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CHANGEMENT DE VERSION
Version Date Motifs Auteurs

1 01/12/2009 Création V. LEPRIEUR
2 07/12/2011 Compléments V. LEPRIEUR
3 20/01/2012 Ajout déroulement de la visite, annexes | et Il V. LEPRIEUR
4 24/08/2012 Ajout de nouveaux documents distribués V. LEPRIEUR
5 11/04/2013 Mise a jour de la liste des documents distribués et annexe | V. LEPRIEUR
6 20/09/2013 AJou_t _parFle flche_s d’entreprise de repérage dans les TPE, compléments, A. LAUNAY

modification du titre

Suppression du paragraphe 2.1, Compléments,
7 17/04/2014 Modification de la terminologie « IST » en « AST » A. LAUNAY
g 12/08/2015 Ajouif du courrier a gdlte:r. pour mise a jour de la liste des effectifs par I'employeur, A. LAUNAY

retrait du terme « simplifié »

Suppression du format MO au profit de la création du référentiel FE et mise a jour
9 13/06/2016 du contenu ; suppression du chapitre « nouveaux adhérents » ; compléments A. LAUNAY

(historique, cadre juridique, confidentialité, sécurité) ; élargissement du référentiel
FE a tous corps de métier de I'équipe santé au travail

Mise a jour / passage a Préventiel :
10 08/11/2018 -Retrait des références de saisie de Stetho A. LAUNAY
-Référence au nouveau mode opératoire VLT/FE

Mise a jour suite a I'abandon de la VLT
11 27/08/2019 Mise a jour des liens hypertextes, du cadre juridique A. LAUNAY
Précision sur |'utilisation de la trame FE

Reformulation des FE <50 salariés pour les AST

12 30/09/2020 Mise a jour de liens hypertextes A. LAUNAY
Conditions d’envoi de la FE a I'entreprise
13 10/09/2021 AJOLft’du point permettant d’intégrer la mentlor.\’du diagnostic Image Santé Travail A. LAUNAY
et référencement en Annexe /documents associés
14 15/06/2022 Simplification du mode opératoire, mise a jour du cadre juridique lié a la réforme A.SIMAO /J.
2022 et ajout logigramme (maj post fusion), ajout compression des images SCHOONHEERE
Intégration du cas particulier FE intérimaires M. KOELLSCH / S. LE
15 07/03/2023 Encart Relais de prévention au point 4.1 MASSON / Com. EVRP
Point 4.1 ordre des FE prioritaires
Point 4.2 ajout cas particuliers J. SCHOONHEERE / S. LE
16 14/03/2024 Paragraphe V remplacement FICHES TECHNIQUES par FICHES TYPES MASSON

Point 7.2 suppression info dossier papier
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I. INTERVENANTS CONTRIBUANT A LA REALISATION DES FE
Sous la houlette du médecin du travail (article R4623-14 du Code du travail), les membres de I’équipe
pluridisciplinaire, formés en la matiére, participent a la réalisation des fiches d’entreprise sur leurs

secteurs respectifs.

La répartition des fiches d’entreprise a réaliser au sein de I’équipe se fait en fonction des compétences

de chacun et est généralement décidée lors des staffs.

Il. CONFIDENTIALITE ET SECURITE

L'intervenant a accés aux informations relatives aux risques pour la santé et la sécurité des travailleurs.

Il est soumis a la confidentialité et a la protection des données, au secret professionnel, de fabrication

et de procédés d’exploitation dont il pourrait prendre connaissance dans I'exercice de ses fonctions.

Il doit faire preuve de discrétion a I'égard des situations rencontrées et lors de ses visites.

Il n’intervient pas au domicile des salariés.

L'intervenant est présent en entreprise dans des conditions garantissant sa santé et sa sécurité.

A ce titre, il doit respecter les consignes de sécurité établies dans I'entreprise et étre vigilant a ses

déplacements dans les ateliers, couloirs, allées de circulation, etc.

Il doit porter, en fonction des situations, des chaussures de sécurité, des protections auditives et tout

autre équipement de protection adapté aux risques en entreprise, afin d’éviter tout risque d’accident.

Il doit adapter sa tenue vestimentaire a I'entreprise visitée : en dehors des entreprises du tertiaire,
privilégier le port de pantalons, chaussures fermées a défaut de chaussures de sécurité, éviter de
porter une écharpe ou des vétements trop amples si des pieces sont en mouvement dans |'atelier

(risque d’entrainement), etc.
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lll. CADRE JURIDIQUE

Article R4624-1 du Code du Travail

Les actions sur le milieu de travail s'inscrivent dans la mission des services de santé au travail définie a I'article L.
4622-2. Elles comprennent notamment :

1° La visite des lieux de travail ;

2° L'étude de postes en vue de I'amélioration des conditions de travail, de leur adaptation dans certaines
situations ou du maintien dans I'emploi ;

3° L'identification et |'analyse des risques professionnels ;

4° L'élaboration et la mise a jour de la fiche d'entreprise ; [...]

Article R4623-40 du Code du Travail

Dans les services de prévention et de santé au travail interentreprises, I'assistant de service de prévention et de
santé au travail apporte une assistance administrative au médecin du travail et aux autres membres de I'équipe
pluridisciplinaire dans leurs activités.

Il contribue également a repérer les dangers et a identifier les besoins en santé au travail, notamment dans les
entreprises de moins de vingt salariés. Il participe a I'organisation, a I'administration des projets de prévention
et a la promotion de la santé au travail et des actions du service dans ces mémes entreprises.

Article R4624-42 du Code du Travail

Le médecin du travail ne peut constater l'inaptitude médicale du travailleur a son poste de travail que :

1° S'il a réalisé au moins un examen médical de l'intéressé, accompagné, le cas échéant, des examens
complémentaires [...] ;

2° S'il a réalisé ou fait réaliser une étude de ce poste ;

3° S'il a réalisé ou fait réaliser une étude des conditions de travail dans I'établissement et indiqué la date a
laquelle la fiche d'entreprise a été actualisée ;

4° S'il a procédé a un échange, par tout moyen, avec I'employeur. [...]

Article R4624-47 du Code du Travail
Pour les entreprises adhérentes a un service de prévention et de santé au travail interentreprises, la fiche
d'entreprise est établie dans I'année qui suit I'adhésion de |'entreprise ou de |'établissement a ce service.

Complément avec le Décret n°2022-653 du 25 avril 2022 relatif a I’'ensemble socle de services des
SPSTI (tableau chapitre V) :

La prévention primaire suppose I'élaboration systématique d’une fiche d’entreprise établie par le SPSTI dans
"année qui suit 'adhésion et sa mise a jour au moins tous les 4 ans ou dans des délais plus brefs sur demande

articuliére de I'entreprise. . .
P P Le contenu type est établi en

fonction du modele défini par
Article R4624-48 du Code du Travail I’Arrété de mai 1989 et

La fiche d'entreprise est transmise a I'employeur. inclut des évolutions issues
Elle est présentée au CSE en méme temps que le bilan annuel. notamment de la

réglementation, des
orientations santé travail et des
pratiques des services de
Le modele de fiche d'entreprise est fixé par arrété du ministre chargé du travail. prévention et de santé au
travail.

Article R4624-50 du Code du Travail
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IV. PRIORITES ET CAS PARTICULIERS -
Conseil : prévoir un point systématique

l - relatif aux nouveaux adhérents de la
e période lors des staffs d’équipe.

Conformément a la réglementation en vigueur :

1° Nouvelles adhésions : Les entreprises nouvellement adhérentes au Service doivent étre vues
en priorité pour les Fiches d’Entreprise, notamment lorsqu’il s’agit de TPE.

2° Adhérents sans fiche d’entreprise.

3° Fiches d’entreprise datant de plus 4 ans. Intégrer dans la démarche la personne

e contact

relais de prévention ou |

> s ’ e
prévention si identifié dans I'entrepri

Autres priorités :
=>» Cibles prioritaires du projet de Service ;

=> Liste prioritaire définie par le médecin du travail et son équipe

4.2. Cas particuliers

N Particuliers employeurs : FE uniquement a la demande du médecin du travail, a réaliser en

distanciel (téléphone, photos, visio).

N Travailleurs éloignés au sens de la réglementation : la transmission de la Fiche d’entreprise est
une condition d’adhésion et une exigence du code du travail (article D4625-28). Cette fiche
d’entreprise est transmise a l'assistante de I’équipe Santé Travail par le service comptabilité.
L’équipe procede a sa mise en CED Adhérent Préventiel et renseigne la rubrique correspondante

dans le dossier Adhérent Préventiel.

N Travailleurs détachés (hors France) : a traiter au cas par cas en fonction de la situation de travail
de chaque salarié. Si le lieu de travail du salarié est son domicile, la FE sera réalisée uniquement a

la demande du médecin du travail, en distanciel (téléphone, photos, visio).
N Travailleurs indépendants sans effectif salarié : absence de FE.

N Focus sur la reprise d’activité d’un adhérent : implique inéluctablement la mise a jour de la fiche
d’entreprise si celle-ci est déja existante (@ minima du chapitre 1 de la FE). A ce titre, il est
recommandé d’établir une rencontre physique avec le nouvel employeur afin de lui présenter les
services proposés par SIST Ouest Normandie et de procéder a I'évaluation des modifications
éventuelles des conditions de travail. A défaut, un échange téléphonique doit étre entrepris avant
envoi de la FE modifiée (puis mise a jour Préventiel).

Attention ! Si 'employeur prévient I'équipe ou un de ses membres d’une reprise imminente,
attendre la nouvelle adhésion pour réaliser la FE du repreneur.
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N FE pour les entreprises de travail temporaire / FE intérimaires : Les effectifs sont dissociés sur deux
comptes adhérents : Personnel Fixe : PF (administratif), et Travailleur Temporaire. Une seule fiche
d’entreprise peut étre créée pour les deux comptes, I'objectif étant que chaque compte adhérent
dispose d’une FE dans Préventiel (en cas d’inaptitude d’un travailleur temporaire, la date

d’actualisation de FE a prendre en compte est celle de 'ETT).

Elle doit contenir a minima : les effectifs et les rubriques complétées pour le PF ainsi que I'effectif
TT, accompagné de la liste des mesures de prévention en place et/ou a mettre en ceuvre a
destination du personnel intérimaire (ex. : intégration/formation/accompagnement des salariés,

des EPI mis a dispo par I'agence d’intérim).

La fiche d’entreprise peut indiquer également une mention du type « selon I’affectation les salariés
peuvent étre exposés a tout type de risque ». L'intervenant reste libre de compléter ces notions
avec des avis et conseils, ou des précisions supplémentaires (ex. : EPI mis a disposition, évaluation

conjointe des risques spécifiques, formations...).

Rappel : Le recours aux travailleurs temporaire doit étre indiqué dans les fiches d’entreprise des
entreprises utilisatrices, et étre vérifié avec les employeurs lors de I'identification des effectifs

exposés (information transmise par 'employeur, cf. Arrété du 29 mai 1989).
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V. DEROULEMENT TYPE D’UNE FICHE D’ENTREPRISE

-

1. PRISE DE CONTACT
Le premier contact avec I'entreprise se fait par téléphone afin de convenir d’un RDV

N\ ( ‘ N ( ; A

A
Si Femployeur ne répond pas Si ’'employeur refuse de nous
» Tenter de le contacter ultérieurement rencontrer )
» Aprés 3 tentatives minimum, envoyer » Envoyer un courrier « refus

L S P
un courrier "adhérent non joignable" de V"f"te »al a(’jher(.ant
(modeéle dans Préventiel) (modele dans Préventiel)

) .
» Tracer I'absence et I'envoi du courrier ’ Tracer le refus e'f ! envol du
dans Préventiel courrier dans Préventiel

Si I’'employeur répond et que le RDV
est positionné
» Noter le RDV dans I'agenda de
Préventiel (motif « Création FE » ou
« Mise a jour FE »)
» Envoyer un courrier de confirmation
a I'adhérent (facultatif), modéle dans
Préventiel

N AN /AN J
4

-
2. PREPARATION DE L'INTERVENTION
En fonction du secteur d’activité de I'entreprise, I'intervenant regroupe les informations lui permettant de compléter au
mieux la fiche d’entreprise.
N it

I’ TRAME DE FICHE D’ENTREPRISE :

: » Latrame de FE s’édite depuis les courriers types Préventiel Adhérent : Q — @ —» & Courriers
| » Il est possible d’apporter des ajustements a la trame (ajout de tableaux, classement par unité, par risque, modifications des

|. annexes, etc.), cependant la charte graphique, la structure du document ainsi que la référence DPS (bandeau DPS

. mentionnant entre autres la version du document) doivent &étre impérativement conservées.

DOCUMENTS ET INFORMATIONS UTILES :

» FE TYPES : Accessibles depuis les Courriers Adhérent de Preventiel

» DEPLIANTS DU SERVICE : http://intranet/?page id=5679

» DOCUMENT Q/R DES EMPLOYEURS : R:\2 CENTRES\2 OUTILS POUR EQUIPES ST\DO048 Reponses aux questions frequentes des

employeurs V4.pdf
» INFORMATIONS DU DOSSIER ADHERENT DANS PREVENTIEL (fiche adhérent, état nominatif, contacts, suivi des AMT...)

3. INTERVENTION, RENCONTRE
La visite se déroule généralement en 2 temps :
- Temps de recueil d’informations générales (parties 1, 2, 4 et 5 de la FE)
-> Partie repérage / observation des situations dangereuses : visite des locaux (parties 3 et 4 de la FE)
Documents transmis a I’employeur : livret de présentation du Service, catalogue du Service et selon le contexte et les
demandes de I'entreprise, dépliants du Service (ces documents peuvent également étre transmis dans un deuxieme temps
lors de I'’envoi de la FE)
Durée indicative de I'intervention pour les FE dans les TPE :
1h a 2h sur site + temps de déplacement PUIS 2h a 6h pour la préparation de la visite, la rédaction, la validation, I'envoi.

(.
1 ; .

(.

4 N
4. REDACTION DE LA FE e > ,;’A,“ZATt'ON,IET REST!TUtT'C’I!:'j .
Rédaction a partir de la trame a disposition . ra-ns'mlse aume efm. u traval pOl,Jr avis e\ valida .|on .
. . . » Sivalidée (avec trace écrite), FE envoyée (modéle Courrier envoi FE
(cf. ci-dessus) avec les informations ) ] o, _ A L,
.- - dans Préventiel) ou restituée a I’entreprise puis enregistrée dans la
recueillies lors de la visite. ) X
CED de Préventiel.
Possibilité de se faire aider d’'un membre de NB : En I'absence de retour du médecin sur la Fiche d’entreprise aprés un délai
I’équipe pour compléter la partie « mesures de 2 mois a compter de sa transmission, et apres rappel, cette derniére peut
préconisées » et « bilan » étre envoyée a I’entreprise, ceci afin de garantir une crédibilité vis-a-vis de
\_ ), Kl’emnloveur aui a consacré du temps a I'intervenant et est souvent en attente )
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Compresser des images dans la Fiche d’Entreprise
(Afin d’éviter une taille de document Word trop importante)

Sélectionner I'image / la photo en cliquant dessus.

Cliquer sur I'onglet Format, puis sur I'icone Compresser les images :

E;} lgl EE :Ec Compresser les imaﬁ

E 4 E‘g Remplacer I'image
Supprimer  Corrections Couleur  Effets
I'arriére-plan - ~  artistiques ¥ 1<] Rétablir I'image ~

Ajuster
La boite de dialogue Compresser les images s’affiche :

Sélectionner une des options proposées sous Résolution

Si I'image a été rognée, cocher la case Supprimer la zone de rognage des images

Décocher la case Appliquer a I'image sélectionnée uniquement pour appliquer en une seule fois le méme
réglage a toutes les images insérées dans le document.

Valider en cliquant sur OK
Compresser les images

Options de compression :
[] Appliquer 4 l'image sélectionnée uniquement
E Supprimer les zones de rognage des images
Résalution :
Haute fidélité : conserve la qualité de I'image d origine
HD (330 ppp) : bonne qualité pour les écrans haute définition (HD)
Impression (220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
Web (150 ppp) : convient particuliérement aux pages web et aux projecteurs

@ iCourrier (96 ppp) : minimise la taille des documents pour les partager.

() Utiliser Ia résolution par défaut

VI. INFORMATION DUERP e —

L’évaluation des risques
orofessionnels

Dans le cadre de la FE, lintervenant communique a l'adhérent les possibilités
d’accompagnement du SPSTI pour I'élaboration du DUERP. A ce titre, il convient d’insérer \
systématiquement le flyer « LEVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS » dans la
pochette transmise a I'employeur (disponible sous Intranet), flyer renvoyant également
vers la short-list d’outils d’aide a I’évaluation des risques sélectionnées par le Service.

VIl. COUPLAGE AVEC LE DIAGNOSTIC IMAGE SANTE TRAVAIL

Il est possible d’associer la réalisation de la Fiche d’entreprise avec le diagnostic Image Santé Travail,
notamment pour les TPE PME qui en constituent la cible (objectif fixé par le projet de service).

Cet outil vise a donner a I'employeur un apercgu visuel des pratiques de prévention des risques
professionnels dans I'entreprise. En concordance avec l'identification des risques prépondérants lors
de la démarche FE globale, cette représentation permet I'identification de marges de progrés avec
proposition d’axes d’amélioration prioritaires permettant d’atteindre une situation considérée
optimale.

Pour plus de précisions, se référer au mode opératoire associé disponible sous Intranet :
= Cf. IMT/MO/092 « AMT — Diagnostic Image Santé Travail de I'entreprise & barométre santé du

dirigeant »
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VIIl. ENREGISTREMENT, TRACABILITE ET SUIVI

AMT : S’assurer que toutes les étapes de saisie de ’AMT ont bien été respectées :
» Mémo sur la saisie de I’AMT et Mode opératoire complet sur la demande AMT et saisie AMT dans
Préventiel (MOO052) disponibles sous I'intranet > DPS-QUALITE > MODES OPERATOIRES

DOSSIER ADHERENT PREVENTIEL :

Mettre a jour I'information associée dans le Dossier Adhérent sous Préventiel :

- Onglet « Adhérent », partie de droite « Informations générales » ;

- Cocher « OUI » a I'item « Fiche d’entreprise » et y ajouter la date de création ou de mise a jour
- Cette information sera reprise dans I'onglet « Conclusion » des prochaines visites médicales :

Fiche d'entreprise : er : & [0 @ % F = B cConclusion
HR m Non 01/02/2011 W

02/06/2021 W

Les informations relatives au DUERP de I'adhérent collectées lors de la fiche d’entreprise sont a
renseigner selon les modalités décrites dans le MO0O70 - GESTION DU DOSSIER D’ENTREPRISE

CAS OU L’ADHERENT EST INJOIGNABLE OU REFUSE LA FICHE D’ENTREPRISE, noter :
- « NON » a I'ltem « Fiche d’Entreprise » ;
- « ABSENCE FE EMPLOYEUR » ou « REFUS FE EMPLOYEUR » dans la zone de commentaire.

Pour la prise en compte de temps passé, saisie d’'une AMT comprenant dans le détail des activités :
> Item « Absence ou refus de FE par I'employeur » + précision dans les commentaires

Exemplaire informatique au format PDF dans la CED (veiller a bien respecter la régle de nommage du
document : date au format ISO « AAAA-MM-JJ » suivi du titre explicite).

Requétes BO ouvertes aux Conseillers en Prévention et AST.

Le suivi de la réalisation des Fiches d’Entreprise est assuré via Préventiel par le Responsable du péle
Conseillers en Prévention et AST (établissement des états, bilans intermédiaires et annuels d’activité).
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