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1. OBJECTIF DE L'APPLICATION

Permettre de remplir le « Document Unique d’Evaluation des Risques ». Ce document comportera
un inventaire des risques dans chaque école et devra étre utilisé pour établir le plan d’action
relatif ala prévention des risques professionnels et a 'amélioration des conditions de travail.

2. PERIMETRE DE L'APPLICATION

Responsable de la structure IEN de
la circonscription (responsable de la
mise en oeuvre du document uniqu

d'évaluation des risques
professionnels)

Etablissement Etablissement Etablissement
RNE 0781000Z RNE 07810002 RNE 07810002

Nom : Ecole Elémentaire Nom : Ecole Elémentaire Nom : Ecole Elémentaire

Localité : Guyancourt Localité : Guyancourt Localité : Guyancourt
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3. ECRAN TYPE

Circonscription

Unités de travail (= écoles) Facteurs de risques
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- Aller dans I’'ARENA de I’école

- Aller dans le menu « Gestion des personnels » => Application locale de gestion des

- Cliquer sur l'application« Document unique d'évaluation des risques professionnels
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5. TABLEAU DE BORD

Permet la visualisation de I'ensemble des éléments de |'application
Comprend :

e L'en-téte, le pied de page et le menu de I'application
e Définition des responsables de la circonscription (En haut a gauche)

e Filtre (Permet d'activer le filtre multi-critéres sur les facteurs de risque)

L’Unité de travail — I’école (A gauche) :

e Cases a cocher pour agir sur les unités de travail

e Date de mise a jour ou de création

e Définition de l'unité de travail : code école — nom école
e Nature de I'établissement et sa localité
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Tableau des facteurs de risque (Au centre)
e Possibilité de trier les colonnes
e Cases a cocher pour agir sur les facteurs de risque
e Date de création et référence du facteur de risque
e Libellé du facteur de risque
e Indice d'évaluation du facteur de risque
e Proposition (O/N) (Pour supprimer ou diminuer le risque)
e Date de mise a jour du facteur de risque
e Traitement (collectivité, éducation nationale, acceptable)
e Etat: Repérage (rouge), Estimation (orange), Vérification (orange), Traitement (jaune),
En cours (jaune vert), Réalisation (vert), Historique (gris)

DSDEN 78 D’apres le document du Rectorat de Caen Manuel DUERP Directeurs Page 5 sur 16



6. MENU ACCUEIL

- Guide pratique :
Description de la méthodologie pour la mise en place du DUER

Profils autorisés: IEN ler degré (SUPERU), assistant
(UTILIA), directeur d'école (UTILI).

de prévention de circonscription

Guide pratique

Document unigue d'évalustion des risques
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- Informations sur ce site :

Informations sur I'application

Informations sur ce site x

DUER

128

Mise en place du Decument unique d'évaluation des Risques Prefessionnels
Dans le cadre de la mise en ceuvre du plan académique de prévention, la mission hygiéne et sécurité, le
groupe académigue pour l'enseignement de |a santé et sécurité au travail, linspecteur hygiéne et
sécurité, mettent 3 disposition des inspecteurs de I'éducation nationale du 1er degré, des chefs
d'établissements et de senvice, I'application DUER pour 'élaboration du document unique d'évaluation
des risques professionnels.

En partenariat avec la Division Académique des Services Informatigues de Montpellier
- Piile Décisionnel et Développement Académique, en charge de 'hébergement et du développement.
- Plateforme d'assistance technique académique pour répondre a tous types dincidents.

T

DSDEN 78 D’apres le document du Rectorat de Caen Manuel DUERP Directeurs

Page 6 sur 16



7. MENU UNITE DE TRAVAIL

- Création et définition d'une unité de travail

Menu : => Unité de travail => Création et définition

Vérifications importantes : le nombre d’éléves, le nombre d’enseignants (avec les CTEN, BDM, ZIL,
PES, RASED ...), le nombre d’agent (AESH).
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Unité de travail : Mise 2 jour X

Unité de travail
Unité de travail : lAI'Ecole élémentaire _ 7[
Référents
Nom du directeur LMME v l | (mise en forme type Jean DUFONT)
Maire de la commune : ] MME ~ i (mise en forme type Jean-Claude DUPCNT)
Effectifs de l'unité de travail
Nombre d'éleves : [14‘ Nombre de classes (divisins) —55'
Nombre denseignants [ g Nombre d'agents 3 1

- Ne pas oublier de respecter la mise en forme suivante pour les noms et prénoms:
— 1lere lettre en majuscule de chaque prénom,
— prénoms séparés par un tiret
— nom en majuscule sans accentuation

Une unité de travail est valide (= fond vert dans le tableau de bord) si :
- « Unité de travail profilée » est renseigné
- « Référents » sont renseignés -
- « Effectifs » : sont renseignés

Modifié le 27/02/2015

Bt
"

Ecole élémentaire - Aubord |
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8. MENU FACTEUR DE RISQUE Anirs,

- Préparer I'évaluation des risques
. Aide au repérage des risques
Définition des risques et des dangers

Menu : => Facteur de risque => Aide au repérage
des risques

. Fiche d'identification des dangers
Liste des risques et des dangers pour aider a faire le repérage sur le terrain

Grille d'observation pour la mise en place . o
du DUER
Unité de travail / Lieu : Salle de classe as

Avant de vous connecter a
Etcblissement demsmigrement LAY ) . . .. . R
Vil I"application pour saisir un risque, il
Bossin/ Circonscription Date : , A ,
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. Etats de traitement d'un risque
Liste les différents états que peut prendre un facteur de risque

Menu : => Facteur de risque => Etats de traitement d'un risque

Etat— Définitions
i Afin diidentifier les risques présents dans chague unité de travail, une liste générale des «
dangers » classés par familles ou « facteur de risques » est utilisée.

Estimation Deux criteres d'évaluation des risques sont utilisés, Ia gravité et |a probabilité d'apparition des

I dommages.
Vérification Un facteur de risque avec une estimation inférieure & l'indice de référence peut-étre classifié
dans les risques acceptables.
Un facteur de risque avec une estimation supérieure & l'indice de référence doit
e tement | obligatoirement » faire I'objet d'une intervention pour, seit supprimer le danger, soit diminuer

le niveau de risque (selon les principes de prévention).Le traitement doit &tre validé par le
I responsable de la structure pour pouvoir passer a l'étape suivante.

Encoy Un facteur de risque dans I'état en cours fait I'objet d'une demande d'intervention officielle
auprés de la collectivité de rattachement et/ou de I'éducation nationale.

Un facteur de risque bascule dans I'état réalisation lorsque les dates d'interventions sont
renseignées.
Un facteur de risque bascule de I'état réalisation a I'état Mise a jour, lorsque le facteur de

Mise & jour riggue (& I'état réalisation) fait I'objet d'une mise & jour.
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- Créer un facteur de risque

Permet de repérer, estimer et définir un traitement pour un facteur de risque repéré sur une unité de
travail

Menu : => Facteur de risque => Création d'un facteur de risque
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Procédure :
- Cocher une unité de travail dans la partie gauche du tableau de bord
- Aller dans le menu => Facteur de risque => Création d'un facteur de risque
- Saisir les informations demandées
- Cliquer sur le bouton « Enregistrer »
=> Le facteur de risque créé s'affiche alors dans la partie centrale du Tableau de bord
e — . )
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Remarques :
- Seul le pavé « ldentification des dangers » est obligatoire pour pouvoir enregistrer I'écran
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Facteur de risque : Création | : Ecole maternelle (0300143T_UT06_01)

Création le : 13/07/2015 par M. IEN EN-0301281E

Creéation d'un facteur de risque (13/07/2015)
|dentification des dangers

Facteur de risque- | Risque de chute de plain-pied v| Précisions : 200
Danger identifié : | Sal glissant (eau, huile..) v-|
Dommage: | Entorses, fractures v|
Estimation du risque
Gravité - | Significative ,| Détails éventuels - =00
Fréquence: |Clu0tidienne v-|
Moyens de prévention: | Aucun v|

Ewvaluation du risque Pour supprimer ou diminuer |e risque, nous proposons

23 26

1 T —— 5

Le traitement implique
) Intervention Pas dintervention
Collectivité de rattachement Risque acceptable

Education Nationale

Historique des Réalisations

Enregistrer I Annuler _‘

1- Pavés « ldentification des dangers » et « Estimation du risque »

- La zone « Dommage » : Correspond aux conséquences pathologiques de ce danger sur les
personnes

- La zone « Fréquence » : Correspond a la probabilité d'apparition des dommages

- La zone « Détails éventuels » est facultative

- Les listes déroulantes contenues dans les zones « Danger identifié » et « Dommage » dépendent
du facteur de risque sélectionné

- La zone « Précisions » est obligatoire

2 - Pavé « Evaluation du risque »

Suite a I'estimation du risque saisi (zones « Gravité », « Fréquence » et « Moyen de prévention »),
un indice de risque est calculé automatiquement par l'application et s'affiche a I'écran.

Deux zones sont créées :

-
I 46
. Une zone orange : Les risques sont considérés comme acceptables
. Une zone rouge : Les risques devront étre traités en priorité

La limite entre ces deux zones correspond a l'indice de référence, défini par I'lEN ler degré ou
I'assistant de prévention lors de l'initialisation de I'application (Menu => Définir structure =>
Validation des parameétres)
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Les regles utilisées par I'application pour calculer cet indice de risque sont les suivantes :

| i | cowotis | oaw | omes |
Probabilité 1 2 3 4
1 1 21
2 12
3 13
4 14
5 15
6 16

3- Le pavé « Le traitement impligue »

Permet d'indiquer le suivi effectué afin de supprimer ou de réduire ce facteur de risque :

. Si le facteur de risque a une estimation < a l'indice de référence (« zone orange »), cocher
dans ce cas « Pas d'intervention » et « Risque acceptable ». Cependant, méme si le risque est
alors considéré comme « acceptable », il est possible d'effectuer une intervention pour ce facteur
de risque

. Si le facteur de risque a une estimation > a l'indice de référence (« zone rouge »), cocher
dans ce cas « Intervention » puis « Collectivité de rattachement » et/ou « Education nationale
». Le facteur de risque passe alors a I'état « Vérification »

. Quand le facteur de risque est a I'état « En cours », le directeur d'école, I'lEN1D ou
I'assistant de prévention de circonscription peuvent saisir les dates de réalisation ainsi qu'un
« commentaire sur la réalisation ». Le facteur de risque passe alors a |I'état « Réalisation »

ATTENTION :

— sile directeur d'école coche les cases « Intervention » puis « Collectivité de rattachement
» et/ou « Education nationale », le facteur de risque passe a I'état « Traitement »

— si I'lEN ou l'assistant de prévention de circonscription cochent les cases « Intervention »
puis « Collectivité de rattachement » et/ou « Education nationale », le facteur de risque
passe a |'état « En cours ».

— pour un facteur de risque qui serait dans |'état « Vérification » ou « Traitement », si I'lEN
ou l'assistant de prévention de circonscription décochent les cases « Risque acceptable »,
« Collectivité de rattachement » et/ou « Education nationale », le facteur risque revient
alors a I'état « Estimation » et la zone « Pour supprimer ou diminuer un risque, nous
proposons » reste accessible en mise a jour et permet donc de constituer une zone de
dialogue entre les écoles et I'administration.

En effet, si ces cases sont cochées et que I'lEN1D ou l'assistant de prévention de
circonscription valident le facteur de risque, ce dernier passe a |'état « En cours » et la

zone

« Pour supprimer ou diminuer un risque, nous proposons » n'est alors plus accessible en
mise a jour et ne peut donc plus servir de zone de dialogue entre les écoles et
I'administration
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- Modifier un facteur de risque
Permet d'effectuer des modifications sur un facteur de risque.

Menu : => Facteur de risque => Modification

Procédure :

- Cocher un facteur de risque dans la partie centrale du tableau de bord
- Aller dans le menu => Facteur de risque => Modification

- Mettre a jour les informations souhaitées

- Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

Remarques :

- Si un facteur de risque a été entierement traité et que des évenements nouveaux viennent
modifier ce facteur de risque, cet écran va permettre d'apporter les modifications nécessaires a ce
facteur de risque. En validant I'écran de saisie, le facteur de risque initial (ou parent) sera alors
historisé et un nouveau facteur de risque (enfant) sera créé et pourra également faire I'objet d'un
suivi (évaluation, traitement)

- Supprimer un facteur de risque
Permet de supprimer un ou plusieurs facteurs de risque.

Menu : => Facteur de risque => Suppression

Procédure :

- Cocher un ou plusieurs facteur(s) de risque dans la partie centrale du tableau de bord
- Aller dans le menu => Facteur de risque => Suppression

- Cliquer sur le bouton « Valider »

ATTENTION :
- Le directeur d'école ne peut supprimer un facteur de risque que s'il est dans I'état « Repérage »,

« Estimation » ou « Vérification »

=> Les facteurs de risque faisant I'objet d'une demande officielle auprés des autorités (Etats «
En cours », « Réalisation » ou « Mise a jour ») ne peuvent pas étre supprimés
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- Les différents états d'un facteur de risque

Facteur de risque

Saisie du facteur de risque

Etat | Pictogramme

Les zones « Facteur de risque », « Danger identifié », « Dommage » et « Précisions » sont

1 lge renseignées
Etat 1
+ Les zones « Gravité », « Fréguence » et « Moyens de prévention » sont renseignées

2 Estimation | => Le facteur de risque dispose d'un indice de risque calculé automatiquement par
I'application.
Etat 2

. + Le facteur de risque a une estimation < a l'indice de référence (« zone orange »)

3 Verification | Les zones « Pas d'intervention » et « Risque acceptable » sont cochées.

Etat 2
R e ment + Le facteur de risque a une estimation > a l'indice de référence (« zone rouge»)

+ Les zones « Intervention » et « Collectivité de rattachement » et/ou « Education nationale »

4 sont cochées.
- Soit Etat 2
+ Le facteur de risque a une estimation > a l'indice de référence (« zone rouge»)

en ool I + Les zones « Intervention » et « Collectivité de rattachement » et/ou « Education nationale »

sont cochées

5 - Soit Etat 4
+ I'lEN ou I'assistant de prévention valide le traitement du facteur de risque
Etat 5

6 - + Saisie des dates d'intervention du traitement
Etat 6
+ Modification du facteur de risque

7 Mise ajour | => Le facteur de risque est historisé et un nouveau facteur de risque, enfant, est cré¢, quifera

I'objet d'un nouveau suivi.
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9. MENU DOCUMENTS DUER

- Documents de référence

. Programme de prévention
Permet de générer un document regroupant les facteurs de risque dans I'état « En cours » et
« Réalisation »
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Menu : => Facteur de risque => Programme de prévention

m Mesures de prévention Actions lancées le : Reéalisé le par:

30/01/2012
Réf_10676 = " X - le : 02/07/2012 par : Collectivité de rattachement
01100421 26  Petit chariot de transport 19/07/2012 e par - Education Nagonsle
UT06 01
24/01/2012
Réf 10446 ) . N . " X-le: par : Collectivité de rattachement
0110427E 26 Formation professionnelle continue dans les domaines de I'hygiéne, du nettoyage 21/07/2012 X-le: — par : Education Nationale
UT06 01 R
_-le: par : Collectivité de rattachement
_~le: par : Education Nationale

Création :
- Date de création du facteur de risque : dd/mm/yyyy
- Référence ou numéro unique du facteur de risque : Réf_id
- Code unité de travail : Code école & N° de I'unité de travail.

Eval :
- Indice de risque

Mesures de prévention :
- Mesure de prévention correspond a la zone « Pour diminuer ou supprimer le risque, nous
proposons » saisie dans le facteur de risque

Lancée le :
- Date de validation du facteur de risque par I'lEN1D ou l'assistant de prévention
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Réalisé le par:
- Date de réalisation de la mesure de prévention.
- Un « X » est positionné devant le(s) organisme(s) en charge de la mise en ceuvre de la
mesure de prévention.

Remarques :

- Le contenu du document dépend des facteurs de risque cochés et du filtre appliqué dans le
Tableau de bord. Si un tri a été demandé dans le Tableau de bord, le tri est conservé dans le
document

SEULS LES FACTEURS DE RISQUE DONT L'ETAT EST « EN COURS » OU «REALISATION » APPARAISSENT
DANS LE « PROGRAMME DE PREVENTION».

Procédure :

- Cocher éventuellement un ou plusieurs facteur(s) de risque dans la partie centrale du tableau de
bord

- Aller dans le menu => Facteur de risque => Programme de prévention

- Cliquer sur l'icbne X afin d'ouvrir ou d'enregistrer le document
. Action de prévention
Permet de générer un document récapitulatif des actions de prévention pour les risques et les

dangers identifiés

Menu : => Facteur de risque => Action de prévention

| Croaton | Resques | Oamgers __JEwi] __ Messssdeprventon | Tmlomonts |
18002015
L Vo gangereuse (pente, m‘rp(v accopiabie
RE1 130592  Risque B dux crodabions . = T Y
Mauvarns et osse a2 aaa X - Cokectivite de raftachemen!
030002385  Imemes y " . éa e
rawnee S ducation Natonase
UTot 01 Khce, pots) ucation Natonae
- Risque acceptats
Fisque de chute de ) -~ 1 QuUe accepiatie
Sol ghssant (eau, hutke ) il - Collechvite ge rattachement

an-ped
P P Education Nationae

Mesures de prévention :
- Mesure de prévention correspond a la zone « Pour diminuer ou supprimer le risque, nous
proposons » saisie dans le facteur de risque

Traitement :

- Un « X » est positionné devant le(s) organisme(s) en charge de la mise en ceuvre de la mesure de
prévention, ou devant « Risque acceptable » si l'indice de risque est < a l'indice de référence et si
les cases « Pas d'intervention » et « Risque acceptable » ont été cochées

Remarques :

- Le contenu du document dépend des facteurs de risque cochés et du filtre appliqué dans le
Tableau de bord. Si un tri a été demandé dans le Tableau de bord, le tri est conservé dans le
document

- Tous les facteurs de risque qui ne sont pas dans |'état « Mise a jour » apparaissent sur le document

DSDEN 78 D’apres le document du Rectorat de Caen Manuel DUERP Directeurs Page 15 sur 16



Procédure :

- Cocher éventuellement un ou plusieurs facteur(s) de risque dans la partie centrale du tableau de
bord
- Aller dans le menu => Facteur de risque => Action de prévention

- Cliquer sur l'icbne X afin d'ouvrir ou d'enregistrer le document.

Ce document a été réalisé par Christelle Kulik (Conseillere pédagogique de la circonscription de
Beynes) et Jean-Charles Malbec (Conseiller de prévention départemental de la DSDEN des Yvelines).

Remerciements au Rectorat de Caen pour le document initial et a Mme Véronique BAU (Directrice de
I’école élémentaire de Neauphle-le-vieux) pour leur aide.
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