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I. OBJET ET CHAMP D’APPLICATION

Ce mode opératoire, associé au référentiel AMT, décrit les modalités de saisie et de tracabilité des actions en

milieu de travail au sein du logiciel métiers (PADOA).

Il s’adresse a I'ensemble des membres d’équipes pluridisciplinaires contribuant a ’AMT.

Il. FAIRE UNE DEMANDE D’ACTION EN MILIEU DE TRAVAIL

La création d’'une demande d’AMT est nécessaire pour :

» Toute demande du médecin du travail ;
» Toute demande de I’adhérent (dont invitation CSE/C2SCT), qu’elle soit suivie d’effet ou non. Dans ce cas,

la saisie de la demande est effectuée par un membre de I'équipe Santé travail.

Dans PADOA, depuis I’espace « AMT », cliquer sur « Demandes et rappels » :

AMT

AMT

Demandes et rappels

Cliquer sur « Faire une demande » depuis le bouton « Nouvelle AMT » :

Nouvelle AMT w

Faire une demande

Créer et affecter

POUR LES MEDECINS, possibilité de faire une demande d’AMT depuis la visite :

Créer une AMT / Demande
Suggestions de modéles

@ Partager des recommandations Faire une demande : Etude de poste individuelle »

B rrescrire -
Faire une demande : Etude de poste pour inaptit... >
B Orienter/Signaler
A partir df'un autre modéle

B Rediger un courrier autre
Faire une demande >

ADP Préconiser une adaptation de poste
AMT Créer une AMT / Demande E Lreer et aﬁe::ex ’

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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Dans tous les cas, sélectionner le type d’AMT demandé dans la liste disponible dans le bandeau de gauche et

Choisir ce modéle

cliquer sur

Renseigner I'’ensemble des champs :
» Lien avec le Maintien dans I'emploi
» Périmetre de I'action : entreprise (possibilité de renseigner plusieurs adhérents) ou salariés (dans ce cas,
préciser le salarié concerné par la demande)
Vérifier le champ « demandeur »
Préciser si la demande émane de I'adhérent
Préciser la date d’échéance

v v v v

Saisir en champ libre le contexte de la demande

Envoyer la demande
Puis cliquer sur

Remarque : une demande d’AMT est modifiable a tout moment (cliquer dessus et utiliser le bouton s ).
En parallele de cette saisie, un échange avec I'intervenant destinataire de la demande permet de préciser les
modalités de réalisation souhaitées et autre précision utile au bon déroulement de 'AMT.
DEMANDE D’AMT POSSIBLE DEPUIS LA VISITE !

Ill. TRAITER UNE DEMANDE D’AMT (AFFECTER/DECLINER)

Il est possible de retrouver I'ensemble des demandes d’AMT non traitées en utilisant les filtres a disposition,
notamment celui permettant de filtrer par équipe médicale :

AMT Demandes et rappels

C? sauvegarder les filtres Demandeur = Plus de filtres

Plus de filtres Equipes Médicales
Tout désélectionner

Q, Rechercher un centre ou une &

Créateur > Tout .
Type / Modéle d'AMT > 1-Secteur 1
(0 sélectionné)

Date d'échéance >

Recommandations >

Etiquettes >

Adhérents >

Equipes Médicales >

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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Cliquer sur la demande d’AMT pour y affecter I'intervenant (ou les intervenants) prenant en charge I’action :

Demande d'AMT /
Demandée le 30/08/2024 par I'adhérent, créée le 30/08/2024 par Dr BLACHO Tristan

Risque chimique - Analyse FDS #111126
Risque chimigue

Contexte
Préciser le contexte de o demande :

Encart de revue du médecin pour validation de I'AMT :

Risque chimiGue - Analyse FDS
Demande de I'adhérent le 20/08/2024

Préciser le contexte de la demande :

Afficher plus

Bh Démo & fils - activel D Date d'échéance manguante

Fonction Q, Rechercher un intervenant

Intervenants éligibles (21) @

ATTENTION ! Le fait d’affecter une demande d’AMT la supprime des listes (demandes et/ou rappels) et crée
automatiquement ’AMT correspondante (apparaissant dans la liste des AMT). Penser a vérifier régulierement
les 2 (demandes et AMT).

Pour décliner une demande, notamment une demande d’adhérent non suivie d’effet : I'ouvrir, cliquer sur le
bouton « Décliner » et renseigner le motif correspondant.

Décliner la demande d’AMT
Demandée le 02/09/2021 par Dr ONIVEIRA Aminah

FE: Mise a jour de |a fiche d'entreprise #111013
Fiche d'entreprise

Demande d'AMT / Motif*

Demandée le 30/08/2024 par I'adhérent, créée le 30/08/2024 par Dr BLACHO Tristan

Sélectionnez... v J

Risque chimique - Analyse FDS #111126
Risque chimigue Commentaire - Facultatif
Contexte

Préciser le contexte de la demande :

Encart de revue du médecin pour validation de I'AMT :

Annuler

Décliner Affecter

. T . . . Restaurer la demande
Une fois déclinée, il est toujours possible de restaurer la demande en cliquant dessus et sur _

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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IV. CREER DIRECTEMENT UNE ACTION EN MILIEU DE TRAVAIL

Pour les actions sans demande d’AMT (FE, action des médecins, etc.), créer directement une AMT et I'affecter.

Nouvelle AMT w

= la liste des AMT, espace « Demandes et rappels », via les rappels de fiches d’entreprise :

Cette action est possible depuis :

= Laliste des AMT, espace AMT, via le bouton

AMT Demandes et rappels

Q) sauvegarder les filtres Adhérents = Plus de filtres Q, Rechercher par adhérent Nouvelle AMT

Type Entreprise Eff. { Derniere APP {  Derniere FE Date d'échéance J
Demandes 17
Srioritairas 5 Fiche entreprise Hopital Saint-Glinglin 176068 19 - - [i] D7/D2f2D25B
Creation Activités hospitaligres
Autres 15
Créer une AMT et laffecter
Fiche entreprise Le crésus lyonnais 176056 75
. , L. . Créer une AMT
= Le planning, en créant un RDV « événement AMT », cliquer sur « »

V. PLANIFIER LA REALISATION DE L'AMT

L’ensemble des temps dédiés a I’AMT sont a saisir dans le planning (préparation, RDV, rédaction, etc.).

Depuis le planning, ajouter un événement AMT pour chacun de ces temps :

Activité non Clinique Intervention : dédié au RDV avec I'adhérent (sur site ou
® 13:30-17:30 en distanciel)

Ajouter un événament connexe

e Imewemion/ Rédaction : dédié au temps de rédaction au bureau
Ajouter un temps dédié AMT

Rédaction

R | > Collectif o T . .
SrpEesreer o —> Collectif : spécifique aux sensibilisations collectives
Modifiar Autre type d'événement

Supprimer \ Autre type d’événement : dédié essentiellement a la

préparation de I'intervention au bureau

Remarque : les événements liés a une AMT peuvent étre saisis dans cette derniére (cf. page ??). Cette saisie
renseigne automatiquement le planning correspondant.

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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Au sein de I’événement, sélectionner ’AMT active correspondante ou créer I’AMT, renseigner les champs requis

et enregistrer.

Autre type d'événemeant

Etude de poste collective

Abadae Marie MNon travaille
& 1 Intervenant

Intervention
Etude de poste collective

Abadas Marie

& 2 Intervenants

Mon travaillé Rédaction

Etude de poste collective

Abzadas Marie

& 1 Intervenant

Remarque : lors de la planification des RDV liés a une AMT, possibilité avec PADOA de renseigner tous les
intervenants y participant. Cela a pour effet de renseigner automatiquement le planning des autres participants.

Remarque : ne pas utiliser « Temps dédié AMT » car non relié a un ou plusieurs adhérents :

Ajouter un temps dédié AMT

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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VI.  SAISIR L’ACTION EN MILIEU DE TRAVAIL REALISEE

Ouvrir I’AMT depuis la liste des AMT ou le planning :

x
8:00
Vair les informations de PAMT
| AMT - Interverfig
9:00 - X . A ..
Fiche entreprise - Mise a jour
10:00 Lurn. 13:00 Début 60 min
2 sept. 14:00 Fin
oo Autre type d'événement 1 = Par‘ticipants .
Fiche entreprise - Mise 3... Mme BIUR Lara (organisateur)
La patate rit jaune ! @ Adresse de lintervention
PR PO, | - - [
® Fncours ~ stre automat‘q

aisie s'enreg!

Las

Fiche entreprise - Mise a jour #111120

.. Ajouter & l'action
Créée le 02/09/2024 par Mme BIUR Lara

Il Type de l'action

Détail Suivi Historique des modifications
2" Demandeur de I'AMT
Type Fiche d'entreprise
e ! prt - Intervenant(s)
Maintien en Emploi Reléve du Maintien en Emploi
Dermande Dr VON FATALIS Vietor le 02/09/2024 B Etiquette(s)
i it I-
Entreprise La patate rit jaune ! - 176022 Primitre
Intervenants Mmme BIUR Lara
Etiquettes Modalités de lintervention / Déplacement sur site A contact
Type de prévention / Primaire
Présence du médecin / Restitution (© Durée
Erwoi du rapport !
I du rapp! Envoyé & l'adhérent ¥ Date d'échéance
FE associde Indigquer une nouvelle date de FE
SOT Situations de travail
[a Contexte de la demande @ Pidce(s) jointe(s)

Préciser le contexte de la demande : .
:= Liste de tiches

[ Evenement
Encart de revue du médecin pour validation de F'AMT : .
I conclusion
Muodifier
Options
= Description @ Supprimer

#EVRP - en général #Agir vers 'entreprise #informer et sensibiliser 'entreprise sur les risques
professionnels #ldentifier le(s) danger(s) de I'entreprise : agent physique #ldentifier le(s)
danger(s) de I'entreprise : agent chimigue #ldentifier le(s) danger(s) de I'entreprise : agent
biologique #ldentifier le(s) danger(s) de I'entreprise : facteur organisationnel, relationnel et
Gthigque #Visiter les locaux et identifier les caractéristiques techniques et organisationnelles
de I'entreprise

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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Renseigner au sein de ce formulaire : [ Avalider ~ ]
Q, kechercher...
= L’état de I'action :
. ® Afai
Le passer a : Afare
R . , . . ® Encours
» A valider lorsque le rapport ou CR est transmis au médecin du travail
. A valider v
[intervenant] _
® \Validé
» Validé lorsque le rapport est validé [médecin] ® Terming
» Terminé une fois cette étape de validation passée et rapport transmis le cas ® Suspendu K
échéant [intervenant] ® Abandonné

Ou mail de validation conservé (cf. référentiel AMT), dans ce cas, passer directement 'AMT a « Terminé ».

Si I'action n’a finalement pas eu lieu, choisir « Abandonné », renseigner le motif d’abandon dans la fenétre qui
s’affiche et valider.

Attention ! La suppression d’'une AMT est définitive ! La suppression doit étre utilisée uniquement en cas d’erreur

de saisie (création).

= Lelien MDE:
Si non effectué en amont, préciser si I’action reléeve du maintien dans I’emploi :

Maintien en Emploi Reléve du Maintien en Emploi
Cette action n’ouvre pas de plan de MEE dans le dossier de I'individu.

= |’envoi du rapport a I’adhérent :
Cocher la case si envoi du mail, du courrier, du compte-rendu, du rapport et/ou de la FE a I'adhérent :

Erwvoi du rapport Ernvoyé & I'adhérent

= Viale bandeau de droite, vérifier et compléter le cas échéant les rubriques :

& Demandeur de I"AMT

- Intervenant(s)

Périmatre

Si le périmétre concerne un ou plusieurs salariés (études de poste individuelles, sensibilisations, métrologies
individuelles, biométrologies) : penser a vérifier et indiquer I’ensemble des salariés concernés.

(3] Evenement

Si non renseignés au préalable au sein du planning, les créneaux de préparation, de rédaction, etc. associés a
I’AMT sont a saisir via ce bouton. Cette action mettra a jour automatiquement le planning.

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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B Etiquette(s)

Compléter les étiquettes en lien avec ’AMT selon les modalités suivantes :

ﬂ Type de prévention
Primaire

ﬂ Projet de service

Avis, conseil, étude ou sensibilisation réalisé(e) en
prévention primaire (sauf FE)

Ex. : Mailing ciblé sur un secteur

B Info collective ciblée (fiche 1) €=

I Relais de Prévention (fiche 1) \

B Entretien des locaux (fiche 6)

B Harcélement (fiche 8)

Etiquette par défaut pour 'AMT « Communication /
information sur la Santé au Travail »

Modules « Relais de Prévention »

Ex.: Sensibilisation « Santé du dirigeant », étude de

B santé du dirigeant {fiche 9) /V

B Cytotoxigues (fiche 11)

poste de directeur, etc.

Ex. : Avis et conseils sur dosimétries ou zonage Radon

B Radon (fiche 1) €

ﬂ Origine de la demande

ﬂ Sensibilisation - sujet

ﬂ Connexe a l'intervention

Questionnaire de fin d'intervention
TOXILIST (saisie et envoi)

Image Santé Travail

Prét de matériel

Aide au DUERP et son plan d'actions

Information aides et subventions

Spécifique a la saisie des ateliers de prévention et
sensibilisations sur mesure: choisir [I'étiquette
correspondant au théme de la sensibilisation

Intervention nécessitant I'envoi différé d’un
guestionnaire d’évaluation (par défaut sur
plusieurs modeles d’AMT)

A renseigner pour tout envoi de synthése Toxilist a
I'adhérent

A renseigner pour toute aide au DUERP (précision de 'AMT
« Accompagnement dans I'EVRP »)

Intervention ayant fait I'objet d’'une information concernant
les aides au financement des mesures de prévention

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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(X Durée

Avec le bouton « Durée » : vérifier le temps passé a 'AMT calculé par PADOA (durée totale = somme des

événements saisis) et compléter au besoin la durée réelle :

X
Durée Modifier le temps alloué
Durée totale
Ajouter une durée réelle
Temps alloué &h Lara BIUR
Durée totale 6h20 ) )
Intervention - Facultatif
B Intervention 3h15 0 Heures
® Rédaction, autres 3h05 L .
Rédaction, autres - Facultatif
Trajet - 0 Heures v
Temps dépassé 20min Trajet - Facultatif
] Heures w
Lara BIUR Ajouter une durée ~
Les durées des &y Annuler
reprises ici. Durée réelle
17/09/2024 - Réd:  Durée estimée @

16/09/2024 - Inter — e e

Au sein du formulaire AMT, compléter au besoin le volet « Description » et cocher la « Liste des taches » :

= Description

#EVRP - en général 2Agir vers l'entreprise Zinformer et sensibiliser 'entreprise sur les risques
professionnels Zldentifier le(s) danger(s) de I'entreprise : agent physique Zldentifier le(s)
danger(s) de I'entreprise : agent chimique Zldentifier le(s) danger(s) de 'entreprise - agent
biologique #ldentifier le(s) danger(s) de I'entreprise : facteur organisationnel, relationnel et
Ethique #Visiter les locaux et identifier les caractéristiques techniques et organisationnelles
de I'entreprise

Modifier

Liste des taches

#Fiche d'entreprise (mise & jour de la)
#Conseil pour '"élaboration du DU

#Rédaction du rapport d'intervention

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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Finaliser la saisie en ajoutant en PJ le document associé (en PDF) en le nommant de la maniére suivante :

TYPE AAAA-MM-JJ Titre explicite du rapport (cf. MO081 utilisation de la DocBox PADOA)

TYPE a saisir dans l'intitulé du document : & Pidce(s) jointe(s) -
= CONFIDENTIEL EP (pour EP inaptitude)
®

" EP (pour EP autres que pour inaptitude)

®  FE (fiches d’entreprise) Piéce(s) jointe(s)
= BIO (risque biologique)

= CHIMIE (interventions en chimie) oLt
= CSE (0oDJ et PV de CSE/C25CT) & TEST CED AMT_pdf - 81 Ko \
= ERGO (diagnostics ergonomiques)

= EVRP (aide au DUERP, informations générales ou ciblées) Toutes les pisces jointes + Ajouter

= METRO (métrologies) Aucune pigce jointe liée & cetbe AMT.
®  RPS (interventions sur les RPS)

= SENSI (pour sensibilisations)
nregisirer
®  SUIVI (pour les suivis d’intervention) 8

Le rapport est ainsi présent au sein de I'’AMT :

Pigce jointe @ TEST CED AMT pdf ®©

|4

Cliquer sur « Visualiser » pour partager le document a I'adhérent (via son portail) :

Partage du document
Options de partage —

Option de partage*

@ Non partagé 3 ladhérent @) Partagé  l'adhérent

Ervoyer un email de notification

En dehors des CR d’étude de poste pour inaptitude, tous les rapports d’intervention ont vocation d’étre partagés
a 'employeur.

Ce partage de document ne remplace pas I’envoi ou la restitution du rapport d’intervention.

En fonction du périmétre de I’AMT, le rapport est automatiquement implémenté dans la DocBox :
=>» Du dossier Salarié et du dossier Adhérent (si périmétre salarié)
=>» Du dossier Adhérent (si périmétre entreprise).

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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VII. ACTIONS EN MILIEU DE TRAVAIL : CAS PARTICULIERS

3.1. Pour les études de poste dans le cadre d’inaptitude
» Sélectionner dans tous les cas le modele d’AMT « ETUDE DE POSTE (article R.4624-42) » :

Etude de poste (article R4624-42) ©

» Choisir le périmétre « salariés »
» Pour rappel, le document déposé au sein de 'AMT et non partagé a I’adhérent est intitulé de la maniere

suivante :

CONFIDENTIEL EP AAAA-MM-JJ Etude de poste [...]

3.2. Création d’une AMT « suivi d’intervention »

» Pour les suivis d’intervention réalisés en entreprise :

- Ajouter une nouvelle action en milieu de travail
- Sélectionner le modéle d’AMT « SUIVI D’INTERVENTION »

3.3. Création ou mise a jour d’une Fiche d’Entreprise

Les AMT de type FE (création ou mise a jour) dispose d’une fonctionnalité supplémentaire : « Indiquer une

nouvelle date de FE ».

Cliquer dessus pour ajouter la date de FE, le type et la FE au format PDF (avec les regles de nommage précitées).

Si I'action est passée a « Terminé », la fenétre s’ouvre dans tous les cas automatiquement :

* Afaire

Fiche entreprise - Création #111120

Créée le 03/09/2024 par Mme BIUR Lara

Détail Suivi Historigue des modifications

Type Fiche d'entreprise

Maintien en Emploi Reldve du Maintien en Emploi
Demande Dr ISLEY Pamela le 03/09/2024

Entreprise Transformurs - 176025

Intervenants Mme BIUR Lara

Etiquettes Modalités de lintervention / Déplacem

Ervoi du rapport

FE associde

Type de prévention / Primaire
Présence du médecin / Restitution

Ervoyé & l'adhérent

Indiguer une noauvelle date de FE

Ajouter une Fiche d’Entreprise existante

ETAPE 1/2 Contexte de la Fiche d’Entreprise

@ Contexte dela FE
Informations sur la Fiche d'Entreprise

Document associe Indiquez la date effective de la Fiche d'Entreprise

ozooi2024 [ ’

Document associé (facultatif)

Import de document

Glisser déposer ou cliquer icl pour importer
Format attendu - PDF, DOCY, ZIP, etc. (maximum 20 Ma)

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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DEMANDE D’AMT ET AMT

3.4. Traitement des invitations et PV de CSE/CSSCT si non-participation de I’équipe

A réception de l'invitation, 'AEP ou un autre membre de I'équipe (a définir au sein de I'équipe) ajoute une
nouvelle demande d’AMT en sélectionnant le modele « Participation CSE / CSSCT » et en précisant que la
demande émane de I'adhérent.

Aprés échange au sein de I’équipe Santé Travail :

» Si participation d’au moins un membre de I’équipe Santé Travail :
= Affecter la demande a |'intervenant concerné (aux intervenants concernés)
= Poser un RDV d’AMT (événement d’AMT) en l'associant a 'AMT active correspondant au
CSE/C2SCT
= Saisir et terminer I’AMT une fois la réunion passée
= Aréception, enregistrer le PV de réunion en tant que PJ de ’AMT (en PDF) en le nommant :
CSE AAAA-MM-JJ PV [...]

» Siaucun membre de I’équipe Santé Travail n’y participe :

= L['un des membres de I'équipe décline la demande (a définir au sein de I'équipe) en renseignant
le motif et le commentaire de I’annulation (ex. : « équipe non disponible », « ODJ ne concernant
pas la santé au travail », etc.)
= A réception, enregistrer le PV de réunion dans le dossier adhérent, onglet « Documents »,
catégorie « Prévention », en PDF et en le nommant :
CSE AAAA-MM-JJ PV [...]

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement



