), d’autres fonctionnalités dites
« avancées » sont totalement inaccessibles (la gestion des profils d’utilisation, le circuit de validation des données).
Si vous souhaitez paramétrer un administrateur de votre document unique, il est nécessaire de contacter le SUPPORT
RELYENS (par téléphone au 02 48 48 21 69 ou par mail a support.du@relyens.eu).

3.3.2 Paramétrage des référentiels

Le paramétrage des référentiels de données (pour les champs de saisie Familles d’actions, Responsables de suivi
des actions, Responsables de mise en place des actions, Unités de travail) n’est pas obligatoire. Les utilisateurs
peuvent également saisir des libellés « libres ». L'intérét de rattacher les éléments saisis a des référentiels permet
d'une part dhomogénéiser les termes entre différents utilisateurs d’'un méme document unique, d'autre part
d’optimiser le fonctionnement des requétes.

Pour une meilleure efficacité, les référentiels doivent étre paramétrés au démarrage de la démarche, avant
méme de procéder aux premiéres saisies de données.

3.3.3 Paramétrage des fonctionnalités avancées

Les fonctionnalités dites « avancées » peuvent étre pertinentes a utiliser selon la taille de votre structure et
I'organisation qui sera mise en place (nombre d'utilisateurs de I'applicatif, mode de d'utilisation souhaité...). Ces
fonctionnalités concernent la gestion des profils utilisateurs, le circuit de validation des données (Workflow) et le
paramétrage de certains référentiels (Référentiel des dangers, Référentiel des libellés de cotation des dangers). Si
vous souhaitez déployer ces fonctionnalités avancées, il est nécessaire de contacter le SUPPORT RELYENS (par
téléphone au 02 48 48 21 69 ou par mail a support.du@relyens.eu).
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4. CREATION DES DONNEES DU DOCUMENT UNIQUE

4.1 NIVEAU ENTITE

L’applicatif permet de découper le document unique selon I'organigramme en place dans la collectivité et de faire

évoluer ce découpage pour I'adapter aux évolutions organisationnelles.

Chaque entité peut ainsi correspondre a un élément d’une structure hiérarchique (Direction, Pdle, Service), ou bien a
un site dans une logique de découpage géographique.

4.1.1 Création d’une entité

Pour créer une entité, deux démarches possibles :

“Ajouter” m , puis cliquer sur une entité.

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI- 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique : 00 MadJolieVille, MAIRIE - Version : en cours.

Accueil

Filtre avancé

EBEENEEEEER

@ Majolieville

Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide

®Q Entité || Documents

Création le 25/01/2016 - Derniére modification le 10/03/2016 par SIGNORET Angélique

Entité Majolieville

Référentiel de dangers Secteur public

Déconnecter

Editio] .
Loge Filtre avancé
Logo df

< d

Libetd

Majoli E B v -,_ G

une entité

une unité de travail
un danger
une action

)
entité.
Filtre avancé
xQ
o [&fvlele]- | -] ;|
BN hoter b uneentts

une unité de travail
un danger

une action

Il est ensuite possible :

e De donner un nom a I'entité (dans le champ Entité)

Danger

Priorité 3

]

e Saisir des éléments de commentaire (dans la partie Champ libre)
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Non évalué

]

Total

Action

placer la souris sur I'entité a laquelle sera directement rattachée la future entité créée, cliquer sur le bouton

Il est possible également de positionner la souris sur I'entité a laquelle sera directement rattachée la future entité
créée, puis cliquer sur le bouton droit de la souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur une
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D’ajouter un logo en entéte et/ou en pied de page, en cliquant sur Sélection du fichier... .

Nota bene : seuls les logos au format .jpg ou .jpeg sont acceptés. Pour convertir tout autre format image, il est possible

d’utiliser un logiciel de retouche d’images.

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide

Déconnecter
Filtre avancé -
®x0, Entité || Documents
E u n 3 E E E Création le 01/04/2016 - Dernire modification le 01/04/2016 par i
-  Majolievile
4§ Majolieville
(T BT Entité Nouvelle entité d
Champ libre
el e Secteur public \ =
=
Logo d'entéte Sélection du fichier...
Logo de pied Selection du fichier...

+| Récapitulatif quantitatif des éléments rattachés

Libellé de l'entité Unité de travail
Priorité 1 Priorité 2 Total
Nouvelle entité 0 0 0 0 0

Cliquer ensuite sur le bouton présent en bas de la fenétre de création de I'entité.

4.1.2 Modification d’une entité

Pour modifier une entité, cliquer sur I'entité que I'on souhaite modifier. La fenétre de droite affiche alors les éléments

de I'entité correspondante.
Il est alors possible :
De modifier le nom de I'entité (dans le champ Entité)
De modifier les éléments de commentaire (dans la partie Champ libre)
De modifier les logos d’entéte et/ou de pied de page, en cliquant sur Sélection du fichier... .

Puis valider en cliquant sur le bouton Valider G §

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MadolicVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil | Gestion des versions | Documents | Editer | Outils | Administrer | Aide Déconnecter
Filtre avancé -
xQ Entité | Documenf ts
m u n E u H H Création le 01/04/2016 - Dernié i SIGNORET Angélique
= @ Majolieville
4 5 Majolieville
5 Nouvelle enité Entite Centre technique minicipal — x
Champ libre
Référentielde dangers Secteur public \
Edition

&
<«

Logo d'entéte
Logo de pied

+| Récapitulatif quantitatif des éléments rattachés

Livelé de fentité Unite de travail Danger Action
Priorté 1 Priorité 2 Priorité 3 Non évalué Total

Nouvele entité o 0 o 0 0 0 0

e —
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4.1.3 Suppression d’une entité

Pour supprimer une entité, deux possibilités :
e Cliquer, au niveau de I'arborescence, sur I'entité que I'on souhaite supprimer, puis cliquer sur le bouton

“Supprimer” E
Un message de confirmation apparait alors :

Logo d'entéte Sélaction du fichier...
Logo de pied Sélaction du fichier...

e P .

Confirmation de suppression

1.2 Etes-vous siir(e} de vouloir supprimer cet élément ?
\'/ - Dans le cas d'un nouvel dlément non modifié, |a suppression sera définitive.
- Dans le cas contraire, la suppression afficherz I'élement de maniére rayée jusqu'a la prochaine version d'historigue.

| Oui I Non |

e |l est possible également de positionner la souris sur I'entité a supprimer et cliquer sur le bouton droit de la
souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur Supprimer.

4 % Majolieville

# Centre technique minicipal
@ Ajouter 3
w Copier 3
oo Couper

ﬁ"% Supprimer

Nota bene:

e Sil'entité supprimée venait d’étre créée et n’avait pas encore été modifiée, alors la suppression est totale et I'entité
n’apparait plus dans I'arborescence.

e Sil'entité supprimée ne correspond pas a une entité nouvellement créée ou bien si elle avait été modifiée, alors
elle apparait toujours dans I'arborescence, mais de maniére rayée, jusqu’a I'archivage de la présente version du
document unique (dont les explications sont présentées chapitre 8.2 Archivage du document unique et gestion
des versions).

FEENCOEOEEOE

4§ Majolieville
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Il est alors possible de masquer les éléments de I'arborescence qui sont a I'état “rayé”, en cliquant sur le bout
“Cacher les éléments supprimés” E

Il est possible de les faire réapparaitre en cliquant sur le bouton “Afficher les éléments supprimés” H

Lorsque les éléments “rayés” sont masqués, les fonctionnalités d’ajout ‘==, de copier ==I7, de couper &8, de

suppression E ne sont pas utilisables.

4.2 NIVEAU UNITE DE TRAVAIL

L’applicatif permet de créer des unités de travail rattachées a n’importe quelle entité de I'arborescence.

4.2.1 Création d’une unité de travail

Pour créer une unité de travail, deux possibilités :

e placer la souris sur I'entité a laquelle on souhaite rattacher la future unité de travalil, cliquer sur le bouton
“Ajouter” E , puis cliquer sur une unité de travail.

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI- 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique : 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé =
RQ Entité || Documents

n F H H H Création le 01/04/2016 - Derniére modification le 01/04/2016 par Angéli
dle

& Majolieville:

# Centre techi minicipal Entité Créche des lutins
# Ecole de musique

W CCAs
i Créche des bambins
i Créche des lutins

Champ libre

Référentiel de dangers Secteur public v

Sélection du fichier...

Logo d'en
Logo de pied

« | Récapitulatif quantitatif des ¢l rattachés

Danger Action
rité 2 Priorité 3 Non évalué Total

Filtre avance 0 0 0 0
xQ
¢ J= Jvisie]-] -]«

une entité

une unité de travail icipal
un danger

une action

e Ou bien, positionner la souris sur I'entité a laquelle sera directement rattachée la future unité de travail, puis
cliquer sur le bouton droit de la souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur une unité de
travail.
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Filtre avancé
xQ
(¢ J= Jvisle]-] -] o

4 @ Majolieville

ﬁ ntr
#E &) Ajouter (4 une entitg
#q "= Copier 4 une unité de travail
#Q ,, Couper un danger
wd une action
'@ Supprimer

La nouvelle unité de travail se positionne dans 'arborescence, en dessous de 'entité a laquelle elle est rattachée.

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MadolieVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecler
Filtre avance -
xQ Unité de Travail || Documents
E u n [ ﬂ H H Création le 01/04/2016 - Derniére modification le 01/04/2016 par SIGNORET Angélique

& Majolieville > Centre technique minicipal
4 @ Majolieville

4 @ Centre technique minicipal Unité de travail v
i Nouvelle unité de travail
# Ecole de musique
A Coas
# Créche des bambins Effectif
# Créche des lutins | Dangers appartenant 3 'unité de travail

Commentaire

Danger Cotation Observations Maitrise existante Liste action

< | Dangers appartenant aux entités parentes
Danger Cotation Observations Maitrise existante Liste action

La fenétre de droite affiche alors les éléments de I'unité de travail qui vient d’étre créée.

Il faut ensuite donner un nom a I'unité de travail (dans le champ Unité de travail) : soit en sélectionnant le libellé Autre,
soit en sélectionnant un libellé proposé dans la liste déroulante (dés lors que des libellés d'unité de travail ont été
paramétrés, comme présenté dans le chapitre 10.1 Paramétrage des référentiels).

Il est également possible de :

e Saisir des éléments de commentaire (dans la partie Champ libre)

e Renseigner I'effectif de I'unité de travail (dans la partie Effectif)

Cliquer ensuite sur le bouton présent en bas de la fenétre de création de I'unité de travail.

4.2.2 Modification d’une unité de travail

Pour modifier une entité, il faut cliquer sur I'entité que I'on souhaite modifier. La fenétre de droite affiche alors les
éléments de I'entité correspondante.
Il est alors possible de :

e Modifier le nom de l'unité de travail (dans le champ Libellé autre) ou de sélectionner un libellé proposé dans la liste
déroulante du champ Unité de travail (des lors que des libellés d’unité de travail ont été paramétrés dans la rubrique
Administrer — dont les explications sont présentées chapitre 10.1 Paramétrage des référentiels).

e Modifier les éléments de commentaire (dans la partie Champ libre)

e Maodifier I'effectif de I'unité de travail (dans la partie Effectif)
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Puis valider en cliquant sur le bouton .

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
®xQ Unité de Travail | Documents
E u n F E E H Création le 01/04/2016 - Derniére modification le 01/04/2016 par Angélique

4 Majolieville > Cantre tachniqus minicipal
4 @ Majolieville
oos Unité de travail | Autre i
4 @ Centre technique minicipal . -
— Libellé autre Atelier plomberie
2 Nouvelle unité de travail
# Créche des bambins Commentaire

# Criche des lutins

# Ecole de musique Effectif

«| Dangers appartenant 3 l'unité de mmi"_\mgm
Danger Cotation Observations Maitrise existante +
<

44—

| Dangers appartenant aux entités parentes

Danger Cotation Observations Maitrise existante Liste action

4.2.3 Suppression d’une unité de travail

Pour supprimer une unité de travalil, il est possible de :
Cliquer, au niveau de I'arborescence, sur I'unité de travail que I'on souhaite supprimer, puis cliquer sur le bouton

“Supprimer” E Un message de confirmation apparait alors:
[

Unité de travail |Ate|ier Serrurerie v
- - | =~
Confirmation de suppression v
obiles %P} Etes-vous sir{e) de vouloir supprimer cet glément ?
e \(’ - Dans le cas dun nouvel élément non modifié, la suppression sera définitive.
- Dans le cas contraire, la suppression affichera I'élement de maniére rayée jusqu'a la prochaine version d'historigue.
| CQui | | Non | 1
ste actic

Il est possible également de positionner la souris sur I'entité a supprimer et cliquer sur le bouton droit de la
souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur Supprimer.

Filtre avance
xQ
@ Ju [visle]-] -]

4 % Majolieville
A CCas

4 % Centre technigue minicipal

2 Nouvelle .
.2 Ajoutel
# Créche des b L+ ’
@ Crache desly — CoPier 4

# Ecole de mus| oo Couper

ﬁ% Supprimer
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Nota bene:

e Sil'unité de travail supprimée venait d’étre créée et n’avait pas encore été modifiée, alors la suppression est totale
et 'unité de travail n’apparait plus dans I'arborescence.

e Sil'unité de travail supprimée ne correspond pas a une unité de travail nouvellement créée ou bien si elle avait été
modifiée, alors elle apparait toujours dans l'arborescence, mais de maniere rayée, jusqu’'a I'archivage de la
présente version du document unique (dont les explications sont présentées chapitre 8.2 Archivage du document
unique et gestion des versions).

HEEOEDEEE

2 % Majolieville
A ccas

4 ﬁ‘ Centre technigue municipal
I+ g Atelier menuiserie /
. .
S Aesherserrirens

24 Atelier peinture
¥ Créche des Bambins
% Créche des Lutins

Il est alors possible de masquer les éléments de I'arborescence qui sont a I'état “rayé”, en cliquant sur le bouton
“Cacher les éléments supprimés” E

Il est possible de les faire réapparaitre en cliquant sur le bouton “Afficher les éléments supprimés” H

Lorsque les éléments “rayés” sont masqués, les fonctionnalités d’ajout = de copier =T, de couper ‘&, de

suppression E ne sont pas utilisables.

4.3 NIVEAU DANGER

L’applicatif permet de créer des dangers a n'importe quel niveau de I'arborescence. Un danger peut ainsi est rattaché
a une unité de travail ou bien directement a une entité

4.3.1 Création d’un danger

Pour créer un danger, deux possibilités :

e placer la souris, au niveau de I'arborescence, sur I'entité ou l'unité de travail a laquelle on souhaite rattacher le

futur danger, cliquer sur le bouton “Ajouter” B , puis cliquer sur un danger.
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Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

AS| - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique : 00 MaJoligVille, MAIRIE - Veersion : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer QOutils Administrer Aide Déconnecter

Filtre avancé

Unité de Travail || Documents

Création le 01/04/2016 - Derniére modification le 01/04/2016 par SIGNORET Angélique
# Majolieville = Centra technique minicipal

Unité de travail ~ Atelier menuiserie *

Commentaire

¢ Atelier serrurerie

4 Atelier peinture Effectif
# Créche des bambins
# Créche des lutins

+| Dangers appartenant & Funité de travail

d Liste action
 Ecole de musique

Filtre avancé

xQ
‘m\ﬂﬂﬂ TBEEE
T un%‘lger Liste action

une action

=y oo teog U e minicipal
2 Atelier menuiserie
o Atelier serrurerie
J Atelier peinture
‘% Créche des bambins

il Criekhe das loadine

e |l est possible également de positionner la souris, au niveau de I'arborescence, sur I'entité ou 'unité de travail a
laquelle sera directement rattaché le futur danger, puis cliquer sur le bouton droit de la souris. Une liste déroulante
est alors proposée, pour cliquer sur un danger.

Filtre avancé
xQ
EBEACEEEE

4 % Majolieville

% CCAS
4 %y Centre technigue minicipal
o Atelier =
¢ Atclier &) Ajouter 4 un danger
Jp Atelier| = Copier 4 une action

# Créche des g Couper
% Créche des
‘% Ecole de m

'ﬁ% Supprimer

Le nouveau danger se positionne dans I'arborescence, en dessous de I'entité ou de I'unité de travail a laquelle il est
rattache.
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Filtre avance
xQ
& o [viele]-] -]

2 @ Majolieville
W CCAs

4 /ﬁ‘ Centre technique minicipal
4 J% Atelier menuiserie
/', Nouveau danger
2 Atelier serrurerie
J Atelier peinture
% Créche des bambins
% Créche des lutins

% Eccle de musique

La fenétre de droite affiche alors les éléments du danger qui vient d’étre créeé.

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide

Filtre avancd

uD\ Danger Documents Accidents Historigue Yalidation

“ u n B ﬂ ﬂ n Crésation le 26/07 /2021 - Dernitre modification le 26/07/2021 par JEANNEAU Régis

& Ma Jolie Ville = Centre Technigue Muridpsl = Service de lentretien des locau

a iy Me Jalie Ville & Sandon e e des
i Aocueil
i hdministration Famille de danger Choigir wune femille de danger ...

& iy Centre Technigue Munidpel

i corbeslle Observations

& iy Service de lentretien des locaux

ATSEM
* . * | Maitrise existante
4 g service enbratien fes o L
Mezure orgznisztionnells
Agents biclogioues @ Expasition au sang ou liguide
A resssion
Mesura individueli=
Nowwaal danger
Travail Bak
iy Service propretd des espaces pubbcs Mesure collective
i Logistigue
# Pencdmie - COVID 19 Autre
Evaluation
Origine de I'évaluation b

4.3.2 Désignation du danger

Pour nommer le danger, cliquer sur le lien « choisir une famille de danger ... ». La liste des dangers du référentiel
proposeé par I'applicatif s’affiche alors dans une fenétre. Cette liste présente 27 familles de danger. Certaines familles
de danger proposent des sous-familles de danger, qu’il est possible d’afficher en cliquant sur le bouton ¥ présent

devant chaque famille de danger. Il faut ensuite cliquer sur la famille de danger ou la sous-famille de danger de son
choix et cliquer sur le bouton .
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I EN COurs

ts | Référentiel des dangers

Vi

15.6. Projections (gaz, vapeur, matiére, ...}

[+ 1. Agents biologiques s
I [» 2. Agents chimigues —
- [* 3. Agression —
|| Bocull | . 4 ambiance climatique
storique - [+ 5. Bruit _—
n e 20004 [+ 6. Circulation et déplacements
I+ 7. Contact avec des animaux vivants {morsures, pigires, ...) =
[ 8. Déplacement de plain pied B
| 2EETE [» 9, Eclairage [ Visibilité tiel de
nille de da | 10. Effondrement et chutes d'objets
[+ 11, Electricité -
tions [+ 12, Espaces confinés I
[* 13, Hygiéne i |
[+ 14, Incendie [ Explosion e
e 4 15, Machines et outils :
2 15.1. Accés parties mobiles
15.2. Convoyeurs, bandes transporteuses, e
= individue 15.3. Installation automatisée o
15.4. Machine - équipement de travail (avec énergie) >
= collective 15.5. Qutillage & main (sans énergie) | _—

S’affiche alors sur la fenétre de droite le nom de la famille de danger et le nom de la sous-famille de danger qui

ont été sélectionnés :

Accueil Gestion des versions

Filtre avancé
xQ
(¢ = JvQefef-o -]}

& iy Me Jolie Ville
4 hecusil
#§ hdministration
& gy Centre Technigue Municpal
i corbeille
4 iy Sendce de lentrelien des locaus
A ATSEM

- ". service enlrelian 088 leaux

Agents bislogitues : Expasiion au sang ou liquide

Agressicn
Mouseais danger
Travail Boks
i Service proprele des espaces publics
4 Logistigue

i Pendémie - COVID 18

Documents Editer Outils

Administrer Aide

Danger (| Dotuments || Accdents || Historgue | Validation

Création le 26/07 /2021 - Dernikre modification e 26/07/ 2021 par JEANNEAL Régis
# Ma Jolie Vilke > Centre Technigue Muridpal > Service de Fentredien des oceus
2 ervice enlnatien e locaus

Famille de danger 15, Machines et outils

Sous famille de danger 15.1. A

Observations

| Maitrise existante

Measure organisationnalle

Mesure individuelie

Mesure collective

Autre

Evaluation

Origine dz |'évaluation -

En cas de besoin, il est possible de sélectionner la famille de danger “Autres” ou le sous danger “Autres” de n'importe

quelle famille de danger.
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Référentiel des dangers

20.2. Contrainte sur autre partie de corps B
20.3. Position debout/assise prolongée E
20.4. Autres ol
[+ 21. Psycho-social E—

4 22, Rayonnements
22.1. Champ magnétique

| S % [[E] W]

22.2. Tonisant L

iger 22.3. Laser tiel
22.4. Ondes
zda 22.5. UV, IR, visible

— 22.6. Autres —
[+ 23, Travail & proximité d'un plan d'eau T
1

4 24, Travail en hauteur I
== 24,1, Mateériel cu moyen d'accés (échelle, escabeau, escalier, ...) ’_?
24.2. Poste au voisinage d'une partie en contrebas L]
nisa o
24.3. Poste en hauteur L
24.4. Autres =
due I+ 25, Travail isolé
[+ 26, Travail sur écran ]
CEVE - 27, vibration
28, Aufres Ml
® Fermer | Valider 3
L

S’affiche alors sur la fenétre de droite le nom de la famille de danger et le nom de la sous-famille de danger qui ont
été sélectionnés. Il faut alors saisir un libellé de son choix dans le 3¢ champ proposé :

Casn°1l: Cas n°2:

‘ Danger H Documents || Accidents || Historique || validation | Danger H Documents || Accidents || Historique || validation

Création le 21/07/2021 - Derniére modification le 21/07/2021 par JEANNEAU Régis Création le 21/07/2021 - Derniére modification le 21/07/2021 par JEANNEAU Régis
& Ma Jolie Ville > Accueil @ Ma Jolie Ville > Accuell
 Service accueil général * Service accuell général
Famille de danger 5. Bruit Famille de danger 29. Autres
Sous famille de danger 5.3. Autres Famille de danger autre ¥

Sous famille de danger * /v
aire ¥

Observations

Observations

itrise existante
| Maitrise existante Mesure organisationnelle

Mesure organisationnelle
Mesure individuelle
Mesure individuelle
Mesure collective

Mesure collective

Autre
Autre

Nota bene : a ce stade, il est possible de valider la création du danger (en cliquant sur le bouton présent
en bas de la fenétre de création du danger) sans nécessairement renseigner les autres champs de saisie et procéder
a la cotation du risque ; celle-ci pouvant se faire dans un second temps.

4.3.3 Qualification du danger

Le champ Observations permet de préciser la nature du risque engendré par le danger en question et les
circonstances d’apparition de ce risque.
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4.3.4 Qualification des moyens de maitrise existants

Il est possible de lister les mesures de prévention déja en place pour prévenir le risque associé au danger en question.

Ces mesures de prévention peuvent étre réparties, selon leur typologie (organisationnelle, individuelle, collective,

autre), dans les champs suivants :

+ | Maitrise existante

Mesure organisationnelle

Mesure individuelle

Mesure collective

Autre

4.3.5 Evaluation du risque

Dans la partie “Evaluation”, il est possible de préciser dans le champ Origine évaluation, de quel type d’évaluation il

s’agit :
Evaluation
Origine évaluation
Gravité du dommaage humain
Maitrise du danger
Durée d'exposition au danger

Effectif exposé au danger

M
w
Autre
Evaluation annuelle 4
Evaluation aprés changement de situation -
Evaluation aprés événsment
Evaluation initiale hd

Les champs Gravité du dommage humain, Maitrise du danger, Durée d’exposition au danger, Effectif exposé au

danger, peuvent ensuite étre renseignés, en sélectionnant une note de 0 a 10 comme proposé dans les listes

déroulantes de chacun de ces champs.

Les libellés associés a chacune des notes servent uniquement d’aide a la cotation et peuvent étre appréciés

différemment selon les dangers et les situations.

Evaluation

Origine de I'évaluation
Gravité du dommage humain
Maitrise du danger

Effectif exposé au danger

Durée d'exposition au danger

= B = O

Evaluation annuelle b

7 - Lésions entrainant un arrét de travail avec séquelles | v

| 7]

- Risque supprimé (sécurité intrinséque)

- Risque isolé (protections collectives) .
- Personne protéoée (protections individuelles)

- Risgue signalé (information, consigne)

10 - Aucune maitrise

Nota bene : la cotation de I'effectif exposé au danger (en pourcentage) peut se faire de différentes manieres :
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Avantage Inconvenient

Comparaison possible sur tout le | L'effectif exposé fera souvent référence a
En pourcentage de

. Document Unique la cotation 1 : « entre 0 et 15 % »
I'effectif total de Ila

llectivité C’est le choix le plus facile a appliquer. Il correspond bien aux besoins des
collectivité
collectivités de petites et moyennes tailles

En pourcentage de ) i Difficulté de comparaison entre entités
. Comparaison possible avec les| ) ~ ) .
I'effectif des agents o ) L Nécessite de connaitre la répartition des
) ..., | autres unités de travail de I'entité ) o o
travaillant dans I'entité effectifs sur les différentes entités

(ou groupe d’entités) | Ce choix peut étre intéressant pour les collectivités ayant un découpage en
concerné entités correspondant a des péles avec une certaine autonomie dans leur gestion

Si la collectivité ne souhaite pas que le critere « effectif » intervienne dans la
Effectif “fictif hiérarchisation des risques, il est possible de définir une régle de fonctionnement
ectif “ficti
interne a la collectivité pour que, sur toutes les évaluations, ce critére soit coté de

la méme facon.

Pour le critere Durée d’exposition au danger, un systéme d’aide a la cotation est mis a votre disposition, en cliquant

sur l'icbne . La fenétre suivante s’affiche :

Durée d'exposition au danger X
REPETITIVITE DUREE D'EXPCSITION MOYEMNE PAR JOUR D'EXPOSITION ———
= 4 heures 1 & 4 heures 15 min a 1h = 15 min I
Quotidien (+ de 150 jours/an) 10 10 7 7
Hebdomadaire {entre 50 et 130 jours/an) 10 7 7 4 £| .
Mensuel (entre 10 et 49 jours/an) 7 4 4 1
Annuel (moins de 10 joursfan) 4 1 1 1 ﬂ
x
|| Durée d'exposition au danger | |V|.

Il s’agit d’'une matrice croisant les criteres “durée d’exposition moyenne journaliere” et “répétitivité” est proposée :
Il faut sélectionner une des notes proposées dans cette matrice. Lui correspond alors une note globale pour le critére
“durée d’exposition au danger”.

Lorsqu’une note a été attribuée a chacun des 4 criteres de cotation, la note totale affectée au risque apparait, ainsi
qu’un diagramme de couleurs permettant de repérer la zone de priorité du risque, selon ou se situe le curseur (zone
rouge = priorité 1, zone jaune = priorité 2, zone verte = priorité 3).

Cette note globale et le niveau de priorité qui lui est associé sont calculés automatiquement par I'applicatif, selon la
méthode de calcul présentée au chapitre 12. Explication de la formule de calcul.

Evaluation
Origine de I'évaluation Evaluation annuelle v Total = 7301
Gravité du dommage humain 7 - Lésions entrainant un arrét de travail avec séquelles E
Maitrise du danger 7 - Risque signalé (information, consigne) v ]
Priprite = 1
Effectif exposé au danger 10 - Supérieur 3 75% v
Durée d'exposition au danger 4 - Quelgues heures par mois v .
Cliquer ensuite sur le bouton Valider présent en bas de la fenétre de création du danger.
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4.3.6 Ajout de documents

Pour détailler ou illustrer un danger, il est possible de lui rattacher un ou plusieurs documents, en cliquant sur 'onglet
Documents :

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFGA - Document unique : 00 MadJolieVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

Filtre avancé -
xQ, Danger || Documents || Accidents
=% Création le 01/04/ < Derniére i ion le 01/04/2016 par Angéli
EENOEEEE Crtion e 1 e 2o
4 Maolieville 2 Atalier menuissris
# ocas
4 @ Centre technique minicipal Famille de danger

4 Jg Atelier menuiserie
~ _ . Sous famille de danger
Machines et outls : Accés parties mobiles

¢ Atelier serrurerie

Observations
¢ Atelier peinture
# Créche des bambins
# Créche des lutins | Maiitrise existante
@ Ecole de musique Mesure organisationnelle

Mesure individuelle
Mesure collective

Autre

Evaluation

Apparait alors la fenétre suivante :

uation des Risques Professionnels

fille, MAIRIE - Version : en cours

Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

[ Danger ” Documents " Accidents

| Nouveau document & ajouter
Choisissez un fichier 3 importer Sélection du fichier...

Nom du document

Mom du document Visualiser Apercu Supprimer

Pas de résultats

Cliquer ensuite sur Sélection du fichier...
Il est alors possible de sélectionner le document que 'on souhaite rattacher au danger. Ce document peut-étre une

image (extension .jpg, .jpeg, .bmp, .png, .tif) ou tout autre document texte (extension .doc, .docx, .xls, .xlIsx, .pdf, .ppt,
pptx, .txt, .rtf, .htm, .odp, .odt, .ods).
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-
(=3 Cheisir un fichier & télécharger [
@Ovlg » Bibliothéques » Images » v | ¢f| | Rechercher dans : Images Pl

Organiser « Mouveau dossier =+ [ @

Bibliothéque Images

Inclut: 4 emplacements

4.7 Favaris . .
. Organiser par: Dossier ~

4 Téléchargements

m. | »

g e e

2| Emplacements récents -
BE Bureau .
4 Images publigues (2)
ChUilisateurshPublic
4 Il Bureau F
4 Biblictheques i L
[ @ Documents
4 [ Images | |
I | & Mes images
> ) Images publiques Echantillons Echantillons
d'images d'images

@ Mesvidéos

1) Vidéos publiques L
» o Musique d ¢ Mesvidécs @) -

MNom du fichier: - [Touslejfichiers =% v]

| owrir | | Annuer |

Le nom du fichier s’affiche alors dans le champ Choisissez un fichier a importer.

Il faut ensuite nommer ce document dans le champ Nom du document, puis cliquer sur

[ Danger ” Documents ” Accidents ]

- a aj

Choisissez un fichier 3 importer meanuiserie atelier.jog \

Nom du document Atelier de menuiserie  €—nou

Importer |

Mom du document Visualiser Apercu Supprimer

Pas de résultats

Le document s’affiche en miniature. Il est alors possible de rajouter de nouveaux documents en renouvelant les mémes

étapes.
Pour supprimer un document, cliquer sur x

< Mouveau docurment i ajouter
Choisissez un fichier & imparter Sélection du fichier. ..
Mom du decument

Liste des documents ramaches & o=t Elément

Phata & éditer MNaom du documant Visualises
nipper 0\
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4.3.7 Ajout d’un événement accidentel

Il est possible de rattacher a un danger un ou plusieurs accidents ou presque accidents, en cliquant sur I'onglet
Accidents :

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

AS1- 18 VASSELAY. SOFCA - Document urique - 00 MaJolieVil: ***~"= " "

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé ~
xQ Danger || Documents || Accidents
BEOrEEBER & 01/04/2016 - Derniére Mgification le 01/04/ 2016 par SIGNORET Angélique

Cantra techniqua minic pal

4 @ Majolieville
A cos
4 @ Centre technique minicpel Famille de danger 15 & Reférentiel des dangers|
4 . Ateier menuierie

) Machines et outis : Accés parties mobiles Sous famill de danger B

J Atelier serrurerie
Jy Atelier peinture

@ Criche des bambins

@ Créche des utins « | Maitrise existante

Observations

' Ecole de musique Mesure organisationnelle
Mesure individuelle
Mesure collective

Autre

Evaluation

Apparait alors la fenétre suivante :

[ Danger ” Documents “ Accidents I

Type d'accident Dale de survenance Observations Supprimer

En cliquant sur le bouton , il est possible de renseigner un événement accidentel qui s’est produit,
en lien avec le danger auquel il est rattaché. Il faut sélectionner le Type d’accident (dans la liste déroulante) et préciser
la Date de survenance (en saisissant la date ou bien en s’aidant du calendrier situé a droite du champ de saisie). Il

est également possible de détailler les faits dans le champ Observations. Cliquer ensuite sur Enregistrer

Danger ” Documents ” Accidents l

Type d'accident Date de sur Ob: i Supprimer

Accident
| Presque accident

Cliquer ensuite sur le bouton présent en bas de la fenétre de création du danger.

4.3.8 Modification d’un danger

Pour modifier un danger, il faut cliquer, dans I'arborescence, sur le danger que I'on souhaite modifier. La fenétre de
droite affiche alors les éléments de I'entité correspondante.
Il est alors possible de :
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e modifier la famille de danger et la sous-famille de danger (dans les champs Famille de danger et Sous-famille

. . R . . . . e
danger) en cliquant sur la Famille de danger & modifier sur I'écran de saisie (ex : =M= m——

e Modifier les éléments de commentaire (dans le champ Observations)

e Modifier les éléments de maitrise (dans les champs Mesure organisationnelle, Mesure individuelle, Mesure
collective et Autre)

e Modifier les éléments d’évaluation (dans les champs Origine de I'évaluation, Gravité du dommage humain, Maitrise
du danger, Durée d’exposition au danger et Effectif exposé au danger)

Cliquer ensuite sur le bouton présent en bas de la fenétre de création du danger.

Il est également possible de :

e Rajouter ou supprimer des documents joints, en cliquant sur 'onglet Documents

e Rajouter, modifier ou supprimer des événements accidentels, en cliquant sur 'onglet Accidents

4.3.9 Suppression d’un danger

Pour supprimer un danger, il est possible de :

e Cliquer, au niveau de I'arborescence, sur le danger que I'on souhaite supprimer, puis cliquer sur le bouton

“Supprimer” E
Un message de confirmation apparait alors :
A > Lentre rmirucipal
# Atelier menuiserie
Famille de danger | 15. Machines et outils r‘

Confirmation de suppression

“P | Etes-vous sir(e) de vouloir supprimer cet élément ?
\'/ - Dans le cas d'un nouvel élément non modifié, |a suppression sera définitive. ——
- Dans le cas contraire, |a suppression affichera I'élement de maniére rayée jusqu'a la prochaine version d'historique.

| CQui | ‘ Hon |

Maitrise

{Mmre organisationnelle

e Ou bien, de positionner la souris sur le danger a supprimer et cliquer sur le bouton droit de la souris. Une liste
déroulante est alors proposée, pour cliquer sur Supprimer.

BN K B D = E
4 if§ Majolieville
A ccas
4 ‘@ Centre technique minicipal
4 3§ Atelier menuiserie
(" Machines et outils : Accés parties mobiles
¢ Atelier peinture & Ajouter
2§ Atelier serrurerie *. Copier
# Créche des bambins B
# Créche des lutins

oo Couper

# Ecole de musique

'L?R Supprimer

Nota bene:

e Sile danger supprimé venait d’étre créé et n’avait pas encore été modifié, alors la suppression est totale et le
danger n’apparait plus dans I'arborescence.

e Si le danger supprimé ne correspond pas a un danger nouvellement créé ou bien s'’il avait été modifié, alors il
apparait toujours dans I'arborescence, mais de maniére rayé, jusqu’a I'archivage de la présente version du
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document unique (dont les explications sont présentées chapitre 8.2 Archivage du document unique et gesti
des versions).

FENOEEEE
4 @& Majolieville
W CCas

4 g% Centre technigue municipal
4 i Atelier menuiserie /
[ _a_'Hj-: HMachinescteuhlsAects parties mobiles

2 Atelier serrurerie

2 Atelier peinture
% Créche des Bambins
4 Créche des Lutins

Il est alors possible de masquer les éléments de I'arborescence qui sont a I'état “rayé”, en cliquant sur le bouton
“Cacher les éléments supprimés” E

Il est possible de les faire réapparaitre en cliquant sur le bouton “Afficher les éléments supprimés” H

Lorsque les éléments “rayés” sont masqués, les fonctionnalités d’ajout L=, de copier [5="7, de couper [#&, de

suppression E ne sont pas utilisables.

4.4 NIVEAU ACTION

L’applicatif permet de créer des actions a n'importe quel niveau de I'arborescence. Une action peut ainsi est rattachée
a un danger, a une unité de travail ou bien directement a une entité.

4.4.1 Création d’une action

Pour créer une action, deux possibilités :
e placer la souris, au niveau de I'arborescence, sur I'entité, 'unité de travail ou le danger auquel on souhaite

rattacher la future action, cliquer sur le bouton “Ajouter” E , puis cliquer sur une action.
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Accueil Gestion des ver :uments Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
xQ Danger || Documents || Accidents

n ’ E ﬂ H H Création le 01/04/2016 - Derniére modification le 01/04/2016 par SIGNORET Angélique
= & Majolievile > Centre technique minicigal

4 MajolievilE # Atelier menuisaria

# ooas

4 @ Centre technique minicipal Famille de danger

4 g Atelier menuiserie

/) Machines et outils : Accés parties mobiles

i Atelier peinture

) Observations
4 Atelier serrurerie
# Créche des bambins
# Criche des lutins ] Ma Filtre avance
# Ecole de musique Mesure
XQ Danger Do
Mesure
(© J% Jviale]-] -] < e
— # Majolieville =
Mesure .
une action # Atelier menui
"N TS
Autre .
4 g% Centre technique minicipal Famille de danc
o J Atelier menuiserie
== - - . . : Sous famille de
Evalual £ Machines et outils : Accés parties mobiles
Origing| 2 Atelier peinture i
X ) Observations. =
¥ Atelier serrurerie
“#¥ Créche des bambins
che des lutins - lanrise
% Créche des luti Maitri
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Il est possible également de positionner la souris, au niveau de I'arborescence, sur I'entité, I'unité de travail ou
danger auquel sera directement rattachée la future action, puis cliquer sur le bouton droit de la souris. Une liste
déroulante est alors proposée, pour cliquer sur une action.

Filtre avance

XQ Danger || Documents [
mun o EEEE Création le 01/04/201

# Majolieville = Centra kzchr

4 Majolieville % Atelier menuiserie
Y CCAS
4 f§ Centre technique minicipal Famille de danger

4 3 Atelier menuiserie i
e . Sous famille de danger
{ 'y Machineg

@ Ajouter 4 une action

24 Atelier peint] i
Copier b T Observations

¥ Atelier serru
# Créche des ban| go Couper
# Créche des lutin 4 | Maitrise existante

W Ecole de musial {7 Supprimer Mesure organisationnell

La nouvelle action se positionne dans I'arborescence, en dessous de I'entité/ I'unité de travail/ le danger auquel elle
est rattachée.

o J= [visle]-1-]:
4 % Majolieville
W CCAS
4 % Centre technigue minicipal
4 J Atelier menuiserie
4 /7 Machines et outils : Accés parties mobiles
Mouvelle action
2 Atelier peinture
2 Atelier serrurerie
% Créche des bambins
4 Créche des lutins

% Ecole de musique

La fenétre de droite affiche alors les éléments de I'action qui vient d’étre créée.

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - [ - Version : en cours
Accueil Gestion des versions Documents Editer Qutils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
®Q Action || Documents
- T Création le 01/04/2016 - Derniére modification le 01/04/2016 par SIGNORET Angélique
) L
= v jefef.] -] e e e
4§ Majolieville # Atelier menuiserie
# CoAs . Machines et outils : Accés parties mobiles
4§ Centre technique minicipal
4 Jy Aislier menuiserie Famile d'action e
4 [ Machines et outils : Accés parties mobiles Action Nouvelle action "
Nouvelle action
Objectif

¢ Atelier peinture

e Atelier serrurerie
@ Créche des bambins
@ Créche des lutins Suivi
# Ecole de musique

Etat d'avancement v Suivi de Validation v
Responsable mise en place v
Responsable suivi hd
Date d'échéance (| Date réalisation (]
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4.4.2 Désignation de I’action

Pour nommer I'action, saisir un libellé dans le champ Action.
Il faut ensuite rattacher cette action a une famille d’action, en sélectionnant un libellé proposé dans la liste déroulante
du champ Famille d’action. Il est également possible de paramétrer de nouveaux libellés de familles d’action (pour
cela, il faut se référer aux explications du chapitre 10.1 Paramétrage des référentiels).

Action Documents

Création le 01/04/2016 - Demiére modification le 01/04/2016 par SIGNORET Angélique
# Majolieville > Cantre technique minicipal
# Atelier menuiserie

Machines et outils : Accés parties mobiles

Famille d'action P - Information des agents (connaissance des consignes) q
Action L ~ r
1 - Formation/sensibilisation des agents
Objectif 10 - Mise en place d'équipement, de matériel
11 - Maintenance, entretien ou modification des guipements
12 - Changement de matériel, matiére, produit
Suivi 13 - Collecte d'informations complémentaires
14 - Mise en place d'étude complémentaire
15 - Mise en place de vérifications / contrdles
16 - Autre
Ressources 2 - Information des agents {connaissance des consignes)
3 - Santé, surveillance, vaccination
4 - Mise en place de procédures, consignes, modes opératoires
Etat d'avancement 5 - Modification de I'organisation
6 - Modification de la conception des locaux Vv
Responsable mise enplace | | o o Pecmarn e sl

Responsable suivi v

Date d'échéance | Date réalisation O

Nota bene : a ce stade, il est possible de valider la création de 'action (en cliquant sur le bouton présent
en bas de la fenétre de création de 'action) sans nécessairement renseigner les autres champs de saisie et procéder
a la planification de l'action ; celle-ci pouvant se faire dans un second temps.

4 .4.3 Planification de I’action

Pour détailler les éléments nécessaires a la mise en ceuvre de I'action, il est possible de renseigner les champs listés
ci-dessous :
e le champ Objectif
e |e champ Suivi
e le champ Ressources
e le champ Etat d’avancement (en utilisant la liste déroulante proposée)
e le champ Suivi de validation (en utilisant la liste déroulante proposée)
e |e champ Responsable mise en place :
e Ensélectionnant dans la liste déroulante le libellé Autre, et en précisant le nom du responsable dans
le champ nouvellement apparu
e Ou bien en sélectionnant un libellé proposé dans la liste déroulante, préalablement paramétrée (les
explications sont présentées chapitre 10.1 Paramétrage des référentiels)

e |e champ Responsable suivi :
e Ensélectionnant dans la liste déroulante le libellé Autre, et en précisant le nom du responsable dans
le champ nouvellement apparu
e Ou bien en sélectionnant un libellé proposé dans la liste déroulante, préalablement paramétrée (les
explications sont présentées au chapitre 10.1 Paramétrage des référentiels)
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e le champ Date d’échéance, en saisissant la date ou bien en s’aidant du calendrier situé a droite du champ
saisie)

Nota bene : le champ Date réalisation ne devra étre renseigné qu’une fois I'action réalisée

e |le champ Type prévention (en utilisant la liste déroulante proposée)

e |le champ Priorité (en utilisant la liste déroulante proposée)

e le champ A renouveler peut étre coché s'il s’agit d’'une action qui nécessite d’étre reconduite.

Cliquer ensuite sur le bouton présent en bas de la fenétre de création de I'action.

Action Documents

Création le 01/04/2016 - Derniére modification le 01/04/2016 par SIGNORET Angélique
# Majolieville = Centre technique minicipal
& Atelier menuiserie

Machines et outils : Accds parties mobiles

Famille d"action 2 - Information des agents (connaissance des consignes) -
Action Gérer et afficher des fiches de sécurité au poste prés de chague machine 3 bois *
Objectif Lister les mesures de prévention 3 respecter pour travailler sur chacune des machines 2 bois

Suivi Définir un calendrier de création des différentes fiches

Ressources Groupe de travail 2 mettre en place avec les agents pour créer ces fiches

Etat d’avancement A faire - Suivi de Validation Action proposée hd
Responsable mise en place  Autre b4 Conseiller prévention *

Responsable suivi -

Date d'échéance 30/06/2016 (| Date réalisation 3

Type prévention Primaire v Priorité Moyennement prioritaire hd

A renouveler (|

4.4.4 Ajout de documents

Pour détailler ou illustrer une action, il est possible de lui rattacher un ou plusieurs documents, en cliquant sur I'onglet
Documents :

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé =
®Q Action || Documents
FEEEPREREEE Création le 01/04/2016 - Derniére modification le 01/04/2016 par SIGNORET Angélique
4 Majolieville > nique minicipal
4 Majolieville # Atelier menuiserie
i coas Machines et outs : Accds parti
4 @4 Centre technique minicipal
4 4 atelier menuiserie Famille d'action 5 agents (connaissance des consignes) v
4 &) Machines et auts : Accés parties mobiles Action Gérer et afficher des fichesde sécurité au poste prés de chaque machine 3 bois i
Nouvelle action
Jo Atsler peinturs Objectif Lister les mesures de prévention 3 ecter pour travailler sur chacune des machines 3 bois
i Atelier serrurerie
# Créche des bambins
# Créche des lutins Suivi Définir un calendrier de création des différentes fiches
i Ecole de musique
Ressources Groupe de travail & mettre en place avec les agents pour créer ces fiches
Etat d'avancement A faire ~ Suivi de Validation Action proposée ~
Responsable mise en place  Autre v Conseiller prévention "
Responsable suivi v
Date d'échéance 30/06/2016 (] Date réalisation |
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Apparait alors la fenétre suivante :

sation des Risques Professionnels

MAIRIE - Version : en cours

Documents Editer Qutils Administrer Aide Déconnecter

ZQ Action Documents

| Nouveau document 3 ajouter

Choisissez un fichier a importer Sélaction du fichier...

Mom du document

Importer

MNom du document Visualiser Apercu Supprimer

Pas de résultats

Cliquer ensuite sur Sélection du fichier...

Il est alors possible de sélectionner le document que I'on souhaite rattacher au danger. Ce document peut-étre une
image (extension .jpg, .jpeg, .bmp, .png, .tif) ou tout autre document texte (extension .doc, .docx, .xls, .xlIsx, .pdf, .ppt,

.pptx, .txt, .rtf, .htm, .odp, .odt, .ods).

-~
(2 Choisir un fichier 3 télécharger (=
@(D-hg v Bibliothéques » Images » - | 4f| | Rechercher dans : Images pl
Organiser « MNouveau dossier = » [0 @
457 Favoris 7 Bibliothéque Images Grganiser par:  Dossier
B Téléchargements 3 Inclut: 4 emplacements
=l Emplacernents récents TmmET T AT -
Bl Bureau :
4 Images publigues (2)
Ci\Utilisateurs\Public
4 Bl Bureau - F
4| Biblicthéques | L
I @ Documents
| 4 [ Images —
P L=l Mes images
1) Images publiques Echantillens Echantillens
b [ Mes vidéos d'images d'images
1. Vidéos publiques i
> o Musque g - Mesvidéos ) -
Mom du fichier: - [Touslesﬁchiers *.*} ']
[ Ouvrir ] ’ Annuler ]
Le nom du fichier s’affiche alors dans le champ Choisissez un fichier a importer.
Il faut ensuite nommer ce document dans le champ Nom du document, puis cliquer sur
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Action Documents

4| Nouveau document & ajouter

Choisissez un fichier & importer 53F6 fdpsanssecu.i|

- .
Nom du document Fiche de sécurité au poste
>
Nom du documen®™ N EE Epercy Supprimer

Pas de résultats

Le document s’affiche en miniature. Il est alors possible de rajouter de nouveaux documents en renouvelant les mémes
étapes.

Action Documents

4 Nouveau document a ajouter
Choisissez un fichier a importer Sélection du fichier...

Mom du document

Importer

Mom du document Visualiser Apercu Supprimer

®x

Fiche de sécurité au poste Q

Pour supprimer un document, cliquer sur %

4.4.5 Modification d’une action

Pour modifier une action, il faut cliquer, dans I'arborescence, sur le danger que I'on souhaite modifier. La fenétre de
droite affiche alors les éléments de I'entité correspondante.
Il est alors possible de modifier :
e le champ Famille d’action,
e le champ Action,
e |e champ Objectif,
e le champ Suivi,
e le champ Ressources,
e le champ Etat d’avancement (en utilisant la liste déroulante proposée),
e le champ Suivi de validation (en utilisant la liste déroulante proposée),
e |e champ Responsable mise en place :
o Ensélectionnant dans la liste déroulante le libellé Autre, et en précisant le nom du responsable dans
le champ nouvellement apparu
o Ou bien en sélectionnant un libellé proposé dans la liste déroulante, préalablement paramétrée (les
explications sont présentées chapitre 10.1 Paramétrage des référentiels)
e |le champ Responsable suivi :
o Ensélectionnant dans la liste déroulante le libellé Autre, et en précisant le nom du responsable dans
le champ nouvellement apparu
o Ou bien en sélectionnant un libellé proposé dans la liste déroulante, préalablement paramétrée (les
explications sont présentées chapitre 10.1 Paramétrage des référentiels)
e le champ Date d’échéance, en saisissant la date ou bien en s’aidant du calendrier situé a droite du champ
de saisie)
e le champ Date réalisation ne devra étre renseigné qu’une fois I'action réalisée
o le champ Type prévention
e le champ Priorité
e le champ A renouveler.
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Cliquer ensuite sur le bouton présent en bas de la fenétre de création de 'action.
Il est également possible de :
e Rajouter ou supprimer des documents joints, en cliquant sur 'onglet Documents.

4.4.6 Suppression d’une action

Pour supprimer une action, il est possible de :

e Cliquer, au niveau de I'arborescence, sur I'action que I'on souhaite supprimer, puis cliquer sur le bouton

“Supprimer” ﬁ

Un message de confirmation apparait alors :

i

e technique minicipal

telier menuiserie

1) Machines et outils : Accés parties mobiles.

“ ) Etes-vous sir(e) de vouloir supprimer cet élément ?
- Dans le cas d'un nouvel élément non modifié, |z suppression sera définitive.
- Dzns le cas contraire, |3 suppression affichera ['élament de maniére rayée jusqu's |a prochaine version d'historique.

® Annuler

. Ou bien, de positionner la souris sur I'action a supprimer et cliquer sur le bouton droit de la souris.

Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur Supprimer.

o ] | EEEH
4 % Majolieville
# CCAS
4 i Centre technigue minicipal
4 J§ Atelier menuiserie
4 /7 Machines et outils : Accés parties mobiles

2 = Inﬁ N rnaissmce des cor
* Atelier peintu TJ )
¢ Atelier serurg oy b
# Créche des bamk oo Couper

# Créche des luting
# Ecole de musiqu{ {2 Supprimer

Nota bene:

e Sil'action supprimée venait d’étre créée et n'avait pas encore été modifiée, alors la suppression est totale et

I'action n’apparait plus dans I'arborescence.
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e Sil'action supprimée ne correspond pas a une action nouvellement créée ou bien si elle avait été modifieeY
alors elle apparait toujours dans I'arborescence, mais de maniére rayée, jusqu’a I'archivage de la présente
version du document unique (dont les explications sont présentées chapitre 8.2 Archivage du document
unique et gestion des versions).

FEEOEEEE
4 @& Majolieville
4 CCAS

4 % Centre technique municipal

4 i Atelier menuiserie
4 /7 Machines et outils : Accés parties mobiles /
"'i""ii"'"u""" i"r' u g o -

2 Atelier serrurerie

J Atelier peinture

# Créche des Bambins
% Créche des Lutins

Il est alors possible de masquer les éléments de I'arborescence qui sont a I'état “rayé”, en cliquant sur le bouton
“Cacher les éléments supprimés” E

Il est possible de les faire réapparaitre en cliquant sur le bouton “Afficher les éléments supprimés” H

Lorsque les éléments “rayés” sont masqués, les fonctionnalités d’ajout [=idi=l, de copier ==I7, de couper &8, de

suppression E ne sont pas utilisables.
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5. EVALUATION DES RIQUES PSYCHOSOCIAUX

L’applicatif permet de saisir et d’évaluer les risques psychosociaux selon des référentiels dédiés (GOLLAC, INRS,
autres). Pour cela il est nécessaire de procéder a un paramétrage, en nous adressant votre demande par mail, a
support.du@relyens.eu, ou par téléphone, en composant le 02 48 48 21 69.

A défaut de paramétrage, les risques psychosociaux peuvent étre saisis (une famille “risque psychosocial” et ses
sous-familles sont proposés dans le référentiel des dangers), cependant leur évaluation pourra se faire uniguement
selon la méthode d’évaluation proposée pour les autres familles de dangers (présentée au chapitre 4.3).

5.5.1 Création d’un danger “risque psychosocial”

L’applicatif permet de créer des dangers “risques psychosociaux” a n'importe quel niveau de I'arborescence. Un
danger “risque psychosocial” peut ainsi est rattaché a une unité de travail ou bien directement a une entité.

Pour créer un danger “risque psychosocial”, deux possibilités :

e placer la souris, au niveau de I'arborescence, sur I'entité ou 'unité de travail a laquelle on souhaite rattacher

le futur risque psychosocial, cliquer sur le bouton “Ajouter” E , puis cliquer sur un danger.

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version - en cours.

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
®Q Action || Documents
@) v E H H E Création le 05/04/2016 - Suppression le 05/04/2016 par SIGNORET Angélique

5 # Maiclievile > Centre technigue municipal
4 @ Majolieville
A Ceas

4§ Centre technique municipal

# Atelier menuiserie
 Machines et outils : Accds parties mobiles

I Jg Atelier menuiserie Famille d'action s (connaissance des consignes) v
i Atelier serrurerie
2 Atelier peinture

# Créche des Bambins

# Créche des Lutins

un danger

une action
=y eEne teg U e municipal

[+ J§p Atelier menuiserie
o Atelier serrurerie
J Atelier peinture

# Créche des Bambins
% Créche des Lutins

e |l estpossible également de positionner la souris, au niveau de I'arborescence, sur I'entité ou I'unité de travail
a laquelle sera directement rattaché le futur danger, puis cliquer sur le bouton droit de la souris. Une liste déroulante
est alors proposée, pour cliquer sur un danger.
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Filtre avancé
xQ
EEEACEEEN

4 @ Majolieville
& CCAs

4 @ Centre technigue municipal

= Atelier mep=-==
2§ Atelier sen © Ajouter 4 un danger
¢ Atelier peil Copier 4 une action

# Créche des B4
# Créche des Lu

oo Couper

ﬁ;& Supprimer

Le nouveau danger se positionne dans I'arborescence, en dessous de I'entité ou de l'unité de travail a laquelle il est
rattaché.

Filtre avancé |
xQ
o fa vlslrlc] -]

2§ Majolieville
W CCAs
4 /ﬁ‘ Centre technique municipal
4 3% Atelier menuiserie
£ Mouveau danger

2 Atelier serrurerie
2 Atelier peinture

‘% Créche des Bambins

i Créche des Lutins

La fenétre de droite affiche alors les éléments du danger qui vient d’étre créeé.

xQ
[+ I JvQefef-1-0.]

# i Me Jalie Ville

Danger || Documents || Accidents || Historigue | Validation

Création le 21/07 2021 - Derniére modification le 21/07/2021 par JEANNEAU Régis
 Ma Jufie Ville > Accuesi
 Service accusl gindsa

o i hecusil
o Service accusil génbral Famille de danger Choisir une familla de danger ...
Agents Bitlogiques © Lest
MNouvesu danger Obsenvations

a Jgp Service population

Psyche-social : Intensitd ef temps de travail

# Mdministration
# i Centre Technique Municipal
o i combeile
Jp Propreté des services publics

ndraire

etien des locaux

Agents biologigues : Expasition au sang od liquide
gents chimigues : Stockege de produis
Ambiance dimatigue : Courant i

Beut

Manutention manuelle : Manutenticn manuelle de

55.2

Pour sélectionner le danger “risque psycho-social”, cliquer sur le cliquer sur le lien « choisir une famille de danger
... ». La liste des dangers du référentiel proposé par I'applicatif s’affiche alors dans une fenétre. Cette liste présente

4 Maitrise existante

Mesure organisstionnelle

Mesure individuelle

Mesure collective

Autra

Evaluation

Origine de ['€valuation

Sélection du danger « risque psychosocial »

27 familles de danger, dont la famille “risque psycho-social”.
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Référentiel des dangers

[+ 4, ambiance climatique

[+ 5. Bruit

[+ 6. Circulation et déplacements

[+ 7. Contact avec des animaux vivants (morsures, pigires, ...}

[+ 8. Déplacement de plain pied

[+ 9. Eclairage / Visibilité
[+ 10. Effondrement et chutes d'objets
[» 11, Electricité

g

[+ 12. Espaces confinés
[+ 13. Hygiéne
[+ 14. Incendie [ Explosion
[» 15. Machines et outils
[» 16. Manutention manuelle
[+ 17. Manutention mécanique
[+ 18, Milieu hyperbare
[> 19, Organisation de travail
[ 20. Posture de travail
21. Psycho-social
[ 22. Rayonnements
b2

i}

. Travail & proximité d'un plan d'eau
[ 24. Travail en hauteur v

Pour sélectionner ce danger il faut cliquer sur 21.Psycho-social propose dans la liste, puis cliquer sur le bouton
Valider O

S’affiche alors sur la partie droite une fenétre dédiée spécifiquement aux risques psychosociaux.

xaQ, Danger || Documents || Accdents || Histodgue | Validation
ractEur o nsque -
&
- Ma Jalie Ville
" Observations
o i hecueil
4 g Service accusil géndral
Agents Causes
Nouveau danger
Jg Service papulation
i Administiation Conseguances
# Centre Techaious Muridgel
W Logstigue & Maitrise existante

A Fenusimie - COVID 13 Masure orgenizationnalle

Masure individusle
Mazure collactive

Autre

Evaluation
Origine de I'évaluation ~

Gravité du dommage humain e .

Maitrise du danger e
Effectif exposé au danger ~

Durée d'expostion au danger -]

I e v
Entité @ Unitédetravall 3¢ Danger () Adion [5]  Bémentsuporimé

Retour au choix de la collectivits|

5.5.3 Qualification du risque psychosocial

Les champs Famille de risque et Facteur de risque doivent ensuite étre renseignés. A chaque famille de danger sont
associés plusieurs facteurs de risque. Ces familles et facteurs de risques correspondent au référentiel GOLLAC, que
I'applicatif propose par défaut. Cependant, il est possible de paramétrer un autre référentiel de votre choix (tel que le
référentiel proposé par 'INRS). Pour cela il suffit d’en faire la demande par mail, adressé a support.du@relyens.eu.
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| Danger || Documents || Accidents Historique || Validation

Création le 01/02/2021 - Derniére modification le 19/03/2021 par JEANNEAU Régis
& Ma Jolie Ville > Accueil
% Service population

Sélectionner la famille de
risque de votre choix

Famille de danger 21. Psycho-social

Famille de risque Intensite et temps de travail bl

Facteur de risque /
Intensité et temps de travail |

Ohservations Exigences émoticnnelles |
Autonomie

Rapports sociaux au travail _
Causes Cconflits de valeurs i en aval

Insécurité de la situation de travail

Conséquences Burn-out

| Danger H Documents || Accidents Historique || Validation

Création le 01/02/2021 - Derniére modification le 19/03/2021 par JEANNEAU Régis
# Ma Jolie Ville > Accueil
# Service population

Famille de danger 21. Psychao-social
Famille de risque Intensité et temps de travail -
Facteur de risque INTENSITE : Contraintes de rythme >

Puis sélectionner le

Observations INTENSITE : Contraintes de rythme / facteur de risque de

INTENSITE : Facteurs d'ambiance matérielle
INTENSITE : Instructions contradictoires et interruptions d'activité
INTENSITE : Nouvelles technologies
INTENSITE : Objectifs flous
Conséquences INTENSITE : Objectifs irréalistes
INTENSITE : Polyvalence
INTENSITE : Responsabilités
| INTENSITE : Sous-qualification
Mesure organisationnelle | eypg pe TRAVALL ; Extension de la disponibilité
TEMPS DE TRAVAIL : Horaires antisociaux
Mesure individuelle TEMPS DE TRAVAIL : Nombre d'heures
TEMPS DE TRAVAIL : Présentéisme -

Causes

4 | Maitrise existante

Renseigner ensuite les champs : Observations — Causes — Conséquences

14/11/2022 MANUEL UTILISATEUR APPLICATIF DOCUMENT UNIQUE / RJE

votre choix

48/105

sb




| Danger || Documents || Accidents | Historigue H Validation

Création le 01/02/2021 - Derniére modification le 19/03/2021 par JEANNEAU Régis
& Ma Jolie ville > Accueil
% Service population

Famille de danger 21. Psycho-sodial

Famille de risque Intensité et temps de travail b

Facteur de risque INTENSITE : Contraintes de rythme |V |
Observations obligés de travailler & une certaine vitesse

Causes dépendant du travail des collégues en amont ou en aval

Conséguences Burn-out

5.5.4 Qualification des moyens de maitrise existants

Il est possible de lister les mesures de prévention déja en place pour prévenir le risque en question. Ces mesures de

prévention peuvent étre réparties, selon leur typologie (organisationnelle, individuelle, collective, autre), dans les
champs suivants :

| Maitrise existante

Mesure organisationnelle
Mesure individuelle
Mesure collective

Autre

5.5.5 Evaluation du risque

Dans la partie “Evaluation”, il est possible de préciser dans le champ Origine évaluation, de quel type d’évaluation il
s’agit :

Evaluation

Origine de I'évaluation |v |

Gravité du dommaage humain . v
Autre E .

rmirTe Evaluation annuelle -
Evaluation aprés changement de situation

Effectif axposé au danger Evaluation aprés événement | N

Durée d'exposition zu danger | Evaluation initiale - ~ .

-

Les champs Gravité du dommage humain, Maitrise du danger, Effectif exposé au danger, Durée d’exposition au

danger, peuvent ensuite étre renseignés, en sélectionnant une note de 0 a 10 comme proposé dans les listes
déroulantes de chacun de ces champs.
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Evaluation

Origine de I'évaluation v

Gravité du dommage humain

Maitrise du danger
Effectif exposé au danger v

Durée d'exposition au danger v .

v

Les libellés associés a chacune des notes servent uniquement d’aide a la cotation et peuvent étre appréciés
différemment selon les dangers et les situations.

Evaluation
Origine de I'évaluation Evaluation initiale v
Gravité du dommage humain || |v |.
Maitrise du danger 0 - Nulle
Effectif exposé au danger 1 - Benin
4 - Sérieux
Durée d'exposition au danger 7 - Grave .

10 - Trés grave

® Annuler | Valider & v

Pour les criteres Gravité du dommage humain et Durée d’exposition au danger, un systeme d’aide a la cotation est

mis a votre disposition, en cliquant sur I'icbne . Une fenétre s’affiche, proposant de

Exemple du systeme d’aide a la cotation de la gravité :
Une note globale de la gravité sera proposée selon I'évaluation de 3 sous critéres : les conséquences potentielles sur

le travail / les conséquences potentielles sur le collectif / les conséquences sur la santé :
I | FIESUIE LUNELLVE |

Critéres d'évaluation de danger RPS *
Sur le travail 4 - Perturbation de 'activité rattrapée par ['équipe v
Sur le collectif 7 - Mésententes récurrentes, communication dégradée | v
Sur la santé || |V |

Proposil:‘jundde cotaliog pour le critére | - pas d'impact sur la santé déclaré
Gravité du dommage humain ol
: 1 - Situation identifiable, agacante ou irritante .

4 - Atteinte faible pour la personne [générzlement sans... »

7 - Atteintes avec arréts de travail fréquents
Effectif exposé au ﬂq 10 - Mise en danger de la vie ou de l'intégrité de |a pers.. hd

Durée d'exposition au danger |v |.

Selon la note sélectionnée pour chacun des 3 sous critéres, une note globale du critére “gravité” sera proposée
automatiquement :
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Critéres d'évaluation de danger RPS

Sur le travail 4 - Perturbation de l'activité rattrapée par I'éguipe hd
Sur le collectif 7 - Mésententes récurrentes, communication dégradée | v
Sur la santé 7 - Atteintes avec arréts de travail fréquents 3
Proposition de cotation pour le critére 7 - Grave 4

Gravité du dommage humain

Exemple du systeme d’aide a la cotation de la durée d’exposition au danger :
Une matrice croisant les criteres “durée d’exposition moyenne journaliere” et “répétitivité” est proposée :

Durée d'exposition au danger ®IE—
REPETITIVITE DUREE D'EXPOCSITION MOYENME PAR JOUR D'EXPOSITION ——
= 4 heures 1 & 4 heures 15 min a 1h =15 min I
Quotidien [+ de 150 jours/an) 10 10 7 7
Hebdomadaire (entre 50 et 150 jours/an) 10 7 7 4 E| .
Mensuel (entre 10 et 49 jours/an) 7 4 4 i
Annuel {moins de 10 joursfan) 4 1 1 1 ﬂ
-
|| Durée d'exposition au danger |V|.

Il faut sélectionner une des notes proposées dans la matrice. Lui correspond alors une note globale pour le critére
“durée d’exposition au danger”.

Nota bene : quant a la cotation de I'effectif exposé au danger (en pourcentage) peut se faire de différentes manieres

Avantage Inconvénient

Comparaison possible sur tout le | L'effectif exposé fera souvent référence a
En pourcentage de

I'effectif total de la
collectivité

Document Unique la cotation 1 : « entre 0 et 15 % »

C’est le choix le plus facile a appliquer. Il correspond bien aux besoins des
collectivités de petites et moyennes tailles

En pourcentage de ) ) Difficulté de comparaison entre entités.

) Comparaison possible avec les| | ) ~ ) .
I'effectif des agents o . D Nécessite de connaitre la répartition des
) .., | autres unités de travail de I'entité . o -
travaillant dans l'entité effectifs sur les différentes entités

(ou groupe d'entités) | Ce choix peut étre intéressant pour les collectivités ayant un découpage en
concerne entités correspondant a des poles avec une certaine autonomie dans leur gestion

Si la collectivité ne souhaite pas que le critere « effectif » intervienne dans la
Effectif “fictif hiérarchisation des risques, il est possible de définir une régle de fonctionnement

ectif “ficti ) N o . . . . .
interne a la collectivité pour que, sur toutes les évaluations, ce critere soit coté

de la méme facon.
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Lorsqu’une note a été attribuée a chacun des 4 critéres de cotation, la note totale affectée au risque apparait, ain
qu’un diagramme de couleurs permettant de repérer la zone de priorité du risque, selon ou se situe le curseur (zone
rouge = priorité 1, zone jaune = priorité 2, zone verte = priorité 3).

Cette note globale et le niveau de priorité qui lui est associé sont calculés automatiquement par I'applicatif, selon la
méthode de calcul présentée au chapitre 12. Explication de la formule de calcul.

— X
a @ https//www.client.sofaxis.com/docunique/s ~ @ | Rechercher.. D~ W
Al Intranet - Sham - Accueil - Por... Bl Bureau de travail Frisco (2 Document unique % | (@ Portail Qualnet > Accueil i
Fichier Edition Affichage Favoric OQutils 7
e ]z 1" A E R S —— o cm o o 1 R
4 4 Meine dORLEANS A Obsarvations

0. Test avec Aurore
# 00, test Formation

& L Mairi X Causes
# ApEC
4 Batiment administratif Pierrz JAcob Cansi
i BREUILLET
A Bitment 4
i Bégiers. Direrton des services technigues = Maitrise existante
# s Mesure arganissticnnelle
# oocou
A CCOM ol d 5t Trapez Mesur indiduels
4 Cere Techriqus Murical
& Jp Adrivisras pyrur
Bt
Howvesu danger
Psycho-sodial : Exigences émationnelles
i CH Cheres Penrens
; CI5 FORMATION
f Evaluation
# o )
D4 F Service scmiistrat marchés peblics ClieiShed Evaluation amnuele v
# DIRECTION AFFAIRES GENERALES, DE LA COMMANDEP | Gravité 7~ Lésions entrsinant un armét de travai avec séquelies ¥ |
4 Direction dea petite enfance
i DIRECTION DE L& SOLIDARITE ET DE LA SANTE Maitrise 1- Risue isolé (protections collctues) v
; DIRECTION DES AFFAIRES FIVANCIERES
A Probabiles de survenance 4- Profeble -

i Direction des finances

# Direction des opérations Durée d'exposition 4 - Quelques haures par mais ¥

% DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES ET DES TECH!

4 DIRECTION DES SERVICES A LA POPULATION v
v

4 DIRECTION DES SERVICES TECHNIQUES
< >
Entté MW Unitg detraval %  Danger Action = Eémenbeupprimd Elément an brovillon Elément en attente de validstion Elément validé Elément rafusé

*: Dannées obligatoires

Cliquer ensuite sur le bouton présent en bas de la fenétre de création du danger.

5.5.6 Ajout de documents

Pour détailler ou illustrer un danger, il est possible de lui rattacher un ou plusieurs documents, en cliquant sur 'onglet

Documents :
xq Danger Documents Accidents Historigue Validation
e n v E?i (- - Création le 04/05/2021 - DeMmiage modification le 04/05/2021 par JEANNEAU Régis
— = @ Ma Jolie Ville > Logistique
4 ¢y Ma Jolie Ville
# Accuell Famille de danger 21. Psycho-social

j Administration . . -
" N ' Famille de risque Intensité et temps de travail
4 Centre Technique Municipal

4 Logistiaue Facteur de risque INTENSITE : Contraintes de rythme v
"\, Psycho-social : Intensité et temps de travail i — — —
# Pandémie - COVID 10 Observations obliges de travailler a une certaine vitesse
Causes dépendant du travail des collégues en amont ou en aval
Conséquences Burn-out
Apparait alors la fenétre suivante :
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xq [ Danger ” Documents ” Acddents

E H | Nouveau document 3 ajouter
Choisissez un fichier 3 importer Sélection du fichier...

Nom du document

Mom du document Visualiser

Apergu Supprimer

Pas de résultats

Cliquer ensuite sur Sélection du fichier...
Il est alors possible de sélectionner le document que 'on souhaite rattacher au danger. Ce document peut-étre une

image (extension .jpg, .jpeg, .bmp, .png, .tif) ou tout autre document texte (extension .doc, .docx, .xls, .xlIsx, .pdf, .ppt,

pptx, .txt, .rtf, .htm, .odp, .odt, .ods).

.
@ Choisir un fichier 3 télécharger W N S5

@(Dvhg + Bibliothéques » Images » - | 3 | | Rechercher dans : Images Pl |
Organiser Mouveau dossier = - 0 @

BlbllOtheque Images Organiser par:  Dossier

Inclut: 4 emplacements

4 7.0 Favoris

& Téléchargements

m_|»
|
|
d
»

S ——— e —rerepuras

15| Emplacements récents

s 4 Images publigues (2)
C:\Utilisateurs\Public
4 Bl Bureau b
4 Bibliothéques | L
> @ Documents [
| 4 =] Images . — "
> | = Mes images
> . Images publiques Echantillons Echantillons
b B Mes vidéos d'images d'images
I> 1 Vidéos publiques
> d Mosque - |BEREE -
- ’Touslasfichiers [**) v]

MNeom du fichier:

[ owir | [ Annuer |

Le nom du fichier s’affiche alors dans le champ Choisissez un fichier a importer.
Il faut ensuite nommer ce document dans le champ Nom du document, puis cliquer sur

[ Danger ” Documents ” Accidents l

- il a j
Choisissez un fichier a importer menuiserie atslier.jpg \

Nom du document |Atelier de menuiserie \

d

Importer

Mom du document Visualiser Apergu Supprimer

Pas de résultats

Le document s’affiche en miniature. Il est alors possible de rajouter de nouveaux documents en renouvelant les mémes
étapes.
Pour supprimer un document, cliquer sur X
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[ Danger ” Documents H Accidents

o d Gear
Choisissez un fichier 3 importer Sélection du fichier..,
Nom du document i

Mom du document Visualiser Apercu

Suggdrimer

Atelier de menuiserie Q
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6. EVALUATION DES FACTEURS DE PENIBILITE

L’applicatif permet d’évaluer les facteurs pénibilités au travail. Pour cela il est nécessaire de procéder a un
paramétrage, en nous adressant votre demande par mail, & support.du@relyens.eu.

A défaut de paramétrage, I'identification des facteurs de pénibilité ne peut étre faite.
Les différents facteurs de pénibilité définis par la réglementation sont les suivants :
Les contraintes physiques marquées

e Les manutentions manuelles de charges *
e Les postures pénibles définies comme positions forcées des articulations*
e Les vibrations mécaniques*

Environnement physique agressif

e Les agents chimiques dangereux, y compris les poussiéeres et les fumées*
e Les activités exercées en milieu hyperbare

e Le bruit

e Lestempératures extrémes

Certains rythmes de travail

e Le travail de nuit (non applicable dans la Fonction Publique Territoriale)

e Le travail en équipes successives alternantes

e Letravalil répétitif caractérisé par la réalisation caractérisée par la réalisation de travaux impliquant I'exécution
de mouvements répétés, sollicitant tout ou partie du membre supérieur, a une fréquence élevée et sous
cadence contrainte

Nota bene : L'ordonnance 2017-1389 du 22 septembre 2017 a apporté des modifications. Notamment, le retrait de 4
facteurs sur 10 du compte professionnel de prévention (C2P). Il s'agit des 4 facteurs suivis d’un (*) dans la liste ci-

dessus.

L’ensemble des 10 facteurs de risques professionnels sont toujours présents dans I'outil afin de permettre d'utiliser
notre applicatif dans un cadre d’évaluation d’usure professionnelle (d’'un point de vue physique).
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Pour chaque critere de pénibilité, la réglementation fixe des seuils permettant de mesurer I'exposition au facte
concerné comme indiqué ci-dessous :

Facteurs de risque Les seuils réglementaires

120 j/an ou 600 h/an
Manutentions manuelles de charges

900 h/an
Postures de travail

) 450 h/an
Vibrations mécaniques

150 h/an ou 300 h/an ou 450 h/an
Agents chimiques

) . 900 h/an
Températures extrémes

Bruits 120 fois/an ou 600 h/an

120 nuits/an
Travail de nuit

Travail en équipes successives 50 nuits/an

alternantes

o 900 h/an
Travail répétitif
. 60 fois/an
Milieu hyperbare
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6.6.1 Création du facteur “pénibilité”

L’applicatif permet de création des facteurs « pénibilité » uniquement pour les dangers identifiés dans votre
arborescence et concerné par le critere pénibilité fixé par la réglementation et rattaché a une unité de travail ou
directement & une entité.

Pour compléter les données « facteur de pénibilité » :

e Placer la souris, au niveau de I'arborescence, sur I'entité ou I'unité de travail a laquelle on souhaite rattacher
le facteur pénibilité, puis cliquer sur un danger concerné.

Ensuite, placer la souris sur 'onglet pénibilité et complétez les critéres suivants :
e  Sijtuation
e Le début de I'exposition (date de début et date de fin d’exposition
e Les commentaires

Aprés avoir complété ces critéres, cliquer sur ajouter.

En fonction des critéres renseignés, I'applicatif vous indiquera si oui ou non le danger est concerné par la pénibilité.

e H http://norma.sofaxis.lan:2080/docunique/# = €| | Rechercher..
H pocument unique x|t
Fichier Edition Affichage Favoris OQutils 7

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels A
MJU - 18 VASSELAY, SOFCA - Docy 12 en cours.
Accueil Gestion des versions Dogements Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

‘Dagzr ” vénihiln'| Documents || Acadents | Historique || Veldaton I

Créer | Modifier | Réévaluer une situation de pénibilité

4 g Chef desenvice adjoint G
Ciroulation et déplacements : Déplacements routie
Diacament da piain-pied

Machines st outis W
(e ==

Traval sur éoran

S ERP e Liste des situations

¢ Becrrics [ Cacher les expositions hors periode 2018
7 Mendszrie Expesition Situation Valeur Durée Commentaire Miveau {sur fannée 2018)
¢ Mécznioue
2y Peinture
o Polyalens
Jp Sernureria

# oo

# Cinéma

4 Direction Géndrale

# Direction Générale des Senices.

¥ Espaces publics Cadre de vie

# Mhsies

 Midisthique-drchives

4 Police Municipale

# Projess

# Prosoeole et vie muricipele
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6.6.2 Création de la fiche “pénibilité”

Pour créer la fiche « pénibilité » il vous faut :

e Placer la souris, au niveau de I'onglet édité I'arborescence, puis cliquer sur fiche pénibilité.

Ensuite, il vous faut renseigner les éléments suivants :

e Le choix de I'exercice concerné
e Les postes concernés par I'édition

Aprés avoir complété ces critéres, sélectionnez la maniére dont vous souhaitez recevoir cette fiche et cliquer sur :

- %
e H http://norma sofais.lan:8080/docunique/# ~ & || Rechercher... o~ Ty &3
H pocument unique »
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7
Document Unique d Evaluation des Risques Ppdfessionnels 2
MJU - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unigue - 1 s
Accueil Gestion des versions Documents Outils Aide Déconnecter
—— un Dosument Unique =
%Q e | re LR
® 1= Johalel-]:] - e o
L e
Circulation et diplacements : Déplacements routie | Sitiation  IEEEEE Ll ~o
Déplacement de plain-pied Débuat f exposition m}“' Fin d'exposition B
Machines =t outis
Manutention manuele Eo=te
Travail sur égan
4 Jp ERPade
Croutaion et déplcamsnts : Déplacaments rautie
Déplacament de plsin-pied
Travail en hsuseur : Poste =n hauteur Liste des situstions
Tl s doan [ Cacher les xpositions hors périade 2018
4 g Blecrricits
Ditacament de g gicd Expostion Situation Vaieur Durde GCommentaire Niveau (sur [année 2013)
Manutention manuele
Travail en hauseur
4y Menuisare
Dépiacement de pisin-pied
Machines et outils
Manutention manuele
# Jp Mécanicue
Agents chimiques
Déplacament de plsin-pied
Effondrements et chutes diobjets:
Incendis | Exgosion
Manutention manuele
Manutention manuele
Travail en hauseur v
- b
e http://nerma.sofaxis.lan:3080/docunique/# ~ €| | Rechercher.. P~ PARLH
H pocument unique L
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7
Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels
MJU - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 15 L3
Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
@ Editer une fiche pénibilité
Informations -
£ meis. 4 postsLes i
Nom Pour fexercice Dste de damar Dste de mise 3 disposition Document  Demandeur Visible par tous. Supprimer
Pas e résukats
4 4 Page[d st b M| @ Aucunedonnéedafcher
o e Fon A:/
Pour l'exercice: v
Postes & éditer: Tous
Etat de validation des dléments ®Tous O valide
[ visible par tous les utiisateurs de votre collectivité | recevoir par
Format ® Bxcsl
Erep—
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7. NAVIGATION DANS L’ARBORESCENCE DU DOCUMENT
UNIQUE

L’arborescence peut étre composée d’entités, d'unités de travail, de dangers et d’actions. Chaque type d’élément est
repérable grace au logo qui le préceéde (# pour les entités, # pour les unités de travail, 2} pour les dangers, =] pour
les actions).

Les éléments, au fur et a mesure de leur création, se positionnent en retrait par rapport a I'élément “parent” auquel il
est directement rattaché. Ainsi, dans 'exemple ci-dessous on retrouve :
- Le CCAS, le Centre technique
4 i Majolieville
4 @ CCAS
™ Antenne Nord
™ Antenne Sud

municipal, les créches, les écoles, qui
sont des entités “filles” de I'entité Majolieville

- Les entités Antenne nord et Antenne

4 ‘% Centre technigue municipal sud qui sont des entités “filles” de I'entité
4 e Atelier menuiserie CCAS
¢ Electricité : Conducteur nu accessible sous tension - Les unités de travail Atelier menuiserie

a /7 Machines et outils : Accés parties mobiles . . . i
_ Atelier peinture, Atelier serrurerie,
2 - Information des agents (connaissance des consignes)

[E5] 10 - Mise: en place Téquipement, de mabésel Atelier Plomberie, qui sont des unités de

¥ Atelier peinture travail “filles” de Il'entité Centre technique
o Atelier serrurerie municipal
7 Atelier Plomberie - Le danger Electricité et le danger

# Créche des Bambins

# Créche des Lutins

‘% Ecole Antoine de Saint Exupéry
# Ecole Victor Hugo - Les actions Mise en place d’équipement

Machines et outils, sont des dangers “fils”

de l'unité de travail Atelier menuiserie

et Information des agents, sont des

actions “filles” du danger Machines et outils.

Nota bene : I'arborescence de I'applicatif peut contenir un nombre illimité d’éléments.

7.7.1 Déplier I’arborescence
Pour déplier I'arborescence, deux possibilités :

e faut placer la souris sur I'élément pour lequel vous souhaitez déplier les éléments « fils », puis cliquer sur le

bouton H

e Ou bien : cliquer sur le triangle gris placé devant I'’élément pour lequel vous souhaitez déplier les éléments
«fils»: k.

Lorsque le triangle placé devant un élément est noir (4), cela indique que les éléments « fils » sont dépliés.
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Exemple ci-dessous :

2§ Majolieville
I % CCAS <« - Les entités Majolieville et Centre
. : - . . o
4 ¥ Centre technique municipal technique municipal sont dépliées.

I g Atelier menuiserie

2 Atelier plomberie <
o

- L’entité CCAS et l'unité de travail

2 Atelier serrurerie ) ] ) ) )
Atelier menuiserie (qui contiennent des

2 Mouvelle unitg de travail
# Créche bambins éléments) ne sont pas dépliées.

% Eccle de musique

‘% Ecole Les Lutins

7.7.2 Replier 'arborescence
Pour replier I'arborescence, deux possibilités :

e |l faut placer la souris sur I'élément pour lequel vous souhaitez replier les éléments « fils », puis cliquer sur le
bouton E

e Ou bien : cliquer sur le triangle noir placé devant I'élément pour lequel vous souhaitez replier les éléments
«fils»: 4,

Lorsque le triangle placé devant un élément est gris ( ), cela indique que les éléments « fils » sont repliés. Exemple
ci-dessous présenté au chapitre précédent.

7.7.3 Rechercher des éléments dans I’arborescence

Il est possible de rechercher des éléments précis au sein de I'arborescence.

Pour cela, deux types de filtre de recherche sont utilisables :
- le filtre dit « simple », qui permet de rechercher des entités/ des unités de travail/ des dangers/ des actions par
mots clés présents dans le libellé des éléments,

- le filtre dit “avancé”, qui permet de rechercher des entités/ des unités de travail/ des dangers/ des actions selon
des criteres précis.

7.7.4 Filtre de recherche simple

- 1 R . . z
Document Umque d'Evaluat Il faut saisir, dans le champ libre qui est placé au-
ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MadJoligVille, M, dessus de l'arborescence, un (ou plusieurs) mot(s)
ecucil Eed T R vErsfene Dec présent(s) dans le libellé d’'un (ou plusieurs) élément(s)
de l'arborescence, puis cliquer sur le bouton Q.
Filtre avancé
®Q Le ou les éléments souhaités s’affichent alors, ainsi
BEEEEEEAaEn que les éléments “parents”, pour permettre un repérage
b ¢ Majolieville dans I'arborescence (comme présenté dans I'exemple
ci-dessous).
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Exemple : recherche des éléments de I'arborescence qui contiennent le mot “outils” :

Filtre avancé Filtre avance

outils xQ outils Elements

xQ

: ~ “parents”

o Jasplele] - -] - o % JViefe]-| -]

I #§ Majolieville 4 ¢ Majolieville Elément
4 g% Centre technigue municipal recherché

ﬁ

4 J Atelier menuiserie (contenant le

/7% Machines et outils : Accés parlies mobiles P
o mot “outils”)

Pour annuler la recherche par mots clés, il faut cliquer sur le bouton %, situé a droite du champ de saisie.

7.7.5 Filtre derecherche avancée

Le filtre avancé est placé sous la barre de menus. Pour l'utiliser, il faut cliquer sur le bouton “déplier” [~ situé a droite
de I'écran.

Document Unj

ASI- 13 VASSELAY, S

e d'Evaluation des Risques Professionnels

#Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents

Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé ~
[ [ o [ o |
FEENEEEER Création le 25/01/2016 - Derniére modification le 10/03/2016 par SIGNORET Angélique
5 5 Mejoliille .
. coas Entité ajolieville
# Antenne Nord Champ libre
6 Antenne Sud Reférentiel de dangers Secteur public >
4 @ Centre technique municipal
4 g Atelier menuiserie Edition
) Electricité : Conducteur nu accessible sous tension Logo d'entéte Sélection du fichier...
(0} Machines et outis : Accés parties mobiles e Sélaction du fichier...
0 - Mise en place d équipement, de maténicl
3 + | Récapitulatif quantitatif des éléments rattachés
- Information des agents (connaissance des consignes)
¢ Ateher peinture Livellé de lentité Unité de-travai Danger Action
J Atelier Plomberie Priorité 1 Prigrité 2 Priorité 3 Nen évalug Total
H Atele serrurene Majolieville 0 0 0 0 0 0 0 A
# Créche des Bambins CCAs 0 0 o 0 0 o 0
# Créche des Lutins Centre tachnigue municipal 4 0 0 0 2 2 2
i Ecole Antoine de Saint Exupéry Criche des Bambins o 0 0 0 0 0 0 M
# Ecole Victor Hugo Creche des Lutins 0 0 0 0 0 0 0

Le filtre avancé propose alors la fenétre suivante :

Filtre avancé
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@ Ajouter un critére

Pour lancer une recherche il faut cliquer sur , puis sélectionner un élément dans la liste déroulante

proposée :

Critére de filtrage *®
re  Champ: | |v |°‘

ENTITE - Date derniére modification o
Annuler E ENTITE - Date de création
ENTITE - Date suppression ||
ENTITE - Entité
UT - Date derniére modification
UT - Date de création
UT - Date suppression —
m UT - Unité de travail

UT - Unité de travail Autre

DANGER. - Date derniére modification
DANGER - Date de création
DANGER - Date suppression

DANGER. - Type de danger
DAMNGER. - Famille de danger

CARICED  Crae familln do d-nane

[T T

m

Une fois I'élément de recherche sélectionné, il faut saisir un paramétre dans le champ Comparateur, puis une valeur
de référence dans le champ Valeur.

Plusieurs exemples:

e Je veux faire apparaitre dans I'arborescence tous les dangers “Température”, je saisis alors les critéres de
recherche avancée suivants :

ﬁ Critére de filtrage X/
== Champ: DANGER. - Sous famille de danger v —
= | |
| Comparateur: est ¥

e

| Valeur: || ‘@f‘
CMR -
E Produit dangereux (toxique, corrosif, ...) E‘@

[

=
)
Gaz, vapeur =
Poussiére L
—
Stockage de produits
Amiante
a Sélection du fi
== =SSR tres
pied Sélection du fi Physique
\pitulatif quantitatif des Verbale
) Autres
e l'entite D:
Courant d'air -
Priorite

-~ Humidité

e - Température (chaud/froid) 0
| Autres 0
achnigue municipal Drvit ~anting S 1

e Je veux faire apparaitre dans I'arborescence tous les dangers dont la gravité est strictement supérieure a 4

[T= |

Critére de filtrage % |= Critére de filtrage x| |
| . N "y ) k |
Champ: DANGER - Gravité du dommage humain B i Champ: DANGER. - Gravité du dommage humain Ed
ig |
Comparateur: > i
Comparzteur: |
= - Valeur: ( K% f‘@ =
e 0 - Pas de Iésion
< -ﬁ -
. Annuler ' 1 - Lésion sans arrét de travail re @ H
M | 4 - Lésions entrainant un arrét de travail sans séq... =
UNIC f’! 7 - Lésions entraingpt un arrét de travail avec seq... |
- 10 - Lésions pouvantgntrainer la mort

%




e Je veux faire apparaitre dans I'arborescence, pour toutes les entités des métiers de I'accueil, les actions do
I’échéance est a la date d’aujourd’hui :

Critére de filtrage * Critére de filtrage X

Champ: ENTITE - Entité Ml Champ: ACTION - Date d'échéance v

Comparateur: contient v Ajouter un Comparateur: || |"|>t

Valeur: [accuei @ 2¢ critere || yalaur: = " N
' aprés le =

Valider (3) l| Valider et ajouter un nouveau critére 3) @ Annuler E a\.:_ant lfl

T

Il N’y a pas de limite dans le nombre de critéres qu'il est possible de rajouter. Plus le nombre de criteres est important
plus la recherche sera précise et le nombre d’éléments qui en ressortira sera limité.

Une fois la sélection des criteres terminée, ils s’affichent dans la fenétre du filtre avanceé. Il est possible de supprimer

des critéres en cliquant sur le bouton % ou bien de tous les supprimer en cliquant Sur basekesl

Filtre avance

Enegsere

| Entité contient accueil | 3§ || Date d échéance avant le 03/02/2016 | ¥ |

Il est possible d’enregistrer des filtres, pour pouvoir les réutiliser sans avoir a sélectionner de nouveau les différents

critéres. Pour cela il faut cliquer sur bbbkl

La fenétre suivante apparait afin de nommer le filtre, donner une description (facultatif) et cocher la case Visible par

tous si on souhaite partager ce filtre avec les autres utilisateurs.

Enregistrer le filtre *®
Nom
Description

Visible par tous

vair & |

Pour faire apparaitre 'ensemble des filires enregistrés, il faut cliquer sur , la fenétre suivante apparait :
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Filtres existants X

, ) Visibilitt & :  I'ensemble  des

Liste des filtres existants B ]
utilisateurs ont acces a ce filtre

Mom Description Visibilité Supprimer

Actions des métiers... [} ®
- Visibilité @ : je suis le seul utilisateur
Pole sdfds . s .
e x a avoir acces a ce filtre
test ot %
test & ® % - je peux supprimer les filtres que

j’ai moi-méme créés
Liste des critéres associés au filtre sélectionné
Champ Comparateur  Valeur

Pas de résultats

Annuler 8 Appliquer le filtre

Pour utiliser un filtre existant, il faut cliquer sur le filtre de son choix dans la liste, puis cliquer sur Appliquer le filtre 34

L’arborescence laisse alors apparaitre uniqguement les éléments correspondant aux criteres du filtre :

Filtre avanceé |

& Aj crité i filtre R o
R | Critere de recherche : entités contenant le mot
| Entité contient Ecole | 3¢ «— «école»

Résultat : 2 entités de I'arborescence contiennent

xQ
FEROEEEN
2 #% Majolieville
# Ecole Antoine de Saint Exupéry
‘# Ecole Victor Hugo

le mot « école »

Nota bene : lorsqu’un filtre (simple ou avancé) est appliqué, les fonctionnalités d’ajout, de suppression, de copier /
couper / coller ne sont pas disponibles.

Le message ci-dessous apparait :

sions Documents Editer Qutils Administrer Aide

Les fonctionnalités d'ajout, de suppression et de copier/coller sont indisponibles tant qu'un filtre est appliqué

e Fires s Riaier
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8. MODIFICATION DES DONNEES DU DOCUMENT UNIQUE

8.1 Déplacement de données

L’applicatif permet de déplacer dans I'arborescence de grandes quantités de données gréace a trois fonctionnalités :

e  Copier/ Coller
e  Couper/ Coller
e  Supprimer

8.1.1 Copier/coller de données

8.1.1.1 Premiére étape : copier les données

Pour copier des données, deux démarches possibles :

e Placerla souris surI'élément de I'arborescence dont on veut copier les données, cliquer sur le bouton “copier”
ﬂ, puis cliquer sur I'é/lément (si seules les données de cet élément doivent étre copiées) ou sur 'élément et ses
sous-éléments (si les données de cet élément doivent étre copies, ainsi que les données des éléments “fils”).

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFGA - Document unique : 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -

@ Ajouter un critére, Filtres existants

®Q Unité de Travail || Documents
E Création le 05/04/2016 - Derniére ification le 05/04/' par Angéli
& Majolieville > Cantre tachnique municipsl

<&

4 Unité de travail  Atelier menuiserie i

N Commentaire
# Antennd\pud
4 ‘# Centre technidye municipal
4 J Atelier menuNgrie Effectif
) Electricité : Yonducteur nu accessible sous tension - | Dangers appartenant a I'unité de travail
lachines et oiXjls : Accés parties mobiles Danger Gotation Observations Maitrise existante Liste action
0 - Mise en Nace d'équipement, de matériel Q Machines et outis : Accés - 10 - Mise en place d'équipement, de matériel

 InformationNes agents (connaissance des consignes) parties mobiles -2 Information des agents (connaissance des
24 Atelier peinture consignes)
J Atelier Plomberie
J Atelier serrurerie
# Créche des Bambins
 Créche des Lutins
# Ecole Antoine de Saint Exupéry
# Ecole Victor Hugo

Q_ FElectricté : Conducteur nu
accessible sous tension

+ | Dangers appartenant aux entités parentes

e Placer la souris sur I'élément de I'arborescence dont on veut copier les données, puis cliquer sur le bouton
droit de la souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur copier. Cliquer ensuite sur ’élément (si
seules les données de cet élément doivent étre copiées) ou sur I'élément et ses sous-éléments (si les données de cet
élément doivent étre copiées, ainsi que les données des éléments “fils”).
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Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions

Filtre avancé

xQ
¢ o Jefafe]-] -] .

4 @ Majolieville
4y CCAs
# Antenne Nord
i Antenne Sud

accessible sous tension

Documents

Editer Outils Administrer Aide

Unité de Travail | Documents

Déconnecter

Création le 05/04/2016 - Dernigre le 05/04/2016 par

& Majolieville > Centre technique municipal

I'élément

J§ Atelier serrurerie
# Créche des Bambins
@ Criche des Luting
# Ecole Antoine de Saint Exupéry
# Ecole Victor Hugo

I'élément et ses sous-€léments

Unité de travail Atelier menuiserie
Commentaire
Effectif
| Dangers @ l'unité de travail
Danger Cotation Gbservations

Machines et outils : Accés
parties mobiles

Electricité : Conducteur nu
accessible sous tension

| Dangers appartenant aux entités parentes

8.1.1.2 Seconde étape : coller les données

Pour coller des données, deux démarches possibles :

Maitrise existante Liste action

- 10 - Mise en place d'équipement, de matériel
- 2- Information des agents {connaissance des
consignes)

e Placer la souris sur I'élément de I'arborescence ou doivent étre collées les données, puis cliquer sur le bouton

“coller” I=

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Qutils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
®Q Entité || Documents
E u n E m E Création le 05/04/2016 - Derniére le 05/04/2016 par Angéli
— — & Majolieville:
4 # Majolieville
< coas Entité ceas "
@ Antenne BRYd _
Champ libre
# Antenne Su
4§ Centre technigue Ngnicipal Reférentiel de dangers Secteur public >
4 g Atelier menuiseri
-~ ) Edition
Electricité : Condycteur nu accessible sous tension
o ent Sélection du fichier...
4 [ Machines et outis \ccés parties mobiles Logo dentéte DEE—
i :l du fichier...
10 - Mise en plach\d'équipement, de matériel paianal S
2 - Information desgents (connaissance des consignes) | RecoptulnGE quosttatif tes Slemonts ratindhes
- Atelier peinture Libellé de Ientié Unité de travail Danger Action
Hp Atelier Plomberie Priorité 1 Priorité 2 Priorité 3 Hon évalué Total
J¥ Atelier serrurerie o o 0 o o o o
# Créche des Bambins
Antenne Hord 0 0 0 0 0 0 0
# Créche des Lutins
Antenne Sud 0 0 0 0 0 0 0

# Ecole Antoine de Saint Exupéry
# Ecole Victor Hugo

e Placerla souris sur I'’élément de I'arborescence ou doivent étre collées les données, puis cliquer sur le bouton
droit de la souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur coller.

14/11/2022

MANUEL UTILISATEUR APPLICATIF DOCUMENT UNIQUE / RJE

66/105

Dy



Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

AS| - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version - en cours
Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide

Filtre avancé

xQ Entité | Documents
EEEEEPREEER Création le 05/04/2016 - Derniére ion le 05/04/2016 par SIGNORET Angéli

Déconnecter

# Majolievile
4+ @ Majolieville
4 i oA Entité ccas "
wa & Ajouter 3
. Champ libre
@At . Copier 3
4@ Centr 4 Couper Référentiel de dangers Secteur public il
aden @
© Coller =
nu accessible sous tension tion
& Suppn | Loga dentéte Sélection du fichier...
a parties mobiles
0 - Mise en pie d'équipement, de matériel Logodepied  Eslection du fichier...
- Information dedNgents (connaissance des consignes) =) Recapitulatif quontitatif des Semonts ratachés
Hp Atelier peinture Libellé de lentité Unité de travail Danger Action
4 Atelier Plomberie Priorité 1 Priorité 2 Priorité 3 Hon évalug Total
J Atelier serrurerie cons 0 0 0 0 0 . 0
@ Créche des Bambins
Antenne Nord 0 0 0 0 0 0 0
# Créche des Lutins
Antenne Sud 0 o 0 o 0 0 0
# Ecole Antoine de Saint Exupéry

# Ecole Victor Hugo

Les données collées apparaissent alors sous I'élément “d’accueil”.

8.1.2 Couper/coller de données

8.1.2.1 Premiére étape : couper les données

Pour couper des données, deux démarches possibles :

e Placer la souris sur I'élément de I'arborescence dont on veut couper les données, puis cliquer sur le bouton

“couper” [aal,

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique : 00 MaJoligVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Qutils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
xQ Entité || Documents
E u n : E E E Création le 05/04/2016 - Derniére modification le 05/04/2016 par Angélique
= — & Majolisville
4 @ Majolieville
4 cos Entité ccas i
# Antenne Nol
Champ libre
# Antenne Sud
4 @ Centre technique micipal Référentiel de dangers Secteur public ~
4 Jg Atelier menuiserie
7y Blectricité : Conduleur nu accessible sous tension Edition
- fentd Sélection du fichier...
4 [, Machines et outils : Wcés parties mobiles Lratit Sesen duna
10 - Mise en place Néquipement, de matériel Logo de pied Selection du fichier...
[5] 2 - nformation des adnts (connaissance des consignes) = Récapitulatif quantitatif des éléments rattachés
J Atelier peinture Libellé de rentite Unité de travail Danger Action
P Abelier Plomberie Priort 1 Priorité 2 Priorité 3 Non évalué Total
24 Atelier serrurerie . . . . . ) )
# Créche des Bambins
Antenne Nord 0 0 0 0 0 0 0
@ Créche des Lutins
Antenne Sud 0 0 0 0 0 0 0
@ Ecole Antoine de Saint Exupéry

@ Ecole Victor Hugo

e Placer la souris sur I'élément de I'arborescence dont on veut couper les données, puis cliquer sur le bouton

droit de la souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur couper.
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Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

AS| - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MadolieVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
xQ Entité || Documents
= Création le 05/04/2016 - Derniére ion le 05/04/ par SIGNORET Angéli
o
EEDEEEEER Crtariont
4 @ Majolieville
- @ oo Entité ccas "
wa & Ajouter 3
. Champ libre
@Al "o Copier 3
. . .
4@ Centr| . Couper Référentiel de dangers Secteur public A
AHA B Coller! _
&= s nu accessible sous tension 2o i
£y ST A Logo d'entéte Sélection du fichier...
a parties mobiles
0 - Mise en pce d'équipement, de matériel Logo de pied Sslection du fichier..
- Information ¥es agents (connaissance des consignes) | Récapitulatif quantitatif des Géments rattachés
¥ Atelier peinture Libellé de lentité Unité de travail Danger Action
P Atelier Plomberie Priarité 1 Priorité 2 Priorité 3 Hon évalué Total
24 Atelier serrurerie o 0 o 0 o 0 o
# Créche des Bambins
Antenne Nord 0 0 0 0 0 0 0
# Créche des Lutins
Antenne Sud 0 0 0 0 0 0 0

# Ecole Antoine de Saint Exupéry
# Ecole Victor Hugo

8.1.2.2

Seconde étape : coller les données

Pour coller des données, deux démarches possibles :

e Placer la souris sur I'élément de I'arborescence ou doivent étre collées les données, puis cliquer sur le bouton

“coller” I=

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique : 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé ~
xQ Entité || Documents
n u n ﬂ E E H H Création le 05/04/2016 - Derniére le 05/04/2016 par éli
@ Majolieville
4 @ Majolievile
4 s Entité ccas i
@ Antenne _
Champ libre
# Antenne Su
4 @ Centre technique Référentiel de dangers Secteur public v [
4 Jy Atelier menuiseri
. . Edition
Eleciricité : Condycteur nu accessible sous tension
o enté Sélection du fichier...
4 ) Machines et outils \Accés parties mobiles Logo dlentéte —
10 - Mise en plac\d'équipement, de matériel Logo de pied Slection du dcbier...
=] 2 - Information des Ygents (connaissance des consignes) ~) Récopitulatf quantitabf des Slements rataches
2 Atclier peinture Libellé de lentité Unité de travail Danger Action
P Atelier Flombenie Priorité 1 Priorilé 2 Priorité 3 Non évalué Total
24 Atelier serrurerie o o N o o N o
# Créche des Bambins
Antenne Nord 0 0 ] 0 0 ] 0
# Créche des Lutins
Antenne Sud 0 0 ] 0 0 ] 0

# Ecole Antoine de Saint Exupéry
# Ecole Victor Hugo

e Placerla souris sur I'’élément de I'arborescence ou doivent étre collées les données, puis cliquer sur le bouton
droit de la souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur coller.
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Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Qutils Administrer Aide
Filtre avancé
xQ Entité | Documents

4 # Majolieville
4+ @ coas

4 i Centre technique my

4

# Antenne Nord
@ Antenne Sud

| @ Ajouter 3
2 Atelier menuiseri
£ Bedricté: cf = Copier ¥ Lous tension
4 [, Machines et o ou COUPET les
[ Coller, & matériel
& Supprﬁ\ ance des consignes)

2 Atelier peinture
J Atelier Plomberie

J¢ Atelier serrurerie

# Créche des Bambins
# Créche des Lutins
# Ecole Antoine de Saint Exupéry

# Ecole Victor Hugo

Déconnecter

Création le 05/04/2016 - Demiére modification le 05/04/2016 par £l
 Majolizville
Entité Centre technique municipal "
Champ libre
Référentiel de dangers Secteur public v
Edition
Logo d'entéte Sélaction du fichier...
Logo de pied Sélaction du fichier...
+| Récapitulatif quantitatif des éléments rattachés
Libellé de 'entite Unité de travail Danger Action
Priorité 1 Priorité 2 HNon évalué Total
Centre technique municipal 4 ] 2 2 2

Les données collées apparaissent alors sous I'élément “d’accueil”.

8.1.3 Suppression de données

Pour supprimer un élément et les données qu'’il contient (éléments « fils » compris), deux démarches possibles :

14/11/2022

Placer la souris sur I'élément de I'arborescence que I'on souhaite supprimer, puis cliquer sur le bouton

“supprimer” ﬂ

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

AS| - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecler
Filtre avancé -
xQ Entité | Documents
m u n ﬂ E E H H Création le 05/04/2016 - Demigre i le 05/04/ par
w Majolieville
4 @ Majolieville
“fos Entité ccas B
“# Antenne Nord B
Champ libre
# Antenne Sud
4 ¢ Centre technique mun\gal Référentiel de dangers Secteur public ~
4 Jy Atelier menuiserie
N X . Edition
Electricité : Conducdeur nu accessible sous tension
~ 'ent&i Sélection du fichier...
4 chines et outils : Axcés parties mobiles Logo d'entéte BE—
- Mise en place Yéquipement, de matériel logodepied  Selection du ficher..,
Information des \ents (connaissance des consignes) | Récapitulatif quantitatif des Eléments rattachés
2 Atelier peinture Libellé de lentité Unité de travail Danger Action
- Atelier Plomherie Priorité 1 Priorité 2 Priorité 3 Non évalué Total
¢ Atelier serrurerie ) " . ) . . p
@ Criche des Bambins
Antenne Nord o 0 0 0 0 0 0
# Créche des Lutins
Antenne Sud o 0 0 0 0 0 0

# Ecole Antoine de Saint Exupéry
# Ecole Victor Hugo

Placer la souris sur I'élément de I'arborescence dont on veut couper les données, puis cliquer sur le bouton
droit de la souris. Une liste déroulante est alors proposée, pour cliquer sur supprimer.
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Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 00 MaJolieVille, MAIRIE - Version - en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter
Filtre avancé -
xQ Entité | Documents
E u n ﬂ E H H E Création le 05/04/2016 - Derniére modification le 05/04/2016 par £l
# Majolieville
4 @ Majolieville
4 @ coas Entité Centre technique municipal *
# Antenne Nord :
Champ libre
# Antenne Sud
4 @ Centre technique mu Référentiel de dangers Secteur public e
@ Ajouter 3
4 Jy nielier menuiseri —
£ Hectricis : ¢ = Copier ¥ lous tension T )
2 vochines ot o 30 covper Logo d'entéte Sélaction du fichier...
e B coter matériel Logo de pied Sélaction du fichier...
Informi {3 Supprim ance des consignes) ~ | Récapitulatif quantitatif des éléments rattachés
Hp Arelier peinture Libellé de l'entits Unité de travail Danger Action
4 Atelier Plomberie Priorité 1 Priorité 2 Priorité 3 Hon évalué Total
M Atelier serrurerie Centre technique municipal 4 ] 0 0 2 2 2
# Créche des Bambins
# Créche des Lutins
# Ecole Antoine de Saint Exupéry
# Ecole Victor Hugo

Valider ensuite le message de confirmation :
| —— | I

Confirmation suppression
\ ? jy  Confirmer la suppression de I'élément et de sa descendance

| Oui | | Mon [

_ B R -

L’élément et toutes ses données “supprimées” apparaissent alors barrés. lls restent consultables, mais ne peuvent
plus étre modifiés. lls disparaitront lors du passage a la version suivante.

8.2 ARCHIVAGE DU DOCUMENT UNIQUE ET GESTION DES VERSIONS

Pour répondre aux exigences de tragabilité des données du document unique, il est possible d’archiver le document
unique a tout moment (dans la limite de 4 archivages par an).

Lorsqu’'un document unique est archivé, 'ensemble des données qu'il contenait a la date de I'archivage sont
accessibles en visualisation, mais ne peuvent plus étre modifiées.

8.2.1 Acces aux versions antérieures du document unique

P N . . . . . Gestion des versions
Pour accéder a une version archivée du document unique, il faut cliquer sur le menu

Apparait alors la liste des différentes versions du document unique, classées par ordre d’ancienneté et précédées de
la version en cours.
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® Gestion des versions

Choix de la version

Il Etat Périods Pilote
B & g cours 3 partir du 01/01/2015

[C] @ Archivée du 01/01/2014 au 31/12/2014

[[] @ Archivée du 01/01/2013 au 31/12/2013

[[] @ Archivée du 01/01/2012 au 31/12/2012

[[] @ Archivée du 01/01/2011 au 31/12/2011

Archivée du 01/01/2010 au 31/12/2010

D Archivée du 01/01/2009 au 31/12/2009
[ @ Archivée du 01/0ITZ0TE 23

[ @ archivée du 01/01/2007 au 31/12/2007
D [ Archivée du 01/01/2006 au 31/12/2006
H 4 Page 1 sur 1 [

e &

Nota bene: en cliquant sur le bouton X, il est possible d’afficher le commentaire potentiellement saisi au moment de
la cléture du document unique.

Pour accéder aux données d’'une version archivée, il faut cocher la case de gauche de la période de son
choix puis valider. Le document unique correspondant a la période XX/XX/XXXX a YY/YY/YYYY s’affiche
alors, avec la méme structure d’arborescence et les mémes données que celles présentes au moment de
la cléture le YY/YY/IYYYY.

Aucune modification n’est alors possible sur cette version cléturée du document unique.

N . < . ~ P . Gestion des versions .
Pour revenir a la version en cours ou a une autre version cléturée il faut cliquer sur le menu , puis

cocher la version souhaitée.

8.2.2 Clbture et archivage du document unique

Certains profils utilisateurs (cf. chapitre 3.3.1 Gestion par un administrateur) ont la possibilité de cléturer le document
unique pour archiver la version en cours et générer une nouvelle version, qui sera la copie conforme de la version
cléturée.

Pour cela il faut cliquer sur le bouton [ situé sur la partie droite de la fenétre.

@ Gestion des versions

Choix de la version
(=] Etat Période Pilote
2 e cours & partir du 01/01/2015 =]
[C] & Archivée du 01/01/2014 au 31/12/2014
[C] & Archivée du 01/01/2013 au 31/12/2013
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Il est ensuite possible de saisir le nom d’un Pilote et un Descriptif.

® Gestions des versions

Modification de la version en cours

Pilote Monsieur X - Consgiller prévention

Descriptif Archivage suite 3 Ia réunion CHSCT du 01/02/2016|

Enregistrer Annuler Archiver cette version

Cliquer ensuite sur le bouton , puis sur le bouton

apparait.

Archiver une version

pour effet de passer cette version en Archivée et donc de la
rendre non modifiable. Vous aurez &galement une nouvelle
version en cours qui débutera. Etes-vous siir(e) de vouloir archiver ?

? ) Vous &tes sur le point d'archiver la version en cours. Cela aura

Archiver || Annuler |

® Gestion des versions

Choix de la version

] Etat Période

E En cours & partir du 01,/02/2016

[[] & Archivée du 15/01/2016 au 01/02/2016

Commentaire : Archivage suite a la réunion CHSCT du 01/02/2016

4 4 Page 1 sur 1 B 2 Page courants 1- 2 sur 2

Archiver 4, message de confirmation qui

Pilote
Maonsieur ¥ - Conseiller prévention

Monsieur X - Conseiller prévention

Nota bene: il est possible de renseigner les champs Pilote et Descriptif sans archiver la version, en cliquant

uniguement sur le bouton .
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8.3 CIRCUIT DE VALIDATION DES DONNEES

Lorsque le Workflow est paramétré (cf. chapitre 3.3.3 Paramétrage des fonctionnalités avancées), des éléments

complémentaires, propres a cette fonctionnalité, apparaissent dans I'arborescence et dans les fenétres de saisie des
dangers et de saisie des actions.

Dans I'arborescence un code couleur permet de repérer I'état des dangers et des actions :

I+ % Autres services du Pdle Communication
# Mouvelle entité
@ Service photo

[+ i Service vidéo

Légende :
4 Jy Affichage des ddiibérations - Copie
4 &) Bruit : Bruit impulsionnel Eléments en attente de validation
Interdire le stockage dans les zones de dirculation des personnes - Copi . L,
Mettre en place des passages de cdbles (goulottes) lors de la présence Elements Valldes

/7 Chute des panneaux d'affichage Elé fusé
4 iy X-REQORGANISATIONS SURVENUES DANS L'ANMEE EN COURS ements refuses
[+ % Autres pdles
4§ Autres services du PBT - Copie
4 J§ Travail de bureau administratif (ordinateur, photecepie...) - Copie

I+ () Effondrements et chutes d'objets : Objets stackés

I _-_'—_; Electricité : En cas de plusieurs multiprises en cascade

I ¢ Incendie / Explosion

= £ Manutention manuelle

I ¢ Travail sur écran : (+ éclairage du poste de travail et accés en hauteur
[+ % DU de travail
4 % PBT

I @ Autres services du PET
I* ¢ DIRECTION DES SERVICES TECHNIQUES

8.3.1 Validation des données au sein de I’arborescence

Pour valider les données, cliquer sur I'onglet Validation de la fenétre de danger :

‘ Danger ‘| Documents (1) || Accidents | Historique ” Validation

« | Historique

Comparaison avec la version précédente -

Etat de validation Validé |V |*
_ Brouillon
CETIERATR En attente de validation
Refusé
| validé
Date Personne Etat Commentaire
23/07/2021 JEANMEAU Régis Valideg Elément vérifié - ok
21/07/2021 JEAN — ill
Un tableau des historiques est
D : = En attente de validation o+
Annuler | | consultable avec les dates, le
Brouillon . P .
s nom du valideur, état de validation
En attente de validation ) )
. et un commentaire (facultatif)
Refusé
validé

Puis sélectionner dans la liste déroulante Refusé, Validé, ou Brouillon et en saisir un commentaire (pour motiver son
refus le cas échéant).

Nota bene : le brouillon permet de saisir un commentaire et de finaliser la validation/refus a un autre moment.
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Pour pouvoir statuer sur la validation d’'un danger ou d’'une action, il est possible de faire apparaitre un reporting
comparaison entre les éléments actuels saisis sur le danger/ I'action et les éléments de la version précédente
(évaluation de I'année n-1 par exemple). Pour faire apparaitre ce reporting de comparaison, qui présente les évolutions

entre les 2 versions, il faut cliquer sur le bouton . Une fenétre apparait alors, telle que :

Précédente
Famille de danger 9. Eclairage / Visibilité
Famille de danger autre
Sous famille de danger 9.2, Eclairage insuffisant

Sous famille de danger

Comparaison de 2 dangers

Actuelle
Famille de danger 9. Eclairage / Visibilité
Famille de danger autre
Sous famille de danger 9.2. Eclairage insuffisant

Sous famille de danger

Observations
stockage de documents dans |2 salle d'archives.

Chute, deséquilibre ou collision de 'agent aux étagéres lors de

Observations Chute, deséquilibre ou collision de I'agent aux étagéres lors de

stockage de documents dans la salle d'archives.

+| Maitrise existante

Mesure organisationnelle  Test modification

Mesure individuelle

Mesure collective

Autre un détecteur 2 été ajouté en 2010.

Evaluation

Origine évaluation

Gravité du dommage humain 4 - Lésions entrainant un arrét de trav

Maitrise du danger

ps

- Risque isel¢ (protections collective
Durée d'exposition au danger 4 - Quelques heures par mois

Effectif exposé au danger 1-Entre 0% et 15%

T

Total = 32

Priorité = 3

Ancienne version du danger

| Maitrise existante

Mesure organisationnelle  Test madification

Mesure individuelle

Mesure collective

Autre

un détecteur 2 éé zjouté en 2010 et changer en 2015 ‘

Evaluation

Origine évaluation

Gravité du dommzge humain 4 - Lésions entrainant un amét de trav

7 - Risque signalé (information, consi

Durée d'exposition 2u danger 4 - Quelques heures par mois

Maitrise du danger

Eléments modifiés

Effectif exposé au danger 1 - Entre 0% et 15%

entre la premiére et
T la seconde version

Nouvelle version du danger

8.3.2 Validation des données via une « corbeille des taches »

Les utilisateurs ayant des droits en validation peuvent accéder a la liste des éléments qu’ils ont a valider en cliquant
Outils

sur le menu

Outils Administrer

Requéteur

validation en masse

Aide

La fenétre suivante s’affiche, listant 'ensemble des éléments pour lesquels I'utilisateur doit apporter une validation.

14/11/2022

MANUEL UTILISATEUR APPLICATIF DOCUMENT UNIQUE / RJE

74/105



Eléments en attente de validation

Entités
] Libelié Date de modific... Voir les changements
[F] CABINET DU PRESIDENT 25/01/2016 =
L
Unités de travail
Libellé nt Date de modific...

Voir les changements

Cochage « en masse »

nt odific..

Voir les changsments

[] Agents bi i : Agent path DIRECTION GENERALE DES SERVICES > POLE CADRE DE VIl 04/02/2016 5‘5
DIRECTION GENERALE DES SERVICES > POLE CADRE DE VIl 04/02/2016 ﬁ

DIRECTION GEMERALE DES SERVICES > ASSOCIATION DES 02/02/2016 5%

ASSEMBLEE DEPARTEMENTALE 02/02/2016 ﬁ

DIRECTION GEMERALE DES SERVICES > POLE BATIMENTS E 02/02/2016 a‘“a

ANISATIONS SURVENUES DANS L'ANNEE EN COUR® 02/02/2016 5‘5

Actions

[[] Libelig L, L nis
I7] e s possbit dajouter un o mabde out CG 92 > DIRECTION GENERA Cochage « €lément par €lément »

[F] Metire & disposition des gants adaptés pour les ch CG 92 > DIRECTION GENERALE DES SERVICES > POI

[C] sensibiliser les agents au risque routier, CG 92 > DIRECTION GENERALE DES SERVICES > POLE SOLIDARITES 01/04/2015 Virginie PETIT 5%

[] Ajouter des prises murales pour ne plus utiliser de CG 92 > DIRECTION GENERALE DES SERVICES > POLE SOLIDARITES 01/04/2015 Virginie PETIT 5‘5

[] Remplacer, par poste de travail, la superposition d CG 92 > DIRECTION GENERALE DES SERVICES > POLE SOLIDARITES 01/04/2015 Virginie PETIT &

[] sensibiliser les agents au risque incendie et organi CG 92 > DIRECTION GENERALE DES SERVICES > POLE SOLIDARITES 01/04/2015 Virginie PETIT 5%

[F] sensibiliser les agents au risque incendie et organi CG 92 > DIRECTION GENERALE DES SERVICES > POLE SOLIDARITES 01/04/2015 DUGRAIS Marie-Pascale 5

71 pulviricer la nraduit dirartemant cur |2 lavstts st ¢ £ 07 < NIRFCTINN GFMFRAIF NFS SERVIFFS = BAIF €A1 TNARTTFS n1/nd/7n1s RIIRRAIS Maris-Dacrals -

Le valideur peut directement cocher les éléments (un par un ou bien « en masse ») et valider/ refuser.

-

En cliquant sur le bouton @@ correspondant a 'élément a valider, il est possible d’afficher un reporting de comparaison
entre les valeurs actuelles saisies sur I'élément et les valeurs de la version précédente (évaluation de I'année n-1 par
exemple). Une fenétre apparait alors, telle que :

Comparaison de 2 dangers
g, Actuelle
Famille de danger 9. Eclairage / Visibilité Famille de danger 9. Eclairage / Visibilité

Famille de danger autre Famille de danger autre

Sous famille de danger 9.2. Eclairage insuffisant Sous famille de danger 9.2. Eclairage insuffisant

Sous famille de danger Sous famille de danger

Observations Chute, deséquilibre ou collision de I'agent aux étagéres lors de Observations

Chute, deséquilibre ou collision de I'agent aux étagéres lors de
stockage de documents dans |2 salle d'archives.

stockage de documents dans la salle d'archives.

+| Maitrise existante | Maitrise existante

Mesure organisationnelle | Test modification Mesure organisationnelle  Test modification

Mesure individuslle Mesure individuelle

Mesure collective Mesure collective

Autre un détecteur 2 été outé en 2010, Autre un détecteur 2 &t zjouts en 2010 et changer en 2015 ‘
Evaluation Evaluation
Origine évalution Total - 32 Origine évaluation otal = 800
Gravité du dommage humain 4 - Lésions entrainant un arrét de trav E Gravité du dommage humain 4 - Lésions entrainant un arrét de trav

Maitrise du danger

-

- Risque isolé (protections collective

5 Maitrise du danger 7 - Risque signalé (information, consi

Durée d'exposition au danger 4 - Quelques heures par mois

Eléments modifiés

Durée d'exposition au danger 4 - Quelques heures par mois

Effectif exposé au danger

pus

- Entre 0% et 15% Effectif exposé au danger 1 - Entre 0% et 15%

entre la premiere et
la seconde version

Ancienne version du danger Nouvelle version du danger
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8.3.3 Validation des données via le menu contextuel

Les utilisateurs ayant des droits en validation peuvent accéder a des éléments qu’ils ont a valider en cliquant sur le
bouton droit de leur souris.

Aprés vérification des données saisies au préalable, le valideur a la possibilité de valider une branche de son

arborescence en sélectionnant « Valider I'élément et ses sous éléments ». Il suffit de se positionner sur I'élément
souhaité dans I'arborescence.

4§y Ma Jolie Ville

4 gy Accueil
4 A & Ajouter 3
Copier [
go Couper

" ]j% Supprimer .

.-“'I-. A 4
# Ce % Valider l'élément et ses sous-éléments

- # La @ Refuser 'élément et ses sous-éléments

% .} Pandémie - COVID 19
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9. EXPLOITATION DES DONNEES DU DOCUMENT UNIQUE

9.1 EDITION DU DOCUMENT UNIQUE

Editer

Pour accéder a la fonction d’édition, cliquer sur le menu

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 32 MAJOLIEVILLE, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer

Filtre avancé

xQ

La fenétre suivante apparait :

® Editer un document unique
Informations

Liste des éditions déja réalisées
Nom Version

Pas de résultats

Outils Administrer Aide

un Document Unique

Indicateurs de pilotage

Date de demande

Date de mise i disposition

N

Déconnecter

Partie ou on

r| retrouve les
M 4 Page de [ 2| @ Aucune donnée a afiicher .
L anciennes
7 o

MNouvelle demande d'édition (Votre sera sous \ edltlons
Mom de |'édition * [visible par tous les utilisateurs de votre collectivits
Choix de [a version Du 26/08/2020 & aujourd’hui v = [recevoir par courriel
Entités 3 éditer: Toutes
Critéres d'édition

() explication de la démarche

[ arborescence de Ia structure en sommaire
O page de séparation entre entités

[ inclure les images

[ affichage RPS
[ affichage détail pénibilits

[inclure les commentaires des unités de travail

Format
® poF O XML

Demander l'édition

Dans la partie ou on crée de nouvelles éditions, il faut :

e Donner un nom a I'édition, dans le champ Nom de I'édition

Partie ot on

crée de

nouvelles

éditions

e Choisir la version du document unique que I'on souhaite éditer, dans le champ Choix de la version

e Sélectionner les entités de I'arborescence pour

lesquelles on souhaite éditer les données, en

electionner entite:

cliguant sur

apparait alors sur laquelle il est possible de déplier
I'arborescence et de sélectionner les entités de son I

choix. Par défaut, si
effectuée, I'édition concernera
entités.

e  Définir les parametres de I'édition, en cochant les B
éléments souhaités parmi les critéres de la liste ci-

dessous :

Une fenétre

aucune sélection n’est
'ensemble des |

4[] Majolieville
- [] % CCAs
[£] % Antenne sud
Elé ceas
[F]# Centre technique municipal
[F] Créche bambins
[C] Ecole de musique
[F]# Ecole Les Lutins

.

Valider la sélection &

TR Tl

Critéres d'édition

O explication de la démarche

[] arborescence de la structure en sommaire
[ page de séparation entre entités

[ affichage RPS

0 inclure les images

[ inclure les commentaires des unités de travail
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e  Définir le format de I'édition. Par défaut, le format PDF est proposé.

o Cliquer sur Demander réd'lion

L’édition apparait alors dans la Liste des éditions déja réalisées :

Liste des &ditions déja réalisées

Nom Version Date de demande Date de mise & disposition Document  Demandeur
Exemple DU - COVID19 Du 26/08/2020 3 aujourd'hui 19/07/2021 11:14:57 19/07/2021 11:14:58 Q JEANNEAU Régis
i 4 Page de 1 14 wl L,:-‘ Page courante 1-1sur 1

Nouvelle demande d'édition (Votre sera di ible sous

Nom de I'édition * O visible par tous les utilisateurs de votre col

Choix de la version Du 26/08/2020 4 aujourd'hui w | O recevair par courriel

Entités & éditer: Toutes Sélectionner entités

Critéres d'édition

O explication de la démarche [ inclure les commentaires des unités de travail
() arborescence de Ia structure en sommaire O affichage RPS

([ page de séparation entre entités

[ inclure les images

Format
@ por O xmML
Demander I'édition

Elle peut mettre quelques minutes avant d’étre disponible. Lorsqu’elle est disponible, le symbole Q apparait.

Pour ouvrir I'édition, il faut cliquer sur le bouton Q .

Nota bene : il est possible d’ouvrir des éditions déja réalisées, qui sont listées dans la partie Liste des éditions déja
réalisées, sans avoir systématiquement a lancer une nouvelle édition.

9.2 EDITION D’INDICATEURS DE PILOTAGE

. . . Editer
Pour accéder a la fonction d’édition, cliquer sur le menu

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique : 32 MAJOLIEVILLE, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

Filtre avancé un Document Unique

Indicateurs de pilotage

xQ, Entité
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La fenétre suivante apparait :

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique : 32 MAJOLIEVILLE, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

@ Indicateurs de pilotage
Liste des indicateurs de pilotage déja existants Zone 1l:

Nom Version Date de demande Date de mise & disposition Document Demandeur ||Stant Ies
éditions déja
enregistrées

Aucun résultat

4 4 | Page surt | b bl | @  Aucune donnée 3 afficher

Créer un indicateur de pilotage \
Nom * Zone 2 :

Type dédiion  (® Etat des lieux () Evolution

création des

Format de sortie @ PDF O Excel

Gl - > nouvelles

Entités a éditer: Toutes éd |t|0 n s
d’'indicateurs

Pour éditer un indicateur de pilotage, dans la zone 2 :
Créer un indicateur de pilotage

Nom M\/
Type d'édition  (® Etat _) Evolution
® poF ) Excel /

Sur la version b

\

Format de sortie
Entités 3 éditer:  Toutes
S Editer

@ Retour

e  Nommer I'édition (champ Nom),
e  Sélectionner le Type d’édition :

= Cocher Etat des lieux pour obtenir les indicateurs d’une version de DU donnée

= Cocher Evolution pour obtenir les indicateurs de comparaison entre 2 versions différentes
e  Sélectionner le format d’édition (PDF ou Excel)

e  Sélectionner la version du DU dans le menu déroulant (en cliquant sur ) — ou bien les 2 versions de DU a
comparer

Sélectionner les entités pour lesquelles vous souhaitez recueillir les indicateurs, en cliquant sur

(par défaut, toutes les entités de I'arborescence sont sélectionnées).

Une fenétre présentant Il'arborescence

4 |7) i ASSEMBLEE DEPARTEMENTALE -
# Aazembide dédpartementale

# Test pomu

5 e o st _ s’ouvre.

# [ i DIRECTION GENERALE DES SERVICES

j e e Er s ' Déployer alors I'arborescence a I'aide des
| 4 POLE CADRE DE VIE ET AMENAGEMENT URBAIN
o o e, AT Er v | boutons " et cocher les entités de son
# POLE EVALUATION ET ORGANISATION .
4 rout rvaces choix.

& POLE LOGEMENT ET PATRIMOINE
i POLE RESSOURCES HUMAINES MODERNISATION ET LOGISTIQUE
i POLE ATTRACTIVITE ET EMPLOL
i POLE SOUIDARITES
+ 71 INTENDANCE DU CABINET
¥ Document unigue d érelustion des nscues professomels
« [ POLE COMMUNICATION
& Mutres services du Pile Communication
e rere—————

e Puis cliquer sur m

L’édition apparait dans la liste de la zone 1 :
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Liste des indicateurs de pilotage déja existants

Nom Version Date de demande Date de mise a disposition Document | Dgafandeur
Démo Evolution Du 01/01/2011 au 12/07/2021 12/07/2021 14:01:34 12/07/2021 14:21:54 Q JEANNEAU Régis
demo Du 01/01/2013 au 12/07/2021 12/07/2021 14:01:16 12/07/2021 14:21:54 q JEANNEAU Régis
[}l | Page E de 1 4 4 & Page courante 1- 2 sur 2

Elle est visualisable au bout de quelques minutes en cliquant sur le bouton Q . Le document (PDF ou Excel)
s’ouvre alors.

Nota bene : les éditions qui n'ont pas été visualisées depuis plus d’un mois sont automatiquement supprimées.

9.2.1 Editions des indicateurs de pilotage intercollectivités

Lorsqu'’il y a un regroupement de collectivités (collectivités rattachées a un Centre de gestion, Communautés de
communes), il est possible pour la collectivité « centrale » d’éditer des indicateurs de pilotage globaux, issus des
données de toutes les collectivités du regroupement qui utilisent I'applicatif Document unique RELYENS.

. L o Editer
Pour accéder a cette fonction, la collectivité « centrale » doit cliquer sur le menu

Editer Outils Adn

un Document Unique

Indicateurs de pilotage

Indicateurs de pilotage
intercollectivités

Cet onglet spécifique n’est visible et disponible que dans le cas de collectivités regroupées. L’édition des indicateurs
fonctionne comme précisé dans le paragraphe ci-dessus. Seule I'étape complémentaire de choix des collectivités sur
lesquelles doit porter I'édition est rajoutée.

9.3 RECHERCHE DE DONNEES A L'AIDE DU REQUETEUR

9.3.1 Présentation du requéteur

Le requéteur permet d’extraire des données selon des criteres de sélection et d’exporter les résultats dans un fichier
Excel.

) Qutils
Pour accéder au requéteur, cliquer sur le menu

Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels

ASI - 18 VASSELAY, SOFCA - Document unique - 32 MAJOLIEVILLE, MAIRIE - Version : en cours

Accueil Gestion des versions Documents Editer Outils Administrer Aide Déconnecter

Filtre avancé Requéteur

validation en masse

xQ Entité || Documents

La fenétre suivante apparait :
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_® Requéteur

Liste des requétes déj3 existantes
Hom Description

Pas de résultats

Liste des informations & afficher

ENTITE - Entité

ENTITE - Champ libre entité

ENTITE - Etat de validation entité

UT - Unité de travail

UT - Commentaire unité de travail

UT - Effectif UT

UT - Etat de validation unité de travail
DANGER - Famille de danger
DANGER. - Sous famille de danger
DANGER. - Observations

DANGER - Mesure autre

DANGER - Mesure individuelle -

Version: Version - Début : 01/01/2015 - Fin : En cours v

Sélectionner danger

Entités sélectionnées:
Dangers sélectionnés: Tous

Champ Comparateur

Pas de résultats

Lancer la recherche | Enregistrer la requéte

Dans la partie ou I'on crée de nouvelles requétes, il faut :

Partie ou I'on retrouve
Viiilté les requétes enregistrées

Partie ou I'on créé de
nouvelles requétes

Valeur Supprimer

° Sélectionner les éléments que I'on souhaite voir apparaitre dans I'extraction (chaque élément sélectionné
correspondra a une colonne du tableau Excel d’extraction des données) :

Pour cela, cliqguer sur élément souhaité et le
sélectionner en cliquant sur la fleche [#]. 11 se
positionne alors dans le champ situé a droite. Il est
également possible de sélectionner plusieurs
éléments, grace aux touches Ctrl/Alt du clavier,
puis en cliquant sur la fleche (2. En cas d’erreur,
la fleche £ permet de désélectionner un élément,
qui va disparaitre du champ situé a droite.

Pour sélectionner « en masse » 'ensemble des
éléments, il faut cliquer sur la fleche [+],

Liste des informations & afficher

ENTITE - Entité

ENTITE - Champ libre entité
ENTITE - Etat de validation entité £
UT - Unité de travail

UT - Commentaire unité de travail

UT - Effectif UT

UT - Etat de validation unité de travail
DANGER. - Famille de danger

DANGER - Sous famille de danger
DANGER. - Observations

DANGER. - Mesure autre

DANGER. - Mesure individuelle o

| »

HMEFEEIR]

Pour désélectionner « en masse », il faut cliquer sur la fleche (],

Les fleches Py et & permettent, tout comme la barre de défilement verticale, de se déplacer dans la liste des

éléments proposés.

e  Sélectionner ensuite la version du document unique sur laquelle on souhaite effectuer la requéte.

e Sélectionner les entités de I'arborescence
sur lesquelles on souhaite effectuer la requéte, en

cliquant sur . Une fenétre

apparait alors sur laquelle il est possible de déplier
I'arborescence et de sélectionner les entités de son
choix. Par défaut, si aucune sélection n’est
effectuée, la requéte se fera sur 'ensemble des
entités.

e Sélectionner les dangers sur lesquelles on
souhaite effectuer la requéte, en cliquant sur

-LHM%XQ@@HQ\W@A&?& Histanrs unioue

dangers et sous dangers (en cliquant sur "), pour
sélectionner les dangers et sous dangers sur lesquels
on souhaite faire la requéte. Par défaut, si aucune
sélection n'est effectuée, la requéte se fera sur

Pancarmiihla Aac Aancaare ot amitie Aamcmare

Entités & éditer
4 Mapchevile
o i coss
" Actenve sud
o f
) Centre techniqee musicod g
0 Créche bambing
Y Ecole de musique
l ) Ecole Les Latns I_

Sélection des référentiels de dangers

b [7] 2. Déplacement maritime, fluvial A
Déplacement aérien

Agents chimiques

2

3.

3.

4. Déplacement pédestre ')
4. Agression

5.

Manutention manuelle

1000006

A Aal 1 et lenty AR e




Ajouter ensuite des critéres de sélection : cliquer sur _ “', puis sélectionner un élément dans la liste

déroulante proposée :

Critére de filtrage

Champ: |

ENTITE - Date derniére modification
E ENTITE - Date de création

ENTITE - Date suppression

ENTITE - Entité

UT - Date derniére modification

UT - Date de création

Bllll' UT - Date suppression

UT - Unité de travail
Valider 3 i
UT - Unité de travail Autre

Une fois I'élément de recherche sélectionné, il faut saisir un parametre dans le champ Comparateur, puis une valeur

DAMNGER. - Date derniére medification
DANGER - Date de création

DANGER - Date suppression
DAMNGER. - Type de danger

DAMNGER - Famille de danger

DARCCD  Cone familla da d-nnae

de référence dans le champ Valeur.

Plusieurs exemples :
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e Je veux voir apparaitre dans la requéte tous les dangers “Température”, je saisis alors les critéres suivants :

ﬁ Critere de filtrage |
== Champ: DANGER. - Sous famille de danger bl i =
- L |
o Comparateur: est 8
~ Valeur: Il |or =
CMR m .
. E Produit dangerewx (toxigue, corrosif, ...) 3 @ —
) Gaz, vapeur —
Poussiére
Stockaae de produits
o Amiznte
ntéte A Autres
pied Sélection du £ Physique
ipitulatif quantitatif des Verbale
. Autres
. Courant d'air N
| Humidité :IE
|- - Température (chaud/froid) 0
| Autres 0
2chnigue municipal Dt conbing b 1

e Je veux voir apparaitre dans la requéte tous les dangers dont la gravité est strictement supérieure a 4 :

? Critére de filtrage % # Critére de filtrage %|

= Champ: DANGER - Gravité du dommage humain v ; Champ: DANGER - Gravité du dommage humain v f

i Comparateur: Vv
Comparateur: [+ |=@ , L >

- Valeur: “ ]v |>@

. = e
{ Valeur: < |® 0 - Pas de Iésion
. © Annuler E 1 - Lésion sans arrét de travail re @ il
Annuler M 4 - Lésions entrainant un arrét de travail sans séq... =
7 - Lésions entraingpt un arrét de travail avec séq... )
!| | 10 - Lésions pouva&ntraTner la mort I
e Je veux voir apparaitre dans la requéte pour toutes les entités des métiers de I'accueil, les actions dont
I'échéance est a la date d’aujourd’hui :
Critére Critére de filtrage x| B
Champ: UT - Unité de travail v Champ: ACTION - Date d'échéance | &
Comparateur: st il Ajouter un Comparateur: || |v|*
Valeur: Service accusil géndral v/ 2¢ critere || yateur: le : L | |
ﬁ aprés le -
- St avant le
\ =
\ est poss -
qui en ressortira sera limité.
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Une fois la sélection des critéres terminée, ils s’affichent au bas de I'écran. Il est possible de supprimer des critér

en cliquant sur le bouton * , ou bien de tous les supprimer en cliquant sur ke

Version:

Wersion - Début : 01/01/2015 - Fin : En cours N
Entités sélectionnées: Toutes
Dangers sélectionnés; Tous Sélectionner danger
Ajouter un critére
Champ Comparateur Valeur Supprimer
DANGER. - Pricrité danger

! x

Lancer la recherche §| Enregistrer la requéte

Il est possible d’enregistrer la requéte, pour pouvoir la réutiliser sans avoir a sélectionner de nouveau les différents

critéres. Pour cela il faut cliquer sur kb SUEREEE TGS

La fenétre suivante apparait afin de nommer la requéte, donner une description (facultatif) et cocher la case Visible
par tous si on souhaite partager cette requéte avec les autres utilisateurs.

Enregistrer la requéte
Nom I

Description

Visible par tous ]

La requéte enregistrée apparait dans la partie Liste des requétes déja existantes :

® Requéteur

Liste des requétes déja existantes
Hom Description Visibilité Supprimer
dangers de priorité 1

x

Liste des informations a afficher

ENTITE - Entité =

Visibilité @ : 'ensemble des utilisateurs ont accés a cette requéte X : je peux supprimer la requéte

Visibilité @ : je suis le seul utilisateur a avoir acces a cette requéte que j'ai moi-méme créée

e Pour éditer la requéte, cliquer sur Rauncags "":he":he Les données sont exportées dans un tableau Excel.
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10.  ADMINISTRATION DE L’APPLICATIF

10.1 PARAMETRAGE DES REFERENTIELS

Selon les profils d’utilisateurs (cf. chapitre 3.3 Paramétrage des données) il est possible de paramétrer certains
référentiels proposés dans I'applicatif :

o e référentiel des unités de travalil

e e référentiel des dangers

e leslibellés des criteres de cotation des dangers

o e référentiel des familles d’actions

e e référentiel des responsables de suivi des actions

e e référentiel des responsables de mise en place des actions

Comme il est précisé au chapitre 3. Prise en main de l'applicatif, le paramétrage des référentiels de données n’est
pas obligatoire. Libre aux utilisateurs de saisir des libellés « libres ». L’intérét de rattacher les éléments saisis a des
référentiels permet d’'une part d’homogénéiser les termes entre différents utilisateurs d'un méme document unique,
d’autre part d’'optimiser le fonctionnement des requétes.

Pour une meilleure efficacité, les référentiels doivent étre paramétrés au démarrage de la démarche, avant méme de
procéder aux premiéres saisies de données.

. . er . . Administrer
Pour accéder au paramétrage des référentiels, cliquer sur le menu

Administrer

les profils utilisateurs

les référentiels

les messages informatifs

le circuit de validation

® Gérer les référentiels
Unité de travail

Danger

Cotation des évaluations de danger
Famille action

Responsable suivi

Responsable de mise en place
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10.1.1 Référentiel des Unités de travail

En cliquant sur Unité de travall, la fenétre suivante s’ouvre :

Unité de travail

Libellé Suppri... Date effet Date fin effet
4 4 Page 1 sur || & Aucune donnée 3 afficher

Ajouter une unité de travail

Pour créer une unité de travail, cliquer sur Miiimdaidedebalal |a fenétre suivante apparait, pour définir un
libellé :

Ajouter une unité de travail
Libellé i

®© Annuler | Ajouter 3

Les unités de travail créées s’affichent comme ci-dessous. |l est possible de les supprimer a I'aide du bouton x

Unité de travail

Libellé Suppri... Date effet Date fin effet
Activités taille et tonte E'Y 15/01/2016
Atelier peinture % 15/01/2016
Atelier plomberie ® 15/01/2016
Atelier serrurerie ® 15/01/2016
Atelier électicité * 15/01/2016
Autre 15/01/2016
atelier menuiserie * 15/01/2016
4 4 Page 1 sur 1 .| 2 Page courante 1-7 sur 7
10.1.2 Référentiel des dangers
En cliquant sur Danger, la fenétre suivante s’ouvre :
Danger S
Consulter Libelle Dupliquer Supprimer
Q Sectaur public
H A Page sur [ 2] &2  Page courante 1-1sur 1
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e  Créer un nouveau référentiel

Pour créer un nouveau référentiel des dangers, cliquer sur , la fenétre suivante apparait,
pour saisir le nom du référentiel dans le champ Libellé :

Danger

Saisir le nom

du référentiel

Consulter Libellé que vous

Mouveau référentiel

‘ |Annuler|| Sauver| L Secteur public
- %

Valider en
[4 4 Page sur 1 oM ) Page courante 1-1sur 1 cliquant ici

souhaitez créer

Pour saisir le contenu de ce nouveau référentiel, cliquer sur Q . La partie ci-dessous apparait alors :

Danger

Consulter

Q
Q

4 4 Page sur 1 Bk Y  Page courante 1- 2 sur2

Secteur public

Reférentiel interne

@& Ajouter une famille il & )

. X i Nouvelle
Libelle NUMern Periode d'effet . .
> partie qui

apparait

Ao

e  Creation d’'une famille de danger

Cliquer ensuite sur £ Ajouter une hmih et nommer cette famille dans le champ Libellé :
Danger

Consulter Libellé

Dupliquer
q Secteur public
q Référentiel interne ¥
4 4 Page sur 1 Bkl 2 Page courante 1-2 sur 2

@ Ajouter une famille 8 & Ajouter une sous-famille

Libell&
[Produs chimigueJieg !

Ao

numéro Période d'effet

r
07/04/2016

Pénible RPS Autre

O O O

Saisissez ensuite :
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e Un numéro, qui servira de référence chiffrée pour ce danger

e Un ordre d’apparition de ce danger dans la liste compléte des dangers de ce référentiel
Cochez ensuite :

e Lacase « pénible » s'il s’agit d’'un facteur de pénibilité

e Lacase « RPS » g’il s’agit d’'un risque psychosocial

e Lacase « autre » si vous souhaitez que la famille de danger soit de type « Autre », avec possibilité, a chaque
utilisation, de préciser un libellé de votre choix.

= :
Puis cliquer sur E".

Le bouton ¥ permet de supprimer la famille de danger.
Création d’une sous-famille de danger

Il est possible de créer des sous-familles de danger, en positionnant la souris sur la famille de danger a laquelle on

veut rattacher une sous-famille et cliquer sur

Danger
Consulter Libellé Dupliquer
Q Secteur public
Q Reéférentiel interne

4 4 Page sur [
@ Ajouter une famille Jll &)

Libellé

Page courante 1- 2 sur 2

numéro Période d'effet

Ordre Pénible RPS Autre
4 7] Produits chimigues 01 07/04/2016 1 O O O
‘ Nouvelle sous familld X X 07/04/2016 O O O

Saisissez ensuite un numéro, un ordre d’apparition/ de ce danger dans la liste compléte des dangers de ce référentiel.
Cochez ensuite la ou les cases « pénible » s'il s'agit d’'un facteur de pénibilité, « RPS » s'il s’agit d’un risque

psychosocial, « autre » si vous souhaitez que la sous-famille de danger soit de type « Autre » (avec possibilité, a
chaque utilisation, de préciser un libellé de votre choix).

= :
Puis cliquer sur E".

Le bouton ¥ permet de supprimer la famille de danger.

Créer un nouveau référentiel a partir d’'un référentiel existant

Il est possible de dupliquer un référentiel existant pour I'adapter : en cliquant sur

Danger

Consulter Libellé Dupliquer Supprimer
Q Secteur public
Q Référentiel interne

L] ®
[ 4 | Page [l Jsw1 » bl @ Pagecourante1-2sur2

La fenétre suivante apparait, pour saisir le nom du référentiel dans le champ Libellé :
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Danger

Saisir le nom
o eterente
Consulter Libellé que vous

Q Secteur public souhaitez créer

Secteur public-Copie

‘ | Annuler || Saéver| ! Référentiel interne Valider en

cliguant ici

4 4 Page sur i oM &Y Page courante 1 - 2 sur 2

Pour saisir le contenu de ce nouveau référentiel, cliquer sur Q . La partie ci-dessous apparait alors, présentant le
contenu du référentiel qui a été dupliqué :

Danger
‘Consulter Libellé Dupliquer Sup
Q Secteur publi
Q rentiel interne
Q Secteur public-Version 2 s
4 4 | Page surt | b bl | @ Pagecourante 1-3sur3
:
Libells numéro Période d'effet Ordre Périble RPS Autre Supprimer
& ] Agents biclagiques 1 07/04/2016 O ] O ®x
1 (] Agents chimiques 2 07/04/2016 NOUVe| | e ) O O x
& ] Agression 3 07/04/2016 parti equ i O [} [m] ®
© (7 Ambiance dimatique 4 07/04/2016 apparaTt O O [} ®x
b 5 07/04/2016 O O O x
b (] Grculation et 33 07/04/2016 6 O O O *x

Cliquer ici pour afficher les
sous-familles de danger

Il est alors possible de modifier chacune de ces familles de danger et sous-famille de danger au niveau des champs
Numeéro, Ordre, Pénible, RPS, Autre.

Il est possible de supprimer les familles de danger et sous-famille de danger de son choix avec le bouton ®
Il est possible d’ajouter de nouvelles familles de danger et sous-famille de danger en cliquant sur

o ajouerun it J

Nota bene : le référentiel « Secteur public » proposé par I'outil ne peut étre ni modifié ni supprimé.

e  Modifier les libellés de cotation d’une famille de danger

Pour chacune des familles de danger créées il est possible de modifier les libellés du systéme de cotation, en cliquant

sur le bouton @.

La fenétre suivante apparait alors :
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Critéres de cotation personnalisés pour la famille de danger : Produits chimiques

Libellés des valeurs de critéres

Gravité du dommage humain

Poids Libellé par défaut Libellé personnalisé
0 Pas de lésion =
1 Lésion sans arrét de travail [
4 Lésions entrainant un arrét de travail sans séquelles E'b
7 Lésions entrainant un arrét de travail avec séquelles E'b
10 Lésions pouvant entrainer la mort ':'D

Maitrise du danger

Poids Libellé par défaut Libellé personnalisé
0 Risque supprimé (sécurité intrinséque) ':'b
i Risque isolé (protections collectives) =
4 Personne protégée {protections individuelles) E'b
7 Risque signalé {information, consigne) ':'b
10 Aucune maitrise =

Durée d'exposition au danger

Poids Libellé par défaut Libellé personnalisé
] Non exposé E.’

1 Quelques heures par an E.’

4 Quelgues heures par mois E"

7 Quelques heures par semaine E,’

10 Quelgues heures par jour l*

Effectif exposé au danger

Puoids Libellé par défaut Libellé personnalisé
0 0% de ['effectif =

1 Entre 0% et 15% |*

4 Entre 15% et 45% |*

7 Entre 45% et 75% |*

10 Supérieur a 75% |*

= cororer

Pour chacun des 4 critéeres d’évaluation du danger (Gravité, Maitrise, Durée, Effectif), il est possible, pour chaque
note (0, 1, 4, 7 et 10) de conserver le libellé proposé ou bien de saisir un nouveau libellé de votre choix.

e Pour conserver le libellé proposé (partie gauche de la fenétre), cliquer sur la fleche 54 pour positionner
ce libellé sur la partie droite.
e Pour intégrer un nouveau libellé, saisir dans le champ Libellé personnalisé le nom de son choix.

Exemple pour le critere Maitrise du danger :
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Maitrise du danger

Poids  Libellé par défaut Libelié personnalisé Nouveaux
- - g - - F o
0 Risgue supprimé {sécurité intrinségue) |:* Risque supprimé a la source +— libellés saisis
1 Risque isolé (protections collectives) ,* Risgue isolé {protections collectives)
P . - _ F i S

4 Personne protégée (protections individuelles) = Risque maitrisé au niveau de chague individu Libellés
conservés

7 Risque signalé (information, consigne) = Risque signalé (information, consigne) 7 (déplacés a

10 Aucune maitrise = Aucune maitrise I'aide de la '*)

= Enregistrer

Puis cliquer sur

Pour repérer sur la liste des dangers d’un référentiel quelles sont les familles de danger pour lesquelles les libellés

de cotation ont été personnalisés, il faut repérer les icones [E] (entourés de rouge) :

Libellés de cotation modifiés

Libellé numéra Période d'efiet Ordre Pénible RPS Autre Supprimer Cotation
Produits chimigues 01 07/04/2016 1 ] | | ® =
a ] Bruit 02 07/04/2016 2 ] O O 5]
Bruit continu 021 07/04/2016 3 [} m} m} ®x
Bruit impulsionnel 022 07/04/2016 4 O O

Libellés de cotation non modifiés

10.1.3 Référentiel des cotations des évaluations de danger

Il est possible de modifier les noms des 4 criteres d’évaluation des dangers (Gravité du dommage humain, Maitrise
du danger, Durée d’exposition au danger, Effectif exposé au danger).

Il est également possible, pour chacun des 4 critéres d’évaluation du danger, de maodifier le libellé associé a chacun
des 5 niveaux d’évaluation (0, 1, 4, 7 et 10).

Seuls les libellés sont modifiables. Le systeme de calcul reste, lui, basé sur 4 criteres et chacun de ces criteres

posséde 5 niveaux d’évaluation. La formule automatique qui calcule la note globale donnée a chaque danger ainsi
que le niveau de priorité (1, 2, 3) qui lui est associé, sont également conservés.
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En cliquant sur Cotation des évaluations de danger, la fenétre suivante s’ouvre :

Cotation des évaluations de danger

Libellés des critéres.

Gravité du dommage humain
Maitrise du danger
Durée d'exposition au danger

Effectif exposé au danger

=l

Zone 1 : saisie des
nouveaux libellés de
critéres d’évaluation

Libellés des valeurs de critéres

Gravité du dommage humain

Poids Libellé par défaut Libellé personnalisé

0 Pas de lésion =S

1 Lésion sans arrét de travail =Y

4 Lésions entrainant un arét de travail sans séquelles =

7 Lésions entrainant un amrét de travail avec séquelles =

10 Lésions pouvant entrainer la mort *

Maitrise du danger

Poids Libellé par défaut Libellé personnalisé

0 Risque supprimé (sécurité intrinséque) =3

1 Risque isolé (protections collectives) Y

4 Personne protégée {protections individuelles) Y . ..
7 Risque signalé (information, consigne) 'S Zone 2 : saisie
0 Aveme marse > des nouveaux
Durée d'exposition au danger ll bel |ES de

Poids Libellé par défaut Libellé personnalisé n iVeaUX d e

0 Non exposé * )
- . cotation

4 Quelques heures par mais o

7 Quelques heures par semaine o

10 Quelques heures par jour o

Effectif exposé au danger

Poids Libellé par défaut Libellé personnalisé

] 0% de l'effectif =Y

1 Entre 0% et 15% =S

4 Entre 15% et 45% =

7 Entre 45% et 75% h

10 Supérieur & 75% *

H J

Dans la zone 1, il est possible de saisir des nouveaux libellés dans les champs libres.

Dans la zone 2, pour chacun des 4 criteres d’évaluation du danger (Gravité, Maitrise, Durée, Effectif) il est possible,
pour chaque note (0, 1, 4, 7 et 10) de conserver le libellé proposé ou bien de saisir un nouveau libellé de votre choix.

e Pour conserver le libellé proposé (partie gauche de la fenétre), cliquer sur la fleche * pour positionner ce
libellé sur la partie droite.

e  Pour intégrer un nouveau libellé, saisir dans le champ Libellé personnalisé le nom de son choix.
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Exemple pour le critere Maitrise du danger :

Maitrise du danger

Poids Libellé par défaut Libellé personnalisé
r
0 Risque supprimé (sécurité intrinséque) |:* Risque supprimé a la source
1 Risgue isolé {protections collectives) = Risque isolé (protections collectives)
. . . . ) L - . - - -
4 Personne protégée (protections individuelles) s Risque maitrisé au niveau de chague individu
7 Risque signalé {infermation, consigne) = Risque signalé (information, consigne)
10 Aucune maitrise = Aucune maitrise
. . ] istre
Puis cliquer sur regisirer g
10.1.4 Référentiel des familles d’action

En cliquant sur Famille d’action, la fenétre suivante s’ouvre :

Famille action

Libellé Suppri... Date efiet

4 4 Page 1 sur 1 M 2 Aucune donnée & afficher

Ajouter une famille d'action

Libellés

conserves

(déplacés a
laide de la ™)

Nouveaux

libellés saisis

Diate fin effet

Pour créer une famille d’action, cliquer sur ikt 1a fenétre suivante apparait, pour définir un

libellé :

Ajouter une famille d'action
Libellé

Les familles d’action créées s’affichent comme ci-dessous. Il est possible de les supprimer a 'aide du bouton x

Famille action

Libellé
Autre

Formation

Vérifications périodiques

4 4 Page 1 sur 1 " 2  Page courante 1-3sur 3

Ajouter une famille d’action

Suppri... Date effet
04/02/2016
®x 04/02/2016

x 04/02/2016
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10.1.5 Référentiel des Responsables de suivi des actions

En cliquant sur Responsable de suivi, la fenétre suivante s’ouvre :

Responsable suivi
Libellé Suppri... Date effet Date fin effet
4 4 Page 1 sur 1 oW & Aucune donnée a afficher

Pour créer un responsable de suivi, cliquer sur bl SIEEIETNT 13 fenétre suivante apparait, pour définir
un libellé :

Ajouter un responsable suivi
Libellé

Les responsables de suivi créés s’affichent comme ci-dessous. Il est possible de les supprimer a I'aide du bouton

x.

Responsable suivi
Libellé Suppri... Date effet Date fin effet
Autre 04/02/2016
Monsieur X ® 04/02/2016

10.1.6 Référentiel des Responsables de mise en place des actions

En cliquant sur Responsable de mise en place, la fenétre suivante s’ouvre :

Responsable de mise en place
Libellé Suppri... Date effet Date fin effet
4 4 Page 1 sur 1 | & Aucune donnée 3 afficher

Pour créer un responsable de Suivi, ClIGUET SUr kil it b | |2 fenétre suivante apparait,
pour définir un libellé :

Ajouter un responsable de mise en place
Libellé

Les responsables de mise en place créés s’affichent comme ci-dessous. Il est possible de les supprimer a 'aide du

bouton % .
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Responsable de mise en place

Libellé Suppri... Date effet Date fin effet
Autre 04/02/2016
Monsieur W ® 04/02/2016
Mansieur 7 *® 04/02/2016
4 4 Page 1 sur 1 | 2 Page courante 1-3sur3
10.2 PARAMETRAGE DES PROFILS UTILISATEURS

10.2.1 Acces au paramétrage des profils utilisateurs

Seul 'administrateur a accés au paramétrage des profils utilisateurs.

Pour pouvoir paramétrer les profils d’utilisateurs il faut donc avoir paramétré un administrateur du document unique.
Ce paramétrage est effectué par les équipes RELYENS, a la demande du client, en contactant le SUPPORT (par
téléphone au 02 48 48 21 69 ou par mail & support.du@relyens.eu).

Pour comprendre le role de 'administrateur, se référer au chapitre 3.3.1 Gestion par un administrateur.

Une fois qu'il a été créé, 'administrateur, pour accéder au paramétrage des profils utilisateurs, doit cliquer sur le menu

Administrer

Administrer

les profils utilisateurs

les référentiels

les messages informatifs

le circuit de validation

La fenétre suivante s’affiche :

@ Gérer les utilisateurs

Vious pouvez rechercher un utilisateur par son nom ou prénom

Nom Prénom
[T Collectivite Utilisateur Consultation Modification entite/UT Modification danger/action  Vialidation entite/UT Validation dangerfaction  Alerle circuil de validation  Administrateur
Pas de résultats
4 4 | Page oM
+| Légende

Droit complet (=} Droit partiel (=} Aucun droit @
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10.2.2 Gestion des profils utilisateurs

Cette fonctionnalité ne permet pas de créer des comptes utilisateurs. Les comptes utilisateurs sont créés selon les
explications du chapitre 3.7 Connexion a I'applicatif, par les utilisateurs qui en font eux méme la demande. Cette
fonctionnalité permet seulement de définir les droits d’accés aux données pour les utilisateurs qui possédent un
compte.

10.2.2.1 Les différents types d’accés qui peuvent étre paramétrés pour chaque utilisateur :
e Acces en consultation : I'utilisateur peut lire les données, mais ne peut pas les modifier
e Acces en modification : I'utilisateur peut modifier les données

e Acceés en modification de I’arborescence : I'utilisateur peut créer et modifier des entités et des unités de
travail

Si la fonctionnalité workflow (circuit de validation des données), présentée au chapitre 8.3 est paramétrée, les deux
types d’accés ci-dessous sont également paramétrables :

e Droit de validation des données (dangers) : le valideur vérifie et valide/refuse les données créées
e Droit de validation des propositions d’actions : le valideur vérifie et valide/refuse les actions créées

Ces différents droits d’acces sont spécifiques a chaque entité, donc un utilisateur peut avoir des droits différents selon
les niveaux de I'arborescence.

10.2.2.2 Paramétrer les droits d’un utilisateur
Il faut d’abord rechercher un utilisateur. Deux possibilités :
e  Saisir le nom de I'utilisateur recherché dans le champ Nom, puis cliquer sur le bouton EEEIZEEIES

L'utilisateur apparait alors dans la liste :

© Gérer les utilisateurs

Vous pouvez rechercher un utilsateur par son nom ou prénom

Nom an- Prénom
D Gollectivité Utiisateur Consultation entité/UT tic Validation entité/UT Validation de validation
 E——— ° ° ° ° ° ° ¢
4 4 | Page 1 sul b bl @ Pagecourante1-1surl

«| Légende

Droit complet & Drotpartiel &  Auandroit @

e ou cliquer sur le bouton , pour faire apparaitre la liste de tous les utilisateurs de la collectivité qui
possédent un compte :
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@ Gérer les utilisateurs

Vous pouvez rechercher un utilisateur par son nom ou prénom

Nom Prénom

[F] Collectivité Utiisateur c i entité/UT fion | Validation entité/UT WValidation de validation

=] @ @ @ @ @ ] @
0 @ @ @ @ @ ] ]
0 L @ @ @ @ ] @
] @ @ @ @ @ @ @
] L L (] @ @ @ @
] L L ] @ @ @ @
] L L ] @ @ @ @
0 @ @ @ @ @ ] ]
0 L @ @ @ @ ] @
] @ @ ) @ @ @ ]

4 4 Pags 1 sur 50
+| Légende

Droit complet @ Droit partiel @ fucun ONg @

(2| & Page courante 1 - 10 sur 497

e  Cocher ensuite dans la Itste I'utilisateur souhaité, et paramétrer les éléments ci-dessous :

Administrateur a Mail Workflow O
Commentaires -
Filtre xQ
Enfité Consultation Modification entité/UT Modification danger/action Validation entité/UT Validation danger/action
s e =] =] 0 0
=] =] =]
# CABINET DU PRESIDENT ] a
© # DIRECTION GENERALE DES SERVICES El =] =] =]
b @ INTENDANCE DU CABINET ] a a
© @ POLE COMMUNICATION =] =] =] =]
© #§ X-REORGANISATIONS SURVENUES DANS L'ANNEE EN COURS ] =] ] o
Enregistrer

Cocher dans les différentes colonnes (Consultation, Modification entité/UT, Modification danger/action... et si le
Workflow est paramétré Validation entité/UT, Validation danger/action), pour les différentes entités de I'arborescence,

les niveaux d’accés accordés a I'utilisateur. Puis cliquer sur et iEiE

Nota bene : pour déployer I'arborescence, utiliser les boutons 4 et F, ou bien le filtre situé au-dessus (selon le
fonctionnement présenté au chapitre 7.7.1).

Dans I'exemple ci-dessous :

Toutes les entités ont été cochées dans la colonne Consultation,

Aucune entité n’a été cochée dans la colonne Modification entité/UT,
Certaines entités ont été cochées dans la colonne Modification danger/action,
Aucune entité n’a été cochée dans la colonne Validation entité/UT,

Certaines entités ont été cochées dans la colonne Validation danger/action)

Aprés enregistrement, I'affichage paramétré est le suivant :
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[F]| Collectivité: Utilisateur Consultation Wodification entité/UT Modification dangeriaction | Validation entité/UT Validation danger/action  Alerte circuit de validation Administrateur

e ] @ ) ) () ) @ )
H 4 Page 1 sur1 b bl | & Pagecourante 1-1sur
~| Légende

Droit complet @ Droit partiel @ Aucun droit @

@ L 'utilisateur a des droits actifs sur 'ensemble des entités
@ L 'utilisateur a des droits actifs sur certaines entités

@ L'utilisateur a des droits actifs sur aucune entité

Un autre paramétrage est possible :

Cocher la case Mail Workflow permet a I'utilisateur, dés lors qu’il a des droits en validation, de recevoir un mail
automatique chaque semaine, lui indiquant la quantité d’éléments qu'il a a valider.

i lail Workflow

Commentaires

Filtre ®Q

10.3 PARAMETRAGE DES MESSAGES INFORMATIFS

L’administrateur peut adresser des messages d’information a ses utilisateurs. Ces messages s’afficheront sur la
page d’accueil de I'applicatif, a chaque connexion, pendant toute la durée de validité du message.

. . . . Administrer
Pour accéder au paramétrage de ce mail automatique, il faut cliquer sur le menu

Administrer

les profils utiisateurs

les réferentiels

le paramétrage collectivité
les messages informatifs

le circuit de validation

La fenétre suivante s’affiche :
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@ Gérer les messages informatifs

Liste des messages informatifs

Ordre de diffusion Titre Chapeau Contenu Date de début de diff...  Date de fin de diffusion

Prévisua... Toules collectivités Supprimer

4 4 | Page[ | [ -

Créer ou modifier un message informatif

Titre "
Gwes [l V] A 4 B 7 U === o
o i V] A 4 B2y ®=E o

Ordre de diffusion

Date de début de diffusion [3*  Date de fin de diffusion (|

Il est alors possible de créer un message informatif, en précisant :
e Untitre,
e Un chapeau (équivaut a un sous-titre),
e Un contenu (ou descriptif du message).
Le « chapeau » et le « contenu » peuvent étre mis en forme (police, taille de caractéres, couleur,...) grace a la barre

»or

[Times New Roman v| | A" A" | |B| 7 U

d’outils

Doivent ensuite étre précisés les éléments suivants :

e Ordre de diffusion (dans le cas ou plusieurs messages informatifs coexistent),
e Date de début de diffusion, en sélectionnant une date dans le calendrier proposé, en cliquant sur 3

e Date de fin de diffusion, en sélectionnant une date dans le calendrier proposé, en cliquant sur 3
PUis cliquez Sur hmke s @]

Exemple de message :

Créer ou modifier un message informatif

Titre Mise 3 jour de I'évaluation des risques

Chepezn A~ [Blz U

Campagne annuelle de mise 3 jour des données du Document unigue

» v

Contenu A A B |z]lO]

Les assistants prévention sont invités a mettre a jour le document unique
de leur secteur _ en vue de la réunion du CHSCT prévue le
18 juallet.

» v

Pouwr toute guestion, contacter le service Santé au travail.

Résultat lors de la connexion :
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'S versions Documents Editer Outils Administrer Aide

]sq Messages informatifs
H H Mise 3 jour de I'évaluation des risques
Campagne annuelle de mise 3 jour des données du Document unigue

Les assistants prévention sont invités 3 mettre 3 jour le document unique de leur secteur @iGIEIBAUIN, en vue de |a réunion

du CHSCT prévue le 18 juillet.
Pour toute question, contacter le service Santé au travail.

[

L
Eué Total
o
o
Centre technigue municipal 3 0 1 1 3 5
Créche des Bambins o o o o o o
Créche des Lutins ] ] ] ] ] ]
La liste de tous les messages créés s’affiche ensuite dans la partie « Liste des messages informatifs » :
@ Gérer les messages informatifs
Liste des messages informatifs
Ordre de diffusion Titre: Chapeau ‘Contenu Date de début de diff...  Date de fin de diffusion  Prévisua.. Toutes collectivités Supprimer
1 Mise a jour de 'évalua . Campagne annuelle de mise a jour des données. Les assistants prévention sent invités 3 mettre 3 jou 02/05/2016 Q NON *®

Pour toute quastion, contacter le service Santé au

4 4 Page [1 | sur1 [ &2 Page courante 1-1sur1

Créer ou modifier un message informatif

Titre

e — | I RV

]

]

1]
1

10.4 PARAMETRAGE DU MAIL AUTOMATIQUE DU WORKFLOW

L’administrateur peut paramétrer le contenu du mail automatique qui peut étre transmis toutes les semaines aux
utilisateurs ayant des droits en validation (si cette fonctionnalité est paramétrée dans la gestion des profils, comme
présenté au chapitre 10.2.2 Gestion des profils utilisateurs).

. . . . . . Administrer
Pour accéder au paramétrage de ce mail automatique, il faut cliquer sur le menu
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Administrer

les profils utilisateurs

les referentiels

le paramétrage collectivité
les messages informatifs

le circuit de validation modéle de mail

La fenétre suivante s’affiche alors :

® Gérer le modéle de mail workflow
Informations

Cet écran vous permet de paramétrer le courriel qui sera envoyé automatiguement une fois par semaine & toutes les personnes pouvant valider des éléments (entité, unité de travail,
danger, action) et pour lesquelles |z notification par courriel est activée.

Vious pouvez utiliser dans le corps de ce courriel type les caractéres jokers suivants :

E YBENtiteAVYs : nombre d'entités 3 valider E 9ENtiteR% : nombre d'entités refusées E %LienApplications : lien de I'application
E 95UniteTravallaves : nombre dunités de travail 3 valider E UniteTravalR% : nombre d'unités de travall refusées

E %%DangerAV% : nombre de dangers 3 valider E %6DangerR% : nombre de dangers refusés

E 9ACIONAY% : nombre d'actions 3 valider E 9ACtionRY : nombre d'actions refusées

Modifier le modéle de mail workflow
Sujet Document Unigue : suivi hebdomadaire N

Corps du message Bonjour,

11y 2 %ENtiteAVYs entité(s), YaUniteTravailAVee unité(s) de travail, %DangerAv% évaluation(s) et %Action! Zone de
11y 2 %ENtiteR%: entité(s), %aUniteTravailR% unité(s) de travail, %DangerR% évaluation(s) et YeACtionRY% .
Connectez-vous sur I'applicatif Document Unique en cliquant sur le lien suivant : %LienApplication%.

modification du

Merdi.

mail type

Il est possible de changer dans la zone de modification du mail type :
e L’objet du mail (dans le champ Sujet)
e Le contenu du mail (dans le champ Corps du message). Doivent cependant étre conservés les caracteres

encadrés de pourcentages (exemple : %EntiteAV%), car il s’agit des variables du texte qui sont alimentées
de maniere automatique par les données de la partie Workflow.

Une fois les modifications effectuées, il est possible de visualiser le rendu dans un exemple de mail, en cliquant sur

Prévisualisati

Sujet Document Unique : suivi hebdomadaire

Corps du message Bonjour,

Ily a 5 entité(s), 15 unité(s) de travail, 1 évaluation{s) et 3 action(s) a valider sur les éléments sur lesquels
vous avez les droits en validation.

Tl y a 10 entité(s), 20 unité(s) de travail, 2 évaluation(s) et 4 action(s) refusé(s) sur les éléments sur
lesquels vous avez les droits en modification.

Connectez-vous sur 'applicatif Document Unique en cliguant sur le lien suivant :
www.sofaxis.com/docunique.

Mercl.
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11. GLOSSAIRE

111 DEFINITIONS

e Requéteur : moteur de recherche de données par critéres.

e Référentiel : ensemble structuré d’informations servant de données de référence.

e  Workflow : enchainement automatisé des différentes étapes de validation de données saisies.

e Administrateur : utilisateur dont le compte d’accés est paramétré pour pouvoir gérer l'utilisation de

I'applicatif document unique au sein de sa collectivité. |l paramétre les droits des utilisateurs et utilise
certaines fonctionnalités avancées ».

11.2 SIGLES

e UT : Unité de travail

e RPS: Risque psychosocial
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12.

12.1 L’EVALUATION DES RISQUES SE DEFINIT D'APRES 4 CRITERES

EXPLICATION DE LA FORMULE DE CALCUL

e Gravité du dommage humain (G)

e Maitrise du risque (M)

e Durée d'exposition au danger (D)

e Effectif exposé au danger (E)

G = Gravité du dommage humain

4

7

10

NULLE

Pas de lésion

MINEURE

Lésion sans
arrét de travail

SIGNIFICATIVE

Lésions entrainant
un arrét de travail
sans séquelles

CRITIQUE

Lésions entrainant un
arrét de travail avec
séquelles

VITALE

Lésions pouvant
entrainer la mort

M = Maitrise du risque

0 1 4 7 10
TOTALE TRES BONNE BONNE INSUFFISANTE NULLE
Risque Risque isolé |Personne protégée Risque signalé Aucune maitrise
supprimé (protections (protections (information, consigne)
(sécurité collectives) individuelles)
intrinseque)

On calcule X : Gravité potentielle du risque

X=GxM
D = Durée d'exposition au danger
0 1 4 7 10
NULLE RARE COURTE FREQUENTE LONGUE
Non exposé Quelques Quelques heures par | Quelques heures |Quelques heures par

heures par an

mois

par semaine

jour

E = Effectif exposé au danger

4

7

10

NUL

0 % de I'effectif
total de la
collectivité

REDUIT

Entre O et 15 %

SIGNIFICATIF

Entre 15 et 45 %

IMPORTANT

Entre 45et 75 %

TRES IMPORTANT

Supérieur a 75 %

On calcule Y : Exposition du personnel au danger

Y=DxE
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12.2LA HIERARCHISATION DU RISQUE

La hiérarchisation du risque se détermine ensuite sur la base du résultat du calcul de la distance qui sépare un point
(X; Y) du point d’origine du graphique (0 ;0) ; c’est-a-dire de la fagon suivante :

H(X,Y) = (X2 +Y?)

H(0,Y) =0

H(X,0) =0
Cela permet de représenter le carré de la distance a I'origine (en dehors des axes) et de comparer les évaluations
entre elles. Cette comparaison des résultats obtenus précédemment hiérarchise ainsi I'ensemble des risques de la
collectivité du prioritaire au moins prioritaire.

12.3LA VISUALISATION DES PRIORITES

Chacun des résultats obtenus précédemment est ensuite organisé dans le graphique ci-dessous. Celui-ci permet
d’attribuer a chacun des risques évalués, un niveau de priorité, que I'on pourra par la suite utiliser pour déterminer
les priorités d’action a I'échelle de la collectivité.

La zoneverte H<1600ouX=00uY =0 Priorité 3
La zone orange 1601 < H <4900
La zone rouge 4901 < H = 20000 Priorité 1

50<Y<100

30<Y<50

10<Y<30

0<Y<10

Y=0

10<X<30 30<X<50 50<X<100
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Relyens, Groupe mutualiste européen en Assurance et Management des risques,
agit au quotidien aupres des acteurs de la Santé et des Territoires pour sécuriser
leur activité et garantir la continuité et la qualité de leur mission d’intérét général,
au bénéfice des patients et des citoyens.

Depuis presque 100 ans, nous créons et tissons le lien qui nous unit avec

nos parties prenantes pour avancer, ensemble, dans un monde ou la confiance
se nourrit, se partage, se transmet et se mutualise.

Maitriser les risques,
mutualiser la confiance.®

Siege social

18, rue Edouard Rochet

69372 Lyon Cedex 08 — France
Tél : +33 (0)4 72 75 50 25

www.relyens.eu

»
“+>'relyens

GROUPE MUTUALISTE EUROPEEN
ASSURANCE ET MANAGEMENT DES RISQUES



http://www.relyens.eu/

