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1. Application de prévention et gestion des risques (PGR)

1.1. Configuration requise pour utiliser I’application

L'application peut étre utilisée avec tout navigateur récent (Firefox, Chrome, Internet Explorer), et le
support du Javascript doit étre activé.

L'application peut étre utilisée sur nimporte quel support (ordinateur, tablette, smartphone, etc.).

1.2. Acces a I"application

Pour accéder a 'application, plusieurs possibilités en fonction de vos droits d’accés habituels :
1. Vous possédez une adresse nominative académique

e Connectez-vous au portail ARENA via le site de I'académie.

A partir du site de I'académie : Bouquet de services en bas de la page d’accueil.

Tt Tacha s o s e b

©

FPORTAIL COLRRIS UACADEMIE RECRUTE

e

EN
ACADEMIE
DE TOULOUSE

Libersé

ac-toulouse.fr

Bienvenue sur le
bouquet de services
en ligne

PRRENTS. ELEVES ET ETUDIANTS
DIPLOME . GOUVER

Ot

diplome W¥ :
.gouv.fr ¥ ===

CONSULTER

LEducaban nabonals propase un
ensembls de servizes en fgne pour
TENSTS 84N BOMNSTEICN PIUS SITEe,
plis efficace ot plus proche &

fivalion des chves, studiants,
purents ot perscanele. Dicuvrez foffre

de facodémie de Toubose

TRIER PAR CIBLE : PERSONNELS PARENTS, ELEVES ET Tous l §§
\ 4 PROFILS —

TRIER PAR THEMATIQUE : H H E " H
Formation continue
Geshon de carriere

PERSONNELS PERSONNELS.
Infarmeativnin praiomve Annuaire des personnels Arena
B Trouver les coordonnées dune dirsction Ponall IncTicuaiisé C'accés 8 voo servoes
Recrutement a4 dun agent et apphcabons

consu=r [ W CONSULTER «

e Acces direct au portail ARENA :

o Pour les personnels du second degré et le personnel administratif :

https://si2d.ac-toulouse.fr/arena
o Pour les personnels du premier degré :
https://sild.ac-toulouse.fr/arena
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Connectez-vous au portail ARENA a I’aide de vos identifiants personnels.

L'identification via la clé OTP ne vous donnera pas acces a toutes les fonctionnalités de 'application
de prévention et gestion des risques.

accédez d vos applications

Authentification

e C(Cliquez sur « Enquétes et pilotage » dans le menu de gauche
e C(Cliguez sur « Prévention et Gestion des Risques »

— g s

ul Scoiariie du 1er degra Cofibris - Portail des demarches
ojarite ef degre

larité du 2nd degré 3 Pilotage Etablissements

MNon au harcelement
3 Examans et concours

M Gestion des personnels ¥ Prévention

Prévention el Gestion des Risques -
‘ S Enquétes et Pliotage

A Formation et Ressources

3 Intranst, RefErantiels et
Outils

M Support et Assistance

Si I'application n’apparait pas dans la liste des applications disponibles, nous vous invitons a ouvrir un
ticket de support pour demander I'acces a l'application de Prévention et Gestion des Risques (dans le
portail ARENA : catégorie Support et Assistance > Demande d’assistance).

2. Vous ne possédez pas d’adresse email @ac-toulouse.fr

Il faut que le chef d’établissement vous crée une adresse mél académique,
nominative, pour accéder au portail ARENA et a I'application de prévention et
gestion des risques.

Cela se fait a I'aide de I'application DELEG CE, via le menu Gestion des utilisateurs >
S puis cliquer sur le bouton plus (+) pour créer un nouvel utilisateur.

Litilisateurs

identifiant adresse mél e:plre £ établissement(s) ' }
=1 o o mighy
A= L e F L / T
; el TOS 31/08/2012 0460670D(UAA) LA @
ERIEE R T %
e b —— L - e 7
et TOS 31/08/2009 0460670D(UAN [N &9
PEE B e " s SO 31082018 04604031 (UAY) R Q
ECa T -5

Page 3|26



Compléter le formulaire proposé avec les informations de la personne (nom /prénom / date de
naissance / mot de passe / date d’expiration).

Ajout d'un utilisateur

type |TOS ]

nom d'usage | |

prénom | |

date de naissance (format |
JUMMIAAAAY

Oo4e0493L 04605287 [ 0460564N [
04606700 CJ 04607231
mot de passe | |

établissement(s)

mot de passe (confirmation) | |

date d'expiration (format
JUMNAAAA)

A NOTER : la date d'expiration saisie entrainera a échéance la fermeture
du compte d'accés et de la messagerie

|31/08/2018 |

1.3. Demande de I'habilitation correspondant a une mission
spécifique (APC, APE)

Concernant les assistants de prévention de circonscription (APC), I'inspecteur de I'éducation
nationale transmet |'adresse nominative en @ac-toulouse.fr, aux conseillers de prévention
départementaux et lui demande que soit donnés les droits correspondant a la mission d’APC.

Pour les assistants de prévention d’établissement (APE), le chef d’établissement transmet I'adresse
nominative en @ac-toulouse.fr, aux conseillers de prévention départementaux et lui demande que
soit donnés les droits correspondant a la mission d’APE.

Cette communication se fait de préférence lors du renseignement de I’enquéte « Interview » qui
recense en début d’année les assistants de prévention.

Les autres personnels de I'éducation national du premier degré et du second degré ont accés au

portail ARENA, ainsi qu’a I'application de prévention et gestion des risques, aucune demande n’est
nécessaire.

1.4. Retour au portail

Lorsque vous étes connecté, pour retourner au portail ARENA vous devez cliquer sur I'icone en haut
a droite de I’écran et cliquer sur I'item de menu « Retour au portail ».

L] +ili
an Profilutilisateur
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1.5. Consulter son profil utilisateur

Si vous avez besoin de vérifier a quels modules de I'application vous avez acces, et ce que vous avez
le droit d’y faire (consultation, saisie, ...), vous pouvez consulter votre profil utilisateur en cliquant sur
I'icone en haut a droite de I'écran et cliquer sur I'item de menu « Profil utilisateur ».

. e
an Profil utilisateur

o A Propos

[ Retourauportail

Vous y trouverez listés, par module, les droits qui vous sont accordés :

Vos droits applicatifs

Module DUER B

= Consulterles signalameants

Module RSST &

= Consulter ses observations

= Saisir une observation

Module Exercices Incendie §°

» Aucun droit sur le module INCENDIE

Module PPMS ¢

= Aucun droltsur le module PPMS

Régles appliquées sur le (ou les) établissement(s) de l'utilisateur
« Droits par défaut (ROLE_DUER_CONSULTATION, ROLE_RS5T_SAISIE sur ROLE_PERIMETRE_ETAB)

Egalement sur cette page, vous pourrez voir le périmétre d’application de ces droits :

Vos périmétres géographiques

+ Etablissament(s)
0312611V - COLLEGE JACQUELINE AURIOL

Le périmétre gSographicue matérizlise les zones zéographiques sur lesquelles sont zppligués vos riles zop!

Si vous constatez des fonctionnalités manquantes, merci de contacter :

e Pourle DUER, le RSST et les exercices incendie : la Délégation Académique a la Sécurité dans
les Etablissements — DASE- (dase@ac-toulouse.fr)
e Pourles PPMS:
o Risques naturels et technologiques : la Délégation Académique aux Risques Majeurs
— DARM - darm@ac-toulouse.fr
O Attentat - intrusion : I'Equipe Mobile de Sécurité - ems@ac-toulouse.fr
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1.6. Obtenir de "aide sur I'application

Dans le menu principal situé a gauche de I'écran, cliquez sur le lien « Aide ».

L'aide utilisateur vous sera proposée sous forme de fichier PDF en téléchargement.

ACADEMIE
DE TOULOUSE

Liberté
Egalité
Fratermite

B DUER

E RsST

B Sites

© Aide

1.7. Obtenir des informations sur I"application

Pour obtenir des informations supplémentaires sur I'application, vous pouvez cliquer sur I'icbne en
haut a droite de I’écran et cliquer sur I'item de menu « A propos ».

. -
& Profil utilisateur

'R
‘o A Propos =

[ Retourauportail

Vous obtiendrez des informations complémentaires sur I'objectif de I'application, les données
stockées, etc...

Prévention et Gestion des Risques (version 5.0.2)

Description
Cette spplication est destinge 3 recuelBir les éments de prévention des risques dans les ¢abfissemerts de NEducation Nationale:
Les madudes disponibles sont les subvants

* Modde DUER
» Modcie PPMS
« Module Evertices Incendie
* Modde RIST

Auteur

Crtte splication 3 #14 dbveloppte par 1s D5 de A adémie de Touloune, service des dévelonomments des services numadr;
Données personnelles

= L tre identifiant, nom, prénom, ad il academique

Support / Accés aux différents modules

avolr aoths aux modules que vous devier (PPMS, Exercioes Incendie ) ou sl vous n'aves pas |3 visibiBte sur atabi
tacter 1a Delégation Académique 3 La Securité dang bes Ensbiissemants [DASEL S Padresse subante | daso@iec-toulouse Iy

[périméire gtographigue), nous
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2. Module DUER
2.1. Consulter la liste des signalements

Pour consulter la liste des signalements du ou des sites auxquels vous avez accés?, cliquez sur le
menu DUER > Liste des signalements.

Liste des signalements

© Ajouter un signalement

EE Document Unique

La liste des signalements pour les sites auxquels vous avez acces vous est présentée.

Le tableau vous permet d’effectuer une recherche ou de trier selon les différents champs affichés.

Liste des signalements de vos sites
Afficher 2 slEments Rechercher :

N i Date de salsie RNE Libetié du Site Ty e tiscgus A Chibtuarer Reésobu Actions

41339 0108530 ECOLE PRIMAIRE PUBLIGUE Rlsci Mo Nan m
BRUNCAN

41338 F0EH019 BE2H85TL ECOLE PRIMAIRE PUBLICUE LE Risnues chiminues Hon Nan m

PETIT PRINCE

21337 2840652015 03108530 ECOLE PRIMAIRE FUBLIGUE Risques chimicues Fion m
BRUNCAN

41335 ZRIDAITO1S 0312698F COLLEGE PALIL CEZANNE Risues Chimicues Nan Mo m

41333 28062019 0312698F COLLEGE PAUL CEZANNE isUes Chimicps Hon Nan m

41332 28/08/2019 0312678P COALEGE PALL CEZANNE Fisques chimicues Mon Man m

41331 18062019 DBI0EIEN ECOLE ELEMEMTAIRE PLBLICGUE Risques chimiiues Mon Mo m

IACOUES PREVERT

41330 18/08/2019 08208500 ECOLEMATERNELLE PUBLIGUE Risques chiniigues Hoi Man m
ROGUECOR

41325 05/06/2019 03108730 ECOLE PRIMAIRE PUBLIGUE Risques chimicues Mo Nan m
BRUNCAN

41324 27/05/2019 Q311706N ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE Risques chimigues HNon Man m

LABARTHE-RIVIERE
Affichage de l'&iément 15 10 sur 301 éléments Frécdden n 2 | B . 1 Suivant

Actions possibles sur un signalement

e Pour consulter le détail d’un signalement, il faut cliquer dans la colonne de droite sur I'icone
loupe (« Voir le détail » ml) correspondante. Vous étes alors redirigé vers la page
d’affichage du signalement.

e Les utilisateurs de role saisie peuvent modifier le signalement en cliquant sur le bouton de

modification (Editer ).

! Les sites auxquels vous avez accés dans I'application dépendent de votre profil. Tous les utilisateurs ont par
défaut acces a leur site d’affectation, les directeurs aux écoles dont ils sont responsables, les IEN aux écoles de
leur circonscription, etc...
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2.2. Ajouter un nouveau signalement

Déroulez le menu « DUER » s’il n’est pas déja ouvert et cliquez sur « Ajouter un signalement ».

B DUER

i= Liste des signalements
© Ajouter un signalement

EE Document Unique

Le formulaire d’ajout d’un signalement vous est présenté, avec les champs qui correspondent a votre
profil.

Site* @

0212581 - COLLEGE JACOUELINE AURFOL - VILLENEUWVE-TOLOSANE W
Risque ™ @

- Choisssez une catérorie de risque — B

Locawe” €

tion du rsque.

Mombre de personnes exposées @

Drescription du risque = @

Diécriver |= situation dangereuse &n montrant fa relationentre iespersonnec =t e dznge=r.

Ecran mode

saisie Moyens de prévention existants @

Décrives les movens de prévention existants le plus précisement

»

Mesures de prévention proposées @

Décriver las mesures de prévention gue wous propaseries

o

|hustration @

Browse

Acliturer &
O

s | s

Le champ « Site » du formulaire correspond a I'établissement dans lequel est constaté le risque.
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Caractéristiques du signalement communes aux utilisateurs de profil « saisie » et
« superviseur »

La liste déroulante « Site » vous permet de choisir parmi les différents sites desquels vous avez la
responsabilité.

La liste « Risque » vous propose les différentes catégories de risques.
Le champ « Locaux » précise le lieu du risque.

Dans les fenétres « Description du risque », « Moyens de prévention existants » ainsi que dans les
« Mesures de prévention » le nombre de caractéres est limité.

Il est aussi possible d’illustrer le risque par une image importable dans « lllustration ».

Fenétre « Plan de prévention » (uniquement accessible au superviseur)

Ajouter un neuveau signalement

Latchrmrd§ s s

st @

e [P——— B [e—— [ry——

Cesignsne © Do saeen

A Etirwben ol @ Eoltriz @

Permmsectargiede nisimton @ [ L]

Le superviseur aura en plus une section permettant de remplir les cotations du signalement.

Les cotations sont composées de critéres. |l y a 4 critéres (Gravité, Fréquence, Formé et Risque) ayant
chacun des niveaux maximum différents. Le risque est évalué sur une échelle de 6 (6 étant le niveau
le plus élevé).

Ordre de priorité @

Non renseigné v
Gravité @ Fréquence @ Formé @ Risque @
0 v 0 v 0 v 0 v
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La cotation pourra étre réalisée avec I'aide de la grille ci-dessous :

- SR ,
7 e Esti nrer les

risques ~——

Gl : AT ss amet
G2 : AT avec
arre t F1 > Q
G3 : ATavec 61
PP Py i Q
FZ
Fl:-1fois’/h PZ ——)Q
ou - 1h/jour
F2 :+ 1 fois/h Pl ﬁo
ou+ 1 h/jour Fl
li——(3)
&,
—— @D
F.

P1:pers onne P2

formée et >Q
expérimentée P1

P2 : personne non F1

formée on & PZ
inexpérimentée 3 » Q
~ — —i= 'F'Z“’ - - :

Ces criteres doivent permettre en fonction de la dangerosité du risque de déterminer un ordre de
priorité :

Gravité

e 1 :Susceptible de provoquer un accident bénin.

e 2 :Susceptible de provoquer un accident suivi d’un arrét : de ce fait un peu plus grave que le
G1

e 3 :Susceptible de provoquer un accident trés grave, ouvrant droit a une IPP (Incapacité
Permanente Partielle) : la personne garde des séquelles ou souffre d’'une diminution de ses
capacités physiques et/ou mentales. Dans ce cas de figure, il peut méme y avoir décés de la
personne.

Fréquence

e 1:fréquence du risque peu fréquent, peu de personnes exposées au risque.
e 2 :exposition plus fréquente ou grand nombre de personnes exposées.

Formé

e 1:Formé (personne formée au risque présent dans la situation).
e 2 :Nonformé.

La valeur de la quatrieme cotation (Risque) est déduite a partir des trois autres cotations.
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L’évaluation des risques prend tout son sens lorsqu’elle est faite a priori, afin que des mesures soient
mises en ceuvre pour éviter les accidents.

Plan de prévention :

Plan de prévention

Proposition d'action @

Enoncez les mesures de prévention technigue, organisationelles et humaines a metire en place

Délai d'exécution @ Date prévue d'exécution @
JIMM/AAAA
Estimation du cout @ Codt réel @
0.00 0.00
Personne chargée de réalisation @ Date de réalisation @
Entreprise XXXX JIMMIAAAA

Le superviseur complétera la fenétre « Proposition d’action » (ce champ est limité en nombre de
caracteéres) et renseignera par la suite la date de réalisation afin de cloturer le signalement.
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2.3. Consulter le document unique

Pour consulter le document unique, cliquez dans le menu principal sur I'item « DUER >
Document Unique ».

Vous étes redirigé sur une page vous demandant de sélectionner le site pour lequel vous voulez
consulter le document unique. Une fois le site choisi, cliquez sur le format désiré (PDF, Excel ou CSV)
pour afficher ou télécharger le fichier correspondant :

= Prévention et Gestion des Risques L

Document Unique A / DUER / Génération DuDocument Urigue
Génération du document unigue

i M. Jui#E - DIR SERVICES DEPARTEMENTAUX EN il iy ieim. . [ | 3

(3 FormatEXCEL | B3 FormatCSV

Ci-dessous un exemple de génération de document unique au format pdf.

~. Site: = " -DIR SERVICES DEPARTEMENTAUX EN | g™ Fi .
L2 Document Unique en date du 16/12/2021

Rigroasammee
CETeNE.

Evaluation des Risques Professionnels - Document Unique

DIR SERVICES DEPARTEMENTAUX EN @l = 7 fims
T TR T T

Principale activité : Administratif

Effectifs (personnel) : 80

Service : ! | RN S g el o RO N gy 1770 e R
Chef de Service: IA - DASEN

Personnes associées a I'évaluation :  smmw oo om—"nm—m":"r

Assistant de prévention : » mmm— cm ==

Code du traval © Articles L 4121-3, R4212-1, R4212-2 R4Z12-3, R42124

N° Date de Risque Locaux ‘Nombre Description Moyens de | Mesures de Cotations | Priorité Propaosition Deélai Cout |Réalisépar | Cout (Date prévue | Réalisation
saisie de prévention prévention ( Gravite / d'action estimé réel
personnes existants Fréquence /
exposées Formeé |
Risque)
31474 | 23112021 | Risques parking 20 B & N B -
o
= =8 ]
n U
==
-
[ =" —=l-= ]
: | e ]
moEm Eam
o aEm
o EemEm E
==
31473 | 23112021 Risques tous les 20 o | L "B 3/1/2/6 1 ! B -
. 5w : =
o A ()
g I -
20026 | 300672020 |Risquesliés |Bitiment de 74 5 P | TR 321216 1 B R |immédiat 070572020
ilbygine | 17 -Ir g e & ol
' S
Lol i
18874 | 041052016 | Risquesde Salle 2 N u—— - 1714272 2 BEmmm i@ B 01062017
Ichnzes (plain- | d'archives 2 = o _——n L= = S | camm
piedat - o — S = I EEm
‘mrrach R - [ ] - s
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2.4, Modifier un signalement existant

Pour modifier un signalement, rendez-vous sur la liste des signalements en accédant au menu DUER
> Liste des signalements.

Trouvez le signalement désiré puis cliquez sur I'icone crayon « Editer ». Vous serez redirigé vers le
module d’édition du signalement.

Modification du signalement n°20582

Moddies ko sgnatmant

Site T @ Fizquee "9

I—— [7] | Rasemseoyvercmoma [=]

Ordre de priorits @

Oravite § Frequenc=8 Forme @ Risque &

Mombre de parsannas auposcos @

Description du risqus * @

v salle matiorcion penwban: le v

Moyon da privention sustants @
Fidorganizer ¥ pannng Taisatee o6 S31E S300
Délal coweution @ Dats privus dexdcution @

o moss H AT

Esfimation du voldt @ Cotd reel @
r ly direction i 3] 4
15 c e

Farcanng chargde de ralication @ Dats de réalication @

Mairie = Tosiouse

Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton « Mettre a jour » en fin de formulaire. Les
contraintes de remplissage des champs sont les mémes que celles lors de I'ajout d’un signalement. Si
la modification demandée est valide, vous serez redirigé vers la liste des signalements.

Pour les utilisateurs de role saisie (Assistant de prévention d’établissement, Directeur d’école) cette
fonction permet de demander la cléture d’un signalement au superviseur (Assistant de prévention de
circonscription, chef d’établissement), en cochant la case « A cloturer » puis en mettant a jour le
signalement.
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2.5, Modifier la page de garde du document unique

Pour modifier la page de garde du document unique (version PDF), il vous faut modifier les

informations associées au site auquel correspond le document unique. Ceci n’est accessible qu’aux
profils saisie (Assistant de prévention d’établissement, Directeur d’école) et superviseur (Assistant
de prévention de circonscription, chef d’établissement).

A Sites

sty des sites de volre périmétre.

&/ Siws 0 Lista DasShes

Liste des sites

Afficher. 30 4 Eléments

RNE L il du sie

LB2085TL ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE LE PETIT PRINCE

0B20855) ECOLE PRIMAIRE MIRASEL

08208500 ECOLE MATERNELLE PUBLIQUE ROQUECDR

ECOLE 1D PU

ECCLEID PU

ECTLEID PL

Rendez-vous sur la liste des sites en cliquant dans le menu principal sur Sites.

c.
r
-] :

R

En face du Site que vous voulez éditer, cliquez sur I'icone de modification (crayon) :m

Vous étes dirigé vers le formulaire d’édition du site.

Modifer ke site: s - DIR SERVICES DEPARTEMENTAUX EN S i o [y mees

sehamn I asd ey Y

Informations concernant le site.

Lisalla®

DRSNS OIMSTININTALX SN

Services

Informations reportées sur le document unique

Efecit besrnes)
Eactic g
Ot e Semvice
i
Persoves) asiodéels] A Fevaluaton

o e

Actiith daste

A

Norm de Tassistans de ormergon

ckrmccn vt o ez are da prmmeren

Les informations concernant I'établissement seront affichées dans le document unique, il est donc
nécessaire de renseigner le maximum d'informations et également de les maintenir a jour. Les
champs grisés sont issus du référentiel national des établissements et ne sont donc pas modifiables
(il s’agit par exemple du RNE de I'établissement, sa dénomination, ...).

Remplissez le formulaire conformément aux indications et cliquez sur le bouton « mettre a jour » en

fin de formulaire.
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2.6. Tableau de bord

Les superviseurs (Assistant de prévention, IEN, Chefs
d’établissements) ont accés au tableau de bord.

B DUER

& Tableau de bord
= Liste des signalements
@ Ajouter un signalement

B Document Unigue

S— Ils ont acces a:

° L’Etat des signalements

° Les Sites publics ouverts a la date du jour de
consultation.

e . La Répartition des signalements par année

. ° La Répartition des signalements par mois
: e i - ° La Répartition des signalements par département

L. E ||| | B |

Filtrer les signalements & considérer Les superviseurs peuvent

S réaliser une extraction Excel
Sk oo = * des signalements de leur
B e périmeétre suivant :
Risque inon pris en compte dans I"etat des DUER}
g e La période sélectionnée.
[ Fe= | e Partype de risque (si

| sowenmseds
L 130

T nécessaire).
E SITES PUBLICS OUVERTS AL 15/12/2021

86

Cliquer sur « Exporter la liste des signalements », le fichier d’exportation sera téléchargé.
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3. Module RSST
3.1. Saisir une observation

Le module RSST de I'application Prévention et Gestion des Risques vous permet de saisir une
observation telle que vous I'auriez rédigée dans le registre papier.

Pour ce faire, cliquez sur I'item RSST du menu principal situé a gauche de I'écran et dans la liste des
liens ouverts, cliquez sur « Ajouter une observation ».

RSST

= Liste des observations

& Ajouter une observation ‘h

Une bulle d’information mentionnant les personnes destinataires et la conservation des données
apparait. Apreés lecture, cliquer sur le bouton « J’ai compris. » en bas de page pour accéder au
formulaire d’ajout.

Information importante !

Les informations recueillies sur ce formulaire sont enregistrées dans un fichier informatisé par le Rectorat de I'académie de
Toulouse.

La base Iégale du traitement est I'exécution d'une mission d'intérét public ou relevant de I'exercice de l'autorité publique
Décret 82-453 article 3-2.

Les données collectées seront communiquées aux destinataires suivants :
« le chef de service {recteur, IA-DASEN, Chef d'établissement),
» I'lEN de circonscription,
» |es assistants de prévention,
« les conseillers de prévention départementaux et académique,
» les membres des Comités d'Hygiéne de Sécurité et des Conditions de Travail Académique (CHSCTA) et Spécial
Départemental (CHSCT-SD).

Les données sont conservées dans I'application pendant 10 ans, puis archivées.
Vous pouvez accéder aux données vous concernant et/ou demander leur effacement.

Pour toute question sur le traitement de vos données dans ce dispositif, vous pouvez contacter :
» |a délégation académique a la sécurité dans les établissements, dase@ac-toulouse.fr, Rectorat de I'académie de Toulouse
CS87 703 31077 Toulouse cedex 4;
« la déléguée 3 la protection des données de I'académie de Toulouse, dpd@ac-toulouse.fr, Rectorat de I'académie de
Toulouse CS 87 703 31077 Toulouse cedex 4.

J'ai compris.
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# Nouvelle Observation M EET . Necwte Otmarvatin

Ajouter une nouvelle observation

L e s £ o et b rtares

e Identité du demandeur
Riges” @ Pautondem dublisnmt © @

Neimisra o pacson s mpesim © @)

Dascrstion” @

Suggestion de riseiution @

)

En haut du formulaire, prendre connaissance des consignes puis cocher la case.

Les champs marqués d'une * sont obligatoires. X

5 €

Chaque personne est responsable de 1s.

actere menacant, Injurleux, diffamatolre, outrageant ou discriminatoire.

5 Sides personnes sont citées dans volre observation vous les désignerez par leur fonction et non par leur patronyme.
‘ 1

Sont répréhensibles ies cbservations 3

Quand vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Ajouter », au bas du formulaire, pour sauvegarder
votre observation.

Celle-ci est modifiable ou supprimable par vous pendant 24h uniguement a partir de sa saisie
initiale avant son enregistrement définitif.
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3.2. Saisir une observation en provenance du RSST papier

Si vous avez les droits pour le faire, vous avez la possibilité de saisir une observation manuscrite
provenant du RSST papier.

Cliquez sur I'item de menu « RSST » puis « Ajouter une observation saisie dans le RSST papier ».

B RSST

i= Liste des observations

& Ajouter une observation

Ajouter une observation saisie
dans le RSST papier

Comme pour la saisie d’'une observation classique, la bulle d’information mentionnant les personnes
destinataires et la conservation des données apparait, aprés lecture, cliquer sur le bouton « J'ai
compris. » en bas de page pour accéder au formulaire d’ajout.

Le formulaire d’ajout d’une observation saisie dans le RSST papier vous est présenté.

Ajouter une nouvelle observation

Identité du demandeur

Povton dem Metabtmn et © Q

Nem 8u denandew * @ Préeon de demasdes © @

Harbre de parsan res asposies © @
Enal oy genancesr @

Ducrgtion™ ©

Suggestion derdsetution ©

S e [ e |

Comme pour la saisie d’'une observation classique, prendre connaissance des consignes, en haut du
formulaire puis cocher la case.

Il revient a 'assistant de prévention d’établissement ou aux directeurs d’école de retranscrire les
RSST papier dans PGR.

Quand vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Ajouter » pour sauvegarder |'observation.
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3.3. Consulter une observation

Pour consulter la liste des observations, cliquez sur I'item de menu « RSST » puis « Liste des
observations ».

B RSST

= Liste des observations

& Ajouter une observation ‘h

En tant que simple utilisateur, vous accéderez a la liste des observations que vous avez déposées.

Si vous avez des droits supplémentaires, vous verrez la liste des observations déposées pour les
établissements de votre périmetre autorisé.
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3.4, Classement et traitement des observations

Apreés leur enregistrement dans I'application et I'expiration des 24h apres la saisie, les observations
ne sont plus ni modifiables, ni supprimables. A partir de ce moment-la un email est envoyé aux
différents acteurs du suivi de I'observation :

e |’assistant de prévention : il classe I'observation (urgent ou normal), renseigne un
complément d’information si nécessaire.

e Le chef d’établissement (second degré) ou I'lEN (premier degré) : il vise et s’il le souhaite
renseigne les suites données.

1. Choix de la priorité (Assistant de prévention)

Dans la liste des observations, les observations enregistrées devant étre classées ont le statut
« Complétée — En attente de classement ».

Rendez-vous sur la page de visualisation de I'observation et cliquez sur « Classer I'observation » puis

choisissez la priorité désirée.
Classer l'observation 2

Sélectionnez le classement de
l'observation

Urgente 4

2. Complément d’information (Assistant de prévention)

Un complément d’information peut étre ajouté par I'assistant de prévention en fonction des
informations dont il dispose pour le traitement de I'observation.

Pour ce faire, rendez-vous sur la page de détail de I'observation et cliquez sur « Ajouter un
complément d’information ».

Classer l'observation % Ajouter un complément d'information @
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Remplissez le formulaire proposé, en décrivant le complément d’informations et en attachant
éventuellement une illustration.

Ajouter un complément d'information a l'observation n°33

Les champs marqueés d'une * sont obligatoires.

Complément d'information *

Hlustration complémentaire : Chaisir un fichier i Aucun fichier choisi

s

3. Visa (chef d’établissement (second degré) ou IEN (premier degré))

4. Suite(s) donnée(s) (chef d’établissement (second degré) ou IEN (premier degré))

Dans la liste des observations, les observations enregistrées devant étre validées ont le statut
« Classée — En attente de traitement ».

Pour ajouter une suite donnée et passer I'observation en statut « Traitée », rendez-vous sur la page
de visualisation de I'observation. Cliquez sur le bouton « Ajouter une suite donnée ».

Ajouter les suites données +

Le formulaire d’ajout de suite donnée vous est présenté.
Apres I'avoir renseigné, cliquez sur « Ajouter ».

Ajouter les suites données a I'observationn®™ #

Lesctomm parsues dure  scnt oddipstolees

Dt des suites donntes

Deyeription*

Wuseration @
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3.5. Tableau de bord

Le tableau de bord du RSST est accessible aux assistants de prévention, aux IEN et aux chefs
d’établissement.

@ Tableau de Bord RSST

Tebieos debond dex chservations pecr vere seinisy

#  RST dlosDeBerd

Sélectionnez le périmétre et la période

Périmétre

- COLLCCmm— —
Du

8 01003028

Eeat

Fire

Statistiques

Statut "Viste "
— 2 cbzervalions

Il permet d’avoir des statistiques et de réaliser une exportation au format excel. (En fonction des
dates, de I’état des observations et de la nature du risque sélectionné).
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4. Module Exercices Incendie
4.1. Consulter les exercices incendie

Vous pouvez accéder a la consultation des exercices incendie en cliquant sur le menu Exercices
Incendie > Liste des exercices.

T Exercices Incendie

i= Liste des exercices incendie

© Ajouter un exercice incendie

La liste des exercices auxquels vous avez acces vous est présentée.

Le tableau vous permet d’effectuer une recherche ou de trier selon les différents champs affichés.

Liste des exercices saisis
Mecte 1 o |Sirere

~ . Diwdesize Cate et e LeedétuSae Commue

- =
— s e

THARAAAAER’

i
s
z

Actions possibles sur un exercice

e Pour consulter le détail d’'un exercice, il faut cliquer dans la colonne de droite sur I'icone
loupe (« Voir le détail »m) correspondante. Vous étes alors redirigé vers la page d’affichage
de I'exercice.

e Les utilisateurs de réle saisie peuvent modifier I'exercice en cliquant sur le bouton de

modification (Editer ).
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4.2. Ajouter un nouvel exercice

Déroulez le menu « Exercices Incendie » s’il n’est pas déja ouvert et cliquez sur « Ajouter un exercice
incendie ».

4 Exercices Incendie

i= Liste des exercices incendie

& Ajouter un exercice incendie

Information importante !

La saisie du compte rendu d'exercice incendie dans ce module ne se substitue pas aux informations qui doivent étre

impérativement renseignées dans le registre de sécurité incendie.

Le formulaire d’ajout d’un exercice vous est présenté.

T Ajouterun exerciceincendie ® | mmammess | Ameriedmns

Ajouter un exercice
0 = aremama e Etwinmn

Bascorard @ Comprtamans detparsa e deacniet

9 Buinson i Ysdira L

e B0 b

O

e

¢ o

O

Py e

o . Sarwcnkes

La liste « Site concerné » du formulaire correspond a I'établissement dans lequel a été effectué
I’'exercice.

Répondez ensuite aux différentes questions en sélectionnant la réponse appropriée.

Bilan de I'exercice

Si vous cliquez sur la cellule

Etat .
de gauche d’une question,

IO Signal d'alerte audible par fous * * Positif A améliorer

les causes éventuelles et les
solutions proposées
apparaitrons comme ci-

dessous. Cela est valable

© Consignes de mise & I'abri rapidement mises en * Positif A améliorer pour toutes les Ilgnes des
ceuvre * tableaux.

4 A
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4.3. Compte rendu d’un exercice incendie

Vous pouvez exporter un compte-rendu d’exercice incendie de la maniéere suivante :

Accédez a la consultation des exercices incendie en cliquant sur le menu Exercices Incendie > Liste
des exercices.

La liste des exercices auxquels vous avez acces vous est présentée.

Sur la ligne de I'exercice désiré, cliquez sur I'identifiant (colonne N°) de I'exercice ou sur I'icone Loupe
en fin de ligne. Vous accédez a la page de visualisation de I'exercice.

Vous pouvez exporter le compte rendu au format désiré (PDF, XLS, CSV) en cliquant sur I'un des trois
boutons correspondants en haut a droite de I'écran « Détails de I'exercice » :

Bouton rouge = PDF
Bouton vert = XLS
Bouton bleu = CSV

4.4, Récapitulatif des exercices pour un établissement

Vous pouvez exporter les différents comptes rendus d’exercice incendie enregistrés dans
I"application pour un établissement.

Pour ce faire, accédez a la liste des sites cliquant sur I'item du menu principal Sites.
La liste des sites auxquels vous avez accés vous est présentée.

Sur la ligne du désiré, cliquez sur I'identifiant (colonne RNE) du site ou sur I'icbne Loupe en fin de
ligne. Vous accédez a la page de visualisation du site.

Si des exercices incendie ont été saisis, un onglet Exercices Incendie sera disponible dans la section
« Prévention et gestion des risques pour ce site ». En cliquant sur cet onglet, la liste des exercices
saisis vous est affichée.

Vous pouvez exporter la liste des comptes rendus au format désiré (PDF, XLS, CSV) en cliquant sur
I’'un des trois boutons correspondants a droite du panneau « Exercices Incendie » :

Bouton rouge = PDF
Bouton vert = XLS
Bouton bleu = CSV
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4.5. Tableau de bord

Si vous possédez le réle superviseur (Assistant de prévention, IEN, Chef d’établissement) du module
Exercices Incendie, vous avez la possibilité d’accéder a des statistiques concernant votre périmetre
géographique.

T Exercices Incendie

@b Tableau de bord
i= Liste des exercices incendie

& Ajouter un exercice incendie

Pour ce faire, cliquez sur I'item de sous-menu « Tableau de bord » du menu « Exercices Incendie ».

@ Tableau de bord des exercices incendie & |/ Evurcices incendies | Tableau De Bord

Sélectionnez le périmétre et la période
Périmatre
Académie de Toulouse w
Du au
-} DLAE202 ] 30852022

HNombre dexercices minfmum

Exports Excel

* Situs du périmétre "Académio de Toulouse® n'ayant ftectus au moins 1 axerdoels) incendi le 04/08/21 et le IL/08/22,
= Sites du périmatre "Académie de Toulouse” aver au moins 1 exercics(s) incendia entre e 010821 et |2 31/08/22.

Le formulaire qui vous est présenté vous permet de spécifier un périmetre géographique parmi ceux
qui vous sont accessibles, une période d’examen et un nombre minimal d’exercices sur la période.

Apres soumission du formulaire, vous aurez acces a la liste des sites n’ayant pas effectué
suffisamment d’exercices ainsi qu’a la liste des sites ayant effectué suffisamment d’exercices selon
les criteres donnés. Cette liste est exportable au format Excel.
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