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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

1. OBJECTIF DE L'APPLICATION

Cette application doit permettre aux personnelsétislissements, ayant une adresse de messagerie
académique, de saisir des signalements relatits sahté et a la sécurité au travail. Elle doit
également permettre aux autorités académiques mdrtdénentales de pouvoir consulter ces
signalements.

Les signalements saisis seront consignés dansasgede données afin qu'ils puissent faire I'objet
d'un visa puis d'un suivi de la part du directe'école (ler degré) ou du chef d'établissemefit (2
degré), ainsi que d'un accuseé de réception du idlenseadémique de prévention.

Afin de satisfaire cet objectif, I'application & @&écoupée en 4 modules :

- Un module de saisie des événements
. Destiné aux personnels des établissements disposant dimpte de messagerie
académique
. Installé sur le réseau Extranet de lI'académie, il est donessible depuis internet.
. Estaccessiblaedepuis le portail ARENA Extranetttps.//extranet.ac-caein/arena)
. Permet:

. aux personnels des établissements de saisirigeslesnents. Un signalement
pourra étre mis a jour par son auteur tant q@ipa's été visé. Une fois saisi, un signalement
ne pourra pas étre supprimé. Chaque personnelgpoomsulter tous les signalements de son
établissement.

. aux membres des C.H.S.C.T. de consulter les évems des établissements de
leur champ d'intervention.

. aux assistants de prévention de circonscriptercahsulter les événements des
écoles de leur circonscription
. Une fois un signalement saisi, des mails sont enésy: a I'établissement (ce.<rne>@ac-
caen.fr), aux conseillers académique et départeahaatprévention, et :

. pour le 2¢ degré, a l'assistant de prévention

. pour le ler degré, au secrétaire général de RHDEconcernée, a I'lEN de la
circonscription et a I'assistant de préventionidmaoscription.

- Un module du chef d'établissement
. Destinéau chef d'établissement et a son adjoint pougtlEsiissements diegré
. Installé sur le réseau Webetab de I'académie, il est docesaible uniguement depuis le
réseau administratif de I'établissement
. Est accessibladepuis le portail ARENA Webetabt{ps.//webetab.ac-caewarena)
. Permetde:
. saisir des évenements. lIs pourront étre misiatgnt qu'ils n‘auront pas été
visés. Une fois saisi, un signalement ne pourraéfrassupprime.
. consulter, viser et effectuer le suivi de tousdginalements de I'établissement
. éditer sur papier le document « Registre San&&etrrité au Travail »
Des mails sont envoyés a I'établissement (ce.<rne>@ac-caen.fr), au cdeselil
académique et départemental de prévention, astassde prévention (adp.<rne>@ac-
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

caen.fr) et a l'auteur du signalement en cas dsiesaiu visa ou d'un suivi d'un
signalement

- Un module du directeur d'école
. Destinéau directeur d'école pour les écoles du ler degré
. Installé sur le réseau Extranet de I'académie
. Est accessibledepuis le portail ARENA Extranehttp s.//extranet.ac-caenfr/arena/)
avec utilisation d'une clé OTP
. Permetde:
. saisir des évenements. lIs pourront étre misiatgnt qu'ils n'auront pas été
visés. Une fois saisi, un signalement ne pourraéfrassupprime.
. consulter, viser et effectuer le suivi de towsdgnalements de I'école
. éditer sur papier le document « Registre SanB&etrrité au Travail »
. Des mails sont envoyésa I'école (ce.<rne>@ac- caen.fr), aux conseilleesl@mique et
départemental de prévention, au secrétaire gédérld DSDEN concernée, a I'lEN de la
circonscription, a l'assistant de prévention deatiscription et a l'auteur du signalement en
cas de saisie du visa ou d'un suivi d'un signalémen

- Un module académique et départemental
. Destiné aux conseillers académique et départementaux éeemion, aux secrétaires
généraux du Rectorat et des DSDEN et aux IENrdertscription
. Installé sur le réseau Intranet de I'académie, il n'estssible que depuis le Rectorat et les
DSDEN
. Est accessibledepuis le portail ARENA Intranet hitps://intranetin.ac-caerfr/arena)
. Permet:

. aux secrétaires généraux du Rectorat et des DSBEENEN de circonscription et
aux conseillers de prévention de consulter les&wents des établissements de leur champ
d'intervention
. Des mails sont envoyésa I'établissement (ce.<rne>@ac-caen.fr) et auxeiters
académique et départementaux de prévention ldes shsie de I'accusé de réception par le
conseiller académique de prévention
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

2. EVOLUTION D'UN EVENEMENT

a. Les différents états d'un événement et leur coamuleur

Un évenement va évoluer et va donc prendre, asdrusa vie, différents états :

Etats d'un évenement, Code couleur Situation
Saisi Apres la création ou la mise a jour de I'évéenement
Visé Vert Aprés que le directeur d'école ait visé I'évenement
Suivi Violet Apres que le directeur d'école ait saisi au momsuivi
de I'événement

b. Schéma récapitulatif des changements d'état d'u@vénement

GESTION DE L'EVENEMENT
(Création, mise a jour)

EVENEMENT :

EVENEMENT VISE PAR
LE DIRECTEUR D'ECOLE ?

Oul

EVENEMENT : Visé

EVENEMENT SUIVI PAR
LE DIRECTEUR D'ECOLE ?

Oul

EVENEMENT : Suivi

FIN
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3. LES DROITS D'ACCES

a. Les utilisateurs et leurs roéles
Cette application permet :

- aux personnels de I'établissement de :
. créer des évenements au travers d'un formulaisaidie
. mettre & jour les événements tant qu'ils n'ostgyd visés par le chef d'établissement
. consulter tous les évenements de |'établissement

- au chef d'établissement, a son adjoirdu au directeur d'école de :
. créer des évenements au travers d'un formulaisaigie
. mettre a jour les évenements tant qu'ils n'ostgdé visés
. consulter tous les évenements de I'établissement
. viser les événements créés pour l'établissenhest.signalements ne seront alors plus
modifiables par leur auteur
. saisir un ou plusieurs suivi(s) des évenement®tblissement
. éditer sur papier le document « Registre San&&etrrité au Travail »

- aux conseillers de prévention de :
. consulter tous les évenements de leur chamgi/ertion

- aux secrétaires généraux du Rectorat et des DSDElé :
. consulter les événements des établissements deHamp d'intervention (académie pour
le Rectorat, département concerné pour les DSDEN)

- aux IEN et aux assistants de prévention de circoosption de :
. consulter les évenements des établissements dlede¥ de leur circonscription

- aux membres des C.H.S.C.T. de :
. consulter les événements des établissements deHanmnp d'intervention, a savoir tous les
établissements de l'académie pour le C.H.S.C.Tdémaimue et les établissements du
département concerné pour les C.H.S.C.T. déparntznne

Page n°6/28



Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Chef d'établissement

b. Tableau récapitulatif des droits utilisateurs par un établissement

Fonctionnalités Personnels 2 _Chef Conseillers de S.G. du Rectorat IEN, AS,S'Sta.ntS
: D d'établissement ou . : de prévention de C.H.S.C.T.
/ Profils de l'établissement = 2 prévention et des DSDEN | . -~
directeur d'école circonscription
Accéder au
tableau de bord X X X X X X
Gérer les
evenements ) X X
(créer, mettre a
jour)
Viser les X
évenements
Suivre les X
évenements
Consulter les X X X X X X
évéenements (Tous les (Tous les (Tous les (Tous les (Tous les (Tous les
signalements de| signalements de signalements de | signalements de signalements de lasignalements de
I'éta-blissement) I'établissement) l'académie ou du | I'académie ou du circonscription) | l'académie ou
département) département) du département)
Editer le « RSST » X

- Module extranet
- Module chef d'établissement ou directeur d'école
- Module académique et départemental
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Registre Santé et Sécurité au Travail

Module du Directeur d'école

4. LES FONCTIONNALITES DU MODULE « DIRECTEUR D'ECOL E »

Schéma :

SELECTION EVENTUELLE
D'UNE ECOLE

TABLEAU DE BORD

GESTION DES EVENEMENTS VISER LES EVENEMENTS SUIVRE LES EVENEMENTS

(Créer, maj)

DE L'ECOLE

DE L'ECOLE
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Registre Santé et Sécurité au Travail

Module du Directeur d'école

5. CONNEXION AU MODULE « DIRECTEUR D'ECOLE »

Un utilisateur ne pourra accéder a I'applicatiolajongs s'étre authentifié sur le portail ARENA

' 4

ministire
educatio
nation

accédez d vos applications

Authentification

Connaitre son identifiant

/?J Mot de passe oublié
Changer son mot de passe
3‘,
ﬂ

E

En cas de probléme, contactez |a plateforme d'assistance
Mel - assistance@ac-caen fr

Formulaire en ligne
Tel : 0810 14 50 61 de & heures a 17 heures

- Aller, dans un navigateur Web, a l'adresse

suivante https://extranet.ac-caen.fr/arena/

- Saisir son login de messagerie académiqu
le PASSCODE (= code PIN + les 6 chiffres de la
clé OTP)

- Cliquer sur le bouton ¥alider »

(T Iy

—

- Aller dans le menu katranet, Référentiels e
Outils » => Autres outils
- Cliquer sur l'application Registre Santé e
Sécurité au Travaill (R.S.S.T.) directe
d'école»

—+
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

6. UN ECRAN TYPE DE L'APPLICATION

Elément du menu en cours
d'affichage dans la partie

centrale de I'écran Nom du module
Menu de Utilisateur connecté
I'application Ecole sélectionnée (Nom et prénom)

. 4 REGISTRE "SANTE & SECURITE AU TRAVAIL"
acadé - Module du Directeur d'école -
by > Etablissement : 06 /- Ecole primair- L u;::;?‘.e[::ecﬁlﬁm

(=] Tableau de bord | (=]

) Ajouter un événement & Expart PDF
Filtre sur les événements
[ @ Tous (B) Saisi(6) Visé (D) Suivi (0) De moins de 2 mois (6} De moins de 4 mois (6 ) J

Evénement Date de I'événement Auteur Détail ‘ Modifier ‘ Viser | Suivre |lmpr1'mer

5 e '“::;:‘,_:.t:;"" e Lundi 09 Novembre 2015 MM E Saisi @ =)
5 raAR: "'h""l"':'_' "“‘":' ¥l Lundi 03 Novembre 2015 MM E saisi @ P4 =
4 YRR RS RS TRREL Mardi 13 Cctobre 2015 MM Vv Saisi Q 2 é
3 wralira g aaan g voladze Vendredi 09 Octobre 2015 MM E Saisi @, » &
2 el Mardi 29 Septembre 2015 M.C Saisi @, V4 - =
1 sizhmiag arann s wrEa Ik Lundi 28 Septembre 2015 M.C Saisi Q 7 2 =

Aller 2 la page - ([l) Lignes par page : (T 1-6 surs (KN |

* Valeurs possibles : Saisi, Visé, Suivi

Réalisé par le Rectorst de CAEN - 2015
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

7. LES FONCTIONNALITES DU MODULE « DIRECTEUR D'ECOL E » EN
DETAIL

a. Sélectionner une école

=> Objectif :

Permet de choisir, parmi les écoles dont le ditgctéecole est responsable, celle sur laquelle il
désire travailler. Si le directeur d'école géere saele école, cet écran n'apparait pas. L'utilisate
est, dans ce cas, directement redirigé vers ledalde bord.

Sélectionner un établissement

Etablissement : 050 -Lycée général B Valider

=> Principe :
L'ensemble des écoles, dont le directeur est resipbs s'affiche dans la liste déroulante.

=> Procédure:
- Sélectionner une école dans cette liste,
- Cliquer sur le bouton « Valider ».

=> Ensuite:
L'utilisateur est alors redirigé vers le « Tableaword » de I'école sélectionnée.

Remarque: A partir du « Tableau de bord », cliquer sur tuton «Autre établissement» du
menu permet de revenir sur cet écran et de saeetiaine nouvelle école.
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

b. Tableau de bord
=> Objectif :

Est I'écran principal de I'application. Il permégftectuer toutes les opérations possibles en ifamct
du profil de I'utilisateur connecté

£ Ajouter un événement & Export PDF

~  Fillre sur les événements

® Tous (6) Saisi (6 ) Visé (0) Suivi(0) De moins de 2 mois (6 ) De moins de 4 mois (6 )

: Date de I'événement

5 el ":::':“I_’::‘: b Lundi 09 Novembre 2015 MM E Saisi &, = 2 =
5 PN LA RIRATT JEN v R A Lundi 09 Novembre 2015 MM E Saisi @) e =

wra o % =
4 s rees anbhbes Mardi 13 Octobre 2015 MM V saisi &, 2 =
3 eIk it sy e oiladzn Vendredi 09 Octobre 2015 MM E Saisi L\‘\, --- 2 - =

b DR R TR, S Y- R " -

2 TR Mardi 29 Septembre 2015 M. C Salsi @ ¥ 4 2 =
1 sk AT A e IR Lundi 28 Septembre 2015 M. C Saisi @ 7 g =

Aller 4 la page - [l Lignes par page - (TR 16 sur 6 (D@D

* Valeors possibles : Saisi, Visé, Suivi

=> Principe :
La liste de tous les événements de |'école s'affich

A partir de cet écran, le directeur d'école peutigdes événements (créer, mettre a jour).

Le directeur d'école ne peut mettre a jour quévenements dont il est l'auteur.

Il peut également consulter, imprimer, viser etvmiitous les événements concernant son école
(qu'il en soit l'auteur ou non).

Il peut enfin imprimer le document « Registre Satt&écurité au Travail ».

Par défaut, tous les évenements de I'école s'affiatans le tableau.
Cependant, il est possible de filtrer les évenementfonction de leur état (Saisi, Visé, Suivi)dau
la date du signalement.

Par défaut, les événements sont triés par ordenologique inverse de la derniere mise a jour (et
donc les évenements les plus récents sont affeaxnéste).
Il est, toutefois, possible de les trier selon uttecritére en cliquant sur les en-tétes de caonn

=> Procédure:
A partir du tableau de bord, I'utilisateur peutkettier différentes opérations : cliquer sur un@eécéd
ou sur un bouton pour lancer la fonctionnalité esso

=> Ensuite:

Selon la nature de la fonctionnalité demandée, 8wt fenétre « surgissante » (popup) apparait a
I'écran, soit l'utilisateur est redirigé vers urg® de saisie.
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

c. Créer un évenement

=> Objectif :
Permet de créer un nouvel événement.

Auteur de I'événement

Nom de I'auteur : M.C

Statut de l'auteur * : Agent Etat- Enseignant El

Caracteristiques de I'evénement

Etablissement : 061 - Ecole primaire
Infitulé 'evenement * | Ceciest un événementtest (50 caractéres maximuim)
Date de I'événement * ; | Vendredi 20 Novembre 2015 (i
Enonce de I'événement
-h B I A-EEE=EE i= v = v = = | Policesde v |Taillesde . v | <>

SEane: Ceci est un événement test |

Arrention : Aucune information
personnelfe ne doi r

strong » span

* Champs obligatoires

* Annuler la saisie + Valider la saisie

=> Principe :

- Les zones « Etablissement » et « Auteur » satidlisées avec les informations de connexion et
ne sont pas modifiables.

- Le statut de l'auteur est renseigné par défautdgent de I'état - Administratif ». 1l est lié a |
personne et non au signalement lui méme. La matiibic de cette rubrique vaut pour I'ensemble
des signalements émis par cet auteur.

- La date de I'événement est initialisée a la datgour. Elle peut étre modifiée en cliquant sur
I'icone

- L'intitulé et I'énoncé de I'événement sont itigis a vide.

- La date de derniere mise a jour de I'événemeatagomatiquement initialisée a la date du jour.

- L'état de I'événement sera, aprés validatiomnaatiguement initialisé a la valeur « Saisi ».
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

=> Procédure:

Ajouter un evénement . , A
, Situé dans I'en-téte.

- A partir du « Tableau de bord », cliquer -~
- La page de saisie d'un nouvel événement s'affiche
- Saisir les informations demandées. Les zonegatblires sont identifiées par un astérisque rouge.

. Annuler la saisie . L . .
- Cliquer sur le bouto afin d'annuler la création d'un événement

) Valider la saisie . g . . . V2o
- Cliquer sur le boutol afin de vérifier la saisie et enregistrer I'éveratnen
base de données.

=> Contrdles de saisie :

- I'intitulé, la date et I'énoncé de I'évenementiorent pas étre vides,
- le statut de l'auteur doit étre renseigné,

- I'intitulé ne doit pas dépasser 50 caracteres,

- la date de I'événement ne peut pas étre postérdela date du jour.

=> Ensuite:

Lorsque I'évenement est créé, un mail est envaigrale (ce.<rne>@ac-caen.fr), aux conseillers
académique et départemental de prévention, autaieergénéral de la DSDEN concernée, a I'lEN
et a l'assistant de prévention de circonscription.

On revient alors au « Tableau de bord » de I'agipdin.
L'événement est initialisé a I'état « Saisi ».
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

d. Modifier un événement

=> Objectif :
Permet de modifier et éventuellement de compléte¥vénement.

‘I Metire a jour I'éve t C Téter I'é ent

Auteur de I'evénement

Nom de Fauteur ; M.C

Statut de l'auteur : Agent Etat - Enseignant El

Caraciéristiques de I'événement
Etablissement : 061 - Ecole primaire

Référence : 7

Intitulé de I'évenement * : [Ceu est un evenement test maj (50 caractéres maximum)

Date de 'événement *: [Vendredl 20 Novembre 2015

Enoncé de I'événement

|6 o [BIZ]A ~|

=i = |Policesde . v | Tallesde. . v |¢>

3 Ceci est un événement test !
Enoncé? :

E: : g Ecran de mize & jour
Attention : Aucune information 7
personnelfe ne doit figurer
dans cette zone !

em » strong » span

#: Champs obligatoires

* Annuler la saisie + Valider la saisie

Complément de |'événement

Image :

Colmarjpg
Type :.png, .jpg, -bmp, .gif, Jpeg
Taille maximale : 2 Mo

 Etablissement  « Administration
A traiter "a priori” par :
Collectivité Territoriale

+ Usagers (Parents, Eléves) h__(\ Personnels Collectivité

Parsonnes exposées :
Personnels E. N Autres

+: Champs obligatoires

% Annuler la saisie + Valider la saisie
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

=> Principe :

Les données de I'évéenement & mettre a jour s'afftaians un nouvel écran (Onglet « Mettre a jour
I'événement »). Il est également possible de caemlée signalement (Onglet « Compléter
I'évenement »).

- Les zones « Etablissement » et « Auteur » neasmodifiables

- La date de I'évenement peut étre modifiée emahtjsur I'icbne correspondar - :
- La date de derniére mise a jour de I'événemeatagomatiquement mise a la date du jour.

- Le 2éme onglet permet d'associer une image énéent en cliquant sur le bouton « Parcourir »

- Il est également possible d'indiquer par quidf@ment sera « a priori » traité : I'Etablissement,
I'Administration (Rectorat, D.S.D.E.N.) ou la Cdliwité territoriale.

- Il est enfin possible de renseigner le type dessgnnes exposées au probleme associé a cet
événement : Usagers (Parents, éleves), Personeslallectivités, Personnels de I'Education
Nationale ou autre.

=> Procédure:

- A partir du « Tableau de bord », cliquer sultie - de I'évenement a modifier.

- La page de modification de I'événement s'affizloes.

- Apporter les modifications souhaitées. Les zoolggyatoires sont identifiees par un astérisque
rouge.

. Annuler la saisie . e vz 2
- Cliquer sur le boutor afin d'annuler la modification de I'événement.

. Valider la saisie . L g .. . . .
- Cliquer sur le bouto afin de vérifier la saisie et enregistrer les rfiodtions
en base de données.

=> Contrdles de saisie :

- L'intitulé, la date et I'énoncé de I'évenementio@ent pas étre vides,
- Le statut de l'auteur doit étre renseigné,

- L'intitulé ne doit pas dépasser 50 caracteres,

- La date de I'évenement ne peut pas étre postérela date du jour.

=> Ensuite:

Lorsque I'évenement est modifié, un mail est envayéd'école (ce.<rne>@ac-caen.fr), aux
conseillers académique et départemental de préventiu secrétaire général de la DSDEN
concernée, a I'lEN et a I'assistant de préventgoairdonscription.

On revient alors au « Tableau de bord » de I'agipdin.
L'événement reste dans I'état « Saisi ».
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

e. Viser un évenement

=> Objectif :
Permet, au directeur d'école, de viser un événerfiahui-ci indique, par cette procédure, avoir
pris connaissance du nouvel événement saisi,eeeBtaccord avec la formulation du contenu.

IDF .
HE

Rappel de I'événement

B oai]
Etablissement : 061 - Ecole primaire
tte _/
Référence : 7
1éw
' Date de 'événement : Vendredi 20 Novembre 2015
éle ) ;
Auteur : M. C [ Agent Etat - Enseignant )
- Intitulé : Ceci est un événement test maj
e Visa du directeur d'école
seit Visé par le directeur d'école /
nse _/

. Annuler Valider ﬁ

=> Principe :
Les informations récapitulatives de I'éveénemensansont rappelées a I'écran.
Une fois visé, un événement ne peut plus étre ngéoplEfr son auteur.

=> Procédure:

: . S, - R , L
- A partir du « Tableau de bord », cliquer sudtie “ de I'événement que I'on souhaite viser.
- Une fenétre apparait. Elle contient les informadirécapitulatives de I'évenement.
- La case « Visé par le Directeur d'école » eshée par défaut.

Annuler

- Cliquer sur le boutor afin d'annuler le visa de I'évenement.

. Valider . . . .
- Cliquer sur le boutor afin d'enregistrer le visa en base de données.

=> Ensuite:

Lorsque I'évenement est visé, un mail est envol@cale (ce.<rne>@ac-caen.fr), aux conseillers
académique et départemental de prévention, autaieergénéral de la DSDEN concernée, a I'lEN
et a l'assistant de prévention de circonscrip@amsi qu'a I'auteur de la saisie

On revient alors au « Tableau de bord » de I'agipdin.
L'événement est passé a I'état « Visé »
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

f. Suivre un évenement

=> Objectif :
Permet, au directeur d'école, de saisir le suivagité effectué suite a la survenue de I'événement

Rappel de I'événement

Etablissement : 061 - Ecole primaire
Réference: 7
Auteur de I'événement : M.C ( Agent Etat - Enseignant )

Intitulé de I'événement

Date de I'événement

Suivi de I'événement

Auteur du nouveau suivi :

Ceci estun éveénement test maj

Vendredi 20 Novembre 2015

M.C

Date du nouveau suivi * : |‘-f-'v'=n-:llv'=-:li 20 Novembre 2015 ‘

L)) B I A~=E= ===~ E~= = Policesde.. ~ |Taillesde.. v | <>

Suivi * Ceci est le suivi qui a été effectué sur ce signalement
umn®

Arrention : Aucune information
personnelie ne doit figurer
dans cette zone !

* : Champs obligatoires

Annuler la saisie Valider la saisie

=> Principe :
Le directeur d'école pourra compléter la saisiswui autant de fois qu'il le souhaitera.
- La date du suivi est initialisée a la date du.jdtlle peut étre modifiée en cliquant sur l'icbne

- La zone de saisie du suivi est initialisée a Vs de la premiere saisie
- La date de derniére mise a jour de |'évenemshpasitionnée a la date du jour.
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

=> Procedure:

- A partir du « Tableau de bord », cliquer subtie <  de I'événement dont on souhaite saisir
le suivi.

- La page de saisie du suivi d'un événement Saffic

- Saisir les informations demandées a I'écran. Zates obligatoires sont identifiables par un
astérisque rouge.

. Annuler la saisie . . vz oz
- Cliquer sur le boutor afin d'annuler le suivi de I'événement

. Valider la saisie . - .. . .
- Cliquer sur le bouto afin de vérifier la saisie et enregistrer les rfiodtions
en base de données.

=> Contrdles de saisie :
- La date et le suivi de I'événement ne doiventgbeesvides.
- La date du suivi doit étre comprise entre la diztéévénement et la date du jour.

=> Ensuite:

Lorsque la saisie du suivi de I'événement est &alidin mail est envoyé a I'école (ce.<rne>@ac-
caen.fr), aux conseillers académique et départerhéet prévention, au secrétaire général de la
DSDEN concernée, a I'lEN et a l'assistant de pt@wemle circonscriptio, ainsi qu'a l'auteur de la
saisie

On revient alors au « Tableau de bord » de I'agipdin.

L'évenement se trouve positionné a I'état « Suivi »
Le suivi pourra de nouveau étre renseigné ou cagmplé
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

g. Consulter un événement a I'écran

=> Objectif :
Permet d'afficher, dans une fenétre « surgissafp®pup), le détail de I'évenement sur lequel on
est positionné au niveau du « Tableau de bord »

oo —————————————————————————————|

Etablissement :

Référence :

Date de derniére mise a jour :

Date de I'événement :

014

Mardi 24 Novembre 2015

Mardi 24 Novembre 2015

Nom : MM C

Auteur:  Statut: Agent Etat - Administratif
Mél.:¢c Bac-caen fr
Etat:  Saisi
Intitlé: Ryl bt Bpe=a w demm e e A sk ik
12 pa=n b Bamgaau b pvme dn e, s o A an e wses sl e Fesee s b oage
N T el e i i N L P,

L T R L PR T ) R A P S EIPERE TP EE S TR ISP A SIS TS )

* Fermer

Consulter un événement B

de I'e

image:  Non renseignée

- i Personnels Collectivité
rsonnes exposées :
Personnels EN.

Autres

[0 Erablissement -
A traiter "a priori” par : O Administration 4%‘:
[0 collectivité Territoriale [ # (‘1"], ﬁ]
-

e I

D Usagers (Parents, Eléves) VISLIEL

O

O

O

x Fermer

Auteur du dernier suivi :

Date du dernier suivi :

Suivi :

* Fermer

Page n° 20/ 28



Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

=> Principe :

Les informations de I'événement sont réparties 8amglets :

- « Détail de I'éevénement» : Affiche les informations saisies pour I'événetngans I'état de leur
derniére mise a jour.

- « Complément de I'évenemeny : Affiche les compléments d'informations évetlameent saisis

lors de la mise & jour de I'évenement (Onglet « @étar 'événement »).

- «Suivi du directeur d'école» : Affiche les informations saisies par le diezot d'école

concernant le suivi de I'évenement.

=> Procédure:

- A partir du « Tableau de bord », cliquer sublie — de I'événement qu'on souhaite consulter.
- Une fenétre « surgissante » (popup) apparaie &dintient toutes les informations concernant
I'évenement sélectionné.

- Cliquer sur les différents onglets afin de cotesulensemble des informations de I'évenement.

. Fermer . A .
- Cliquer sur le boutor afin de fermer la fenétre de consultation.

=> Ensuite: On revient alors au « Tableau de bord » de liegbn
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

h. Imprimer un événement

=> Objectif :

Permet d'afficher dans I'application « Acrobat Read le détail du signalement demandé. Il sera
alors possible, soit de visualiser I'évenemerg@adn, soit de I'imprimer, soit de I'enregistrar s
support de stockage (disque dur, clé USB ...)

Evénement Not4 Evénement NI

4 REGISTRE SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

= W oo
1] Fiche de 'événement N° 1 Suivi du chef d'établissement

Auteur de I'événement

mc { Agent Etat - Adminisiratif )

Détail de I'événement

Mardi 24 Novembre 2015

Mardi 24 Novembre 2015

Complément de I'événement
MNon renseignée

[0 Etbiissement [ Admmsstration

O callectuitz Temtorisle

[ Persounals EN [ Personneis c.7.

[ usagers (Parents, Eléves) [ Autres

Regisire Sants et Séour au Travai Page Nr 12— 5 ot ginéet s £ ORHZ2015 035343 Registra Santé et Séourits au Travail -Page N 372 - Document généré le - 084122015 09:53:43

=> Principe :

Les informations de I'évenement sont affichéesugerfeuille A4 en format portrait. On y retrouve
les paragraphes suivants :

- « Auteur de I'événement» : Affiche le nom et le statut de l'auteur .

- «Détail de I'évenement» : Affiche les informations saisies lors de lardere mise a jour de
I'événement.

- « Complément de I'évenemens : Affiche les compléments d'informations évetiament saisis
lors de la mise a jour de I'événement.

- «Suivi du directeur d'école» : Affiche les informations saisies par le dieaot d'école
concernant le suivi de I'événement.
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

=> Procédure:

- A partir du « Tableau de bord », cliquer suBltie = de I'évenement qu'on souhaite imprimer
- En fonction du navigateur utilisé et de son paage, les écrans peuvent différer :

Cuverture de consultation_evenement 014 1.pdf i:?-J

Wous avez choisi d'ouvrir :
"j-_. consultation_evenement_014 Lpdf
qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document

a partir de: http://appliacadev.in.ac-caen.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

Adobe Reader-(défaut) v‘

(" Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

oK | | Annuler

- Choisir :
. soit de consulter a I'écran directement dangllegtion Acrobat Reader en cliquant sur
« Ouvrir avec »,
. soit d'enregistrer le document sur disque (dgsslié USB, ...) en cliquant sur le bouton
« Enregistrer le fichier »

- Le document généré se nomme « consultation_evamern°RNE>_<n°évenement>.pdf »

=> Ensuite:
On revient alors au « Tableau de bord » de I'agiptin
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Registre Santé et Sécurité au Travail

Module du Directeur d'école

I. Imprimer I'ensemble des évenements du tableau deord

=> Objectif :

Permet d'afficher, dans I'application « Acrobat d®a, une liste récapitulative des événements du
« Tableau de bord ». Il sera alors possible, seitvibualiser I'événement a I'écran, soit de

I'imprimer, soit de I'enregistrer sur un supporstieckage (disque dur, clé USB ...)

REGISTRE SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL
EN icanli:y@
== !

Edition récapitulative des événements

Etablissement : 014

1 mnedd BEL 24/11/2015 MM C Saisi
( Agent Etat - Administratif )

*Valeurs possibles : Saisi, Visé, Suivi

| gt d s s o e de
REREENERT L T EEE T

2 min el oo mdan e g
R o RS il o B R O
SRS TR RS R Al A s
Cotm i = [N T 5 AT
[FTET P ememde g eeE pobz maan
[tarln we cmscr iy e s
Poaw=a ke S0 md e Pomae e e
Ll B NRE L R PR G S
PO e B3 ek 5L el g e
P S L

Tri : Colonne "Ref.”

Suivi du chef d'établissement

Nombre d'événement(s) : 1

Application Registre Santé et Sécurité au Travail - Page N* 1/1 -

=> Principe :

Document généré le - Mardi 08 décembre 2015 10:40:05

La liste récapitulative des évenements est afficuéaine page A4 en format paysage.
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=> Procédure:

- A partir du tableau de bord, cliquer sur le bou| © Export FOF [
- En fonction du navigateur utilisé et de son patage, les écrans peuvent différer :

r N
Ouverture de consultation_evenement_tableau_014 pdf @

Wous avez choist d'ouvrir
'5;: consultation_evenement_tableau_014 pdf

qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document
a partir de : http://appliacadev.in.ac-caen.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

1 Ouvriravec | Adobe Reader (défaut) *

-i_:-éEnrr:gistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

I oK J { Annuler ‘

- Choisir :
. soit de consulter a I'écran directement dangllegtion Acrobat Reader en cliquant sur
« Ouvrir avec »,
. soit d'enregistrer le document sur disque (dgsslié USB, ...) en cliquant sur le bouton
« Enregistrer le fichier »

- Le document généré se nomme « consultation_evamtetableau_<n° RNE>.pdf »

=> Ensuite:
On revient alors au tableau de bord de I'applicatio
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

j- Imprimer le « Registre Santé et Sécurité au Traail »

=> Objectif :

Permet d'afficher, dans l'application « Acrobatdea, le « Registre Santé et Sécurité au Travail »
Il est possible alors, soit de visualiser I'événeingel'écran, soit de I'imprimer, soit de I'enrégis
sur un support de stockage (disque dur, clé USB ...)

- Evénement N*1 061 - Eocle

(8 ] n:aug@ REGISTRE SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL -

8] a:mv@
= Cal

Auteur de I'événement

REGISTRE SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

5 Fiche de I'événement N° 1
Reglementation

- BO du Ministére de [Education Nationale du 11 féurier 1909
- D.n" B2-453 du 28-05-1082 modifié {art 80)
—D.2011-774 du 28 juin 2011

o M.C {Agent Etat - Enseignant )
Etablissement
Détail de I'événement
Exablissement 061 -Ecole
Ll RS T Date de demiére mise & jour : Lundi 28 Septembre 2015
o e Date de événement : Lundi 28 Septembre 2015
iaie e Etal: Sais
0233 Infitule : S R T I s
T — Incident by i e e 5=kt
Adresse mail ce.081 Bac-caen fr 2 iy e el rre
-n'ln-.—li--_{_-__-l_-l e plee
Date d'édition du registre
Complément de I'événement
Date Mardi 08 Decembre 2015

Photo : Non renseignée

Araiter” A prior par :
=n [ Esbiissement [ Administration
Objectif du registre

[ colieciivag Temitoriale

Ce Registre Sante et Sécurité au Travail a pow objedtit
refztives 3 i3 prévention des risques et 3 famefioralion des conditions de ravail. Devant Sire place dans

un endroit facilement accessible aux personnels, aux sagers, ce document doit tre pré-numerol et Personnes exposées :
faire apparaitre ke nom et |a signature de 'auteur du signalement.

[ Personneis EN. [ Perscrneis c.T.

[ usagers (Parents, Eiéves) O Autres

Registre Santé et Sécurité au Traval - Page N* 1113 - Document généré fe - 0B2/2015 110619

Registre Santé ot Sécurité au Traval - Page N* 213 - Document généré Je - 08/12/2015 1106:19
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module du Directeur d'école

Suivi du directeur d'école

Registre Santé et Sécurté au Travail - Page N° 313 - Document généré e - 08122015 11:06:19

=> Principe :
Une page de garde s'affiche, suivie d'une feudler ghacun des événements créés pour I'école.
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=> Procédure:
- A partir du tableau de bord, cliquer sur le m =1
- En fonction du navigateur utilisé et de son paage, les écrans peuvent différer :

r |
Ouverture de registre 050 08122015.pdf [

Vous avez cheisi d'ouvrir
'5;: registre_050 -08122015.pdf

qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Docurnent
a partir de: http://appliacadev.in.ac-caen fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

T Quvriravec | Adobe Reader (défaut) >

-i_:-ggnregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ OK J I Annuler ‘

- Choisir :
. soit de consulter a I'écran directement dangllegtion Acrobat Reader en cliquant sur
« Ouvrir avec »,
. soit d'enregistrer le document sur disque (dgsslié USB, ...) en cliquant sur le bouton
« Enregistrer le fichier »

- Le document généré se nomme « registre_<n° RNBATE>.pdf »

=> Ensuite:
On revient alors au tableau de bord de I'applicatio
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