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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

1. OBJECTIF DE L'APPLICATION

Cette application doit permettre aux personnelséti#slissements, ayant une adresse de messagerie
académique, de saisir des signalements relatits sahté et a la sécurité au travail. Elle doit
eégalement permettre aux autorités académiques pmrtdénentales 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 accusé de réception du idienseadémique 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-caefn/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 départeaheatprévention, et :

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

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

- Un module du chef d'établissement
. Destinéau chef d'établissement et a son adjoint pougtlsiissements 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-caenarena)
. 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 tousdgnalements de I'établissement
. éditer sur papier le document « Registre SanB&etirité au Travail »
Des mails sont envoyés a ['établissement (ce.<rne>@ac-caen.fr), au cdesell

académique et départemental de prévention, astassde prévention (adp.<rne>@ac-
caen.fr) et a l'auteur du signalement en cas dsiesaiu visa ou d'un suivi d'un
signalement
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

- 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 tossdgnalements de I'école
. éditer sur papier le document « Registre San&&etrrité au Travail »
. Des mails sont envoyésa I'école (ce.<rne>@ac- caen.fr), aux conseilleesl@mique et
départemental de prévention, au secrétaire gédérll 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'estsmible 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&wemts des établissements de leur champ
d'intervention
. Des mails sont envoyés a I'établissement (ce.<rne>@ac-caen.fr) et aux eitbers
académique et départementaux de prévention ldies shisie de I'accusé de réception par le
conseiller académique de prévention
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

2. EVOLUTION D'UN EVENEMENT
a. Les différents états d'un événement et leur codmuleur

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

Etats d'un évenement| Code couleur Situation
Saisi Apres la création ou la mise a jour de I'évenement
Visé Vert Apres que le chef d'établissement ou le direct&aote
ait visé I'évenement
Suivi Violet Apres que le chef d'établissement ou le direct&aote
ait saisi au moins un suivi de I'événement

b. Schéma récapitulatif des changements d'état d'uévénement

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

EVENEMENT :

EVENEMENT VISE PAR
LE CHEF D'ETABLISSEMENT ?

Oul

EVENEMENT : Visé

EVENEMENT SUIVI PAR
LE CHEF D'ETABLISSEMENT ?

Oul

EVENEMENT : Suivi

FIN
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

3. LES DROITS D'ACCES
a. Les utilisateurs et leurs roles
Cette application permet :

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

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

- aux secrétaires généraux du Rectorat et des DSDEKlé¢ :
. 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 circoogption de :
. consulter les événements des établissements dlede¥ de leur circonscription

- aux membres des C.H.S.C.T. de :
. consulter les événements des établissements deHannp d'intervention, a savoir tous les
établissements de l'académie pour le C.H.S.C.Tdémamue et les établissements du
département concerné pour les C.H.S.C.T. déparnizinne
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b. Tableau récapitulatif des droits utilisateurs par un établissement

Chef

IEN, Assistants

signalements de
I'éta-blissement)

signalements de
I'établissement)

signalements de
I'académie ou du
département)

signalements de
I'académie ou du
département)

signalements de lasignalements d

circonscription)

Fonctionnalités Personnels et Conseillers de S.G. du Rectorat . )

; D d'établissement ou . : de prévention de C.H.S.C.T.
/ Profils de l'établissement = 9 prévention et des DSDEN | . o

directeur d'école circonscription

Accéder au
tableau de bord X X X X X X
Gérer les
eve,nements ) 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

'académie ou
du départemen

[

Editer le « RSST »

X

- Module extranet

- Module chef d'établissement ou directeur d'école

- Module académique et départemental

@D

A —



Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

4. LES FONCTIONNALITES DU MODULE « ACADEMIQUE ET
DEPARTEMENTAL »

Schéma :

TABLEAU DE BORD

CONSULTATION
DES EVENEMENTS
DU CHAMP D'INTERVENTION

v

EXPORT PDji
S / B
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Registre Santé et Sécurité au Travail

Module académique et départemental

5. CONNEXION AU MODULE « ACADEMIQUE ET DEPARTEMENTA L »

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

L 4

i‘-ﬁf-' accedez d vos applications

Authentification

| |

Connaitre son identifiant
. q Mot de passe aublig

Changer son mot de passe

> ;g % En cas de probléme, contactez la plateforme dassistance
® fjg" /] Mél - assistance@ac-caen fr
= 4 ﬂi Formulaire en ligne

% X Tel - 0810 14 50 61 de 8 heures & 17 heures

suivante :https://intranet.in.ac-caen.fr/arena/

académique (compte et mot de passe)

- Cliquer sur le bouton ¥alider »

M Formation  distance
M Invanet Référentils et Oufis
S Suppor el Assistance

o Applcatons techrigues

ARENA - fecddez & vos applications

Bienvenue Nime 1

Mintranet national Pléiade Mautres outils
Phiade Regste Sante et secuile 2 bavai - aces

MCatalogue national des applications locales (CAPLO)
Acis

MRépertoires des établissements et des intemats
Consutaion et calorepni des éablsserents (ACCE]

artagrepie des élablss

7 | - Aller dans le menu kntranet, Référentiels e

—

Outils » => Autres outils

- Cliquer sur l'application ®Registre Santé et
Sécurité au Travall (R.S.S.T.): acces
administrateur»
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Registre Santé et Sécurité au Travall Module académique et départemental

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 (Nom, prénom et profil)

REGISTRE "SANTE & . ECURITE AU TRAVAIL"

- Module académique et départemental -

Utilisateur : M. |
Profil : Conseiller de prévention du Calvados

‘:.lﬁ'fﬂbleaudebord | contact cntdon. || Quitier

{3 Export PDF

Filtre sur les événements

{ —» Etablissements du Ter degré ayant créé des événements E'
® Tous(3) Saisi (3 ) Visé(0) Suivi {0 ) De moins de 2 mois (2 ) De moins de 4 mois (2 )

Evénement Date de I'événement Ezablissement Auteur Dézail Imprimer
‘ 1 Foprzine v vmibn- Mercredi 30 Septembre 2015 014 M. A Saisi & =
1 CLaeE R B L e e et B Mardi 10 Novembre 2015 014 MM R Saisi Q ,féj ‘
L L
‘ 1 P arhod e Vendredi 03 Juillet 2015 014 MM C Saisi & =

Aller & la page : [l Lignes par page : (IR 1-3 sur 3 (EB D

*Valeurs possibles : Saisi, Visé, Suivi

Réalisé par le Rectorat de CAEN - 2015
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

7. LES FONCTIONNALITES DU MODULE «ACADEMIQUE ET
DEPARTEMENTAL » EN DETAIL

a. Tableau de bord

=> Objectif :

Est I'écran principal de I'application. Il permé&dfticher a I'écran la liste des évenements

- Les secrétaires généraux du Rectorat et le dmrsatadémique de prévention pourront visualiser
I'ensemble des événements créés dans l'académie.

- Les secrétaires généraux des DSDEN et les ctersalépartementaux de prévention visualiseront
les événements créés dans leur département

- Les IEN de circonscription visualiseront les émaents créés dans leur circonscription

™ Export PDF

~  Filtre sur les &vénements

[ —= Etablissements du Ter degré ayant créé des événements EI

@ Tous (3) Saisi (3) Visé (0 ) Suivi (0 ) De moins de 2 mois ( 2} De maoins de 4 mois (2 )

| cuenen ome g evtnemen: | Eabbssomens | |__c | Do | mrime
1 Fapiias il ek - Mercredi 30 Septembre 2015 014 M. A Saisi ':'3& =
1 Lo e Sl A L DL Mardi 10 Novembre 2015 014 MM R <l e, =
ror =
1 e varfads Vendredi 03 Juillet 2015 014 MM C Saisi & =

Aller 4 la page : [l Lignes par page : [FIES 1-3 sur 3 (KN @D

* Valeurs possibles : Saist, Vise, Suivi

=> Principe :
La liste de tous les événements, que l'utilisateanecté est autorisé a visualiser, s'affiche.

Par défaut tous les évenements s'affichent daablieau.
Cependant, il est possible de filtrer les évenemes fonction de leur établissement de
rattachement et leur état (Saisi, Visé, Suivi) edaddate du signalement.

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

=> Procédure:
A partir du tableau de bord, I'utilisateur peueettier difféerentes opérations : cliquer sur un@eécé
ou sur un bouton pour lancer la fonctionnalité aEso

=> Ensuite:
Selon la nature de la fonctionnalité demandée, suit fenétre « surgissante » (popup) apparait a
I'écran, soit l'utilisateur est redirigé vers uag® de saisie.
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

b. Consulter un événement a I'écran

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

Consulter un événement

Etablissement: 014

Référence: 1

Date de derniére mise & jour:  Mardi 24 Novembre 2015

Date de I'événement:  Mardi 24 Novembre 2015

Nom : MM C
Statut : Agent Etat - Administratif
Mél.:c Bac-caen fr

Etat: Saisi
Intitlé: Rl M bpe=a s pmmnpar s s de bk

12 pemw b s g w e pme i8 e es der e woes ekl ee Reopee T B
Incident:  trepr o amrderpmmm il alne o rmete d e e s as e ppalr e e g e b mee el e e e e e e

T e T T L T R ] DR T PR R e ET TSR T EE R TR e g P IR DT |

% Fermer

Image : MNon renseignée

]

Etablissement
Administration
Collectivité Territoriale

A traiter "a priori” par :

Usagers (Parents, Eléves)

[
O
O
[J Personnels Collectivité
|
O

Personnes exposées :
Personnels EN.

Autres

* Fermer

|
[ Détail de I'éwé T Com plé de I'éweé | Suivi du chef d'établissement I

Auteur du dernier suivi =

Date du dernier suivi -

Suivi =

*® Fermer
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

=> Principe :

Les informations de I'événement sont réparties damglets :

- « Détail de I'événements : Affiche les informations saisies pour I'événetngans I'état de leur
derniere mise a jour.

- « Complément de I'évenemens : Affiche les compléments d'informations évetiament saisis
lors de la mise a jour de I'évenement (Onglet « @étar I'événement »).

- « Suivi du chef d'établissement> : Affiche les informations saisies par le ché&ftablissement
concernant le suivi de I'évenement.

=> Procédure:

- A partir du « Tableau de bord », cliquer subkie —“ de I'événement qu'on souhaite consulter.

- Une fenétre « surgissante » (popup) apparaie &dntient toutes les informations concernant
I'événement sélectionné.

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

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

=> Ensuite : On revient alors au « Tableau de bord » de liag@ipbn
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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

c. Imprimer un événement

=> Objectif :

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

Evénement Not4 Evénement NI

4 REGISTRE SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

| .5 WU )
¥ Fiche de I'événement N° 1 Suivi du chef d'établissement

Auteur de I'événement

MG { Agent Etat - Adminisiratif )

Détail de I'événement

Mardi 24 Novembre 2015

Mardi 24 Novembre 2015

wwwwww

Complément de I'événement
Mon renssignée

[ Etabiissement 0] Administration

[0 callectiit Territorisle

[ Fersomels EN. [ eersomeis &1

[[] usagers (Parents, Eiéves) [ Autres

Registre Sank et Séourié au Trava Page NF 12~ Document ginéed e 08422015 09:53:43 Regisire Sanié et Sécurité au Travail - Page N° 272~ Document généré le : 08122015 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 chef d'établissement> : Affiche les informations saisies par le ché&ftablissement
concernant le suivi de I'événement.
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Registre Santé et Sécurité au Travail

Module académique et départemental

=> Procédure:

- A partir du « Tableau de bord », cliquer sudtie
- En fonction du navigateur utilisé et de son patage, les écrans peuvent différer :

—

de I'événement qu'on souhaite imprimer

-

Cuverture de consultation_evenement_(014

S

Lpdf

Vous avez choisi d'ouvrir

'@. consultation_evenement 014

qui est un fichier de type: Adobe Acrobat Document

d partir de: hitp://appliacadev.in.ac-caen.fr

(lue doit faire Firefox avec ce fichier 7

Lpdf

@ Ouvriravec | Adobe Reader (défaut)

i1 Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

0] ‘ ‘ Annuler |

- Choisir :

. soit de consulter & I'écran directement dangliegiion Acrobat Reader en cliquant sur

« Quvrir avec

»,

. soit d'enregistrer le document sur disque (dasslié USB, ...) en cliquant sur le bouton
« Enregistrer le fichier »
- Le document généré se nomme « consultation_ewamern°RNE>_<n°événement>.pdf »

=> Ensuite:;

On revient alors au « Tableau de bord » de I'aptidin
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Registre Santé et Sécurité au Travail

Module académique et départemental

d. Imprimer I'ensemble des évenements du tableau derd

=> Objectif :

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

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

- REGISTRE SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

BN e
== | Edition récapitulative des événements

Etablissement : 014

e R T e ¢ =
( Agent Etat - Administratif )

*Valeurs possibles : Saisi, Visé, Suivi

| apedad wndee Ao s s
REREENERT U T EEE T
Fmman o g e adun daage.
ll:m:r\.w.ﬂl.-m.-r.hr:r‘:l'-
SR E TR TR mA e e
Cotm i = R T S AT B
Lammm P pmemale oo e ol By
turle P R DR TR R
Poawa ke St mad e Pomae e e
(RS0 LFE LT S WET TR T B |
[ g e i D g R e TR T
PR Fr SRS

Tri : Colonne "Réf."

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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Registre Santé et Sécurité au Travail Module académique et départemental

=> 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 ™
Cuverture de consultation_evenement tableau.pdf &J

Vous avez cheisi d'ouvrir :
"j_..' consultation_evenement_tableau.pdf

qui est un fichier de type: Adobe Acrobat Document (30,3 Ko)
a partir de: https://webetab.ac-caen.fr |

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Adobe Reader [défaut) 'I

1 Enregistrer le fichier

|| Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

I OK J l 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.pdf »

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