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I OBIJET ET CHAMP D’APPLICATION

Ce mode opératoire décrit les différents éléments de gestion des dossiers d’entreprise concernant les membres

d’équipes pluridisciplinaires SIST Ouest Normandie.

Il. FORMAT DES DOSSIERS D’ENTREPRISE

Dossiers numérisés : Chaque adhérent dispose d’'un Dossier Adhérent dans PADOA. Le cas échéant, certains
adhérents peuvent également faire I'objet d’un dossier sous I'Espace Métiers conservé dans un répertoire

uniguement accessible a I'équipe concernée (R:\2 CENTRES).

Dossiers papier : Dossiers existants uniquement => Ne pas constituer de nouveaux dossiers papiers

lll.  DOSSIER ADHERENT DANS PADOA

1.1 Rechercher et sélectionner un Adhérent depuis I’onglet d’entreprise

. Recherche sample pad nom, " sdhérent . Utitisoz los Alires [Mire statut Actid activd par
défaut)

H== el OO B Filiemias

echerche avancee par email utilisateur Cauwegandes Lies hltres sdlectionnés an favans

gspace, n° SIRET

Adhérents g Cliquer sur le nom

L i i et Wi MY P, e d’un adhérent pour
/ ouvrir son dossier

5 vy o g T o oy

Ll acnnen M b i § » E L e p—

Remarque : a tout moment dans PADOA, en passant la souris sur le nom de I'entreprise, accés a une pop-up
d’information depuis laquelle il est possible d’ouvrir le dossier Adhérent.
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1.2 Présentation/Organisation du dossier Adhérent

Synthése des
informations du AMT
dossier de réalisées par ?:gﬁg:eif Tragabilité des modifications
I'adhérent a4 le SPSTI administratives de I'adhérent
[F¥iy: — — \ Profils AEP & Préventeurs :
— Acces a I'affichage de I'espace
Informations e - — Iadherent en « mode miroir » (facilite
relatives 3 la Acces a la Acces aux statistiques I’'accompagnement de I'adhérent dans
prévention liste des concernant l'entreprise ses démarches)
(Importation salaries - ge des salariés, Turn Ne rien modifier depuis cet espace !
DUER/Date FE...) over, retard de visite,
retard de FE, AMT...
A RrLILES P T & LHikrad rrs evpace sdher erdt L]
— Ml e e #
i e T T e

[ T
T T R e ] P T

Laa yumrawrs

L'onglet « Vue d’ensemble » Présente une synthese des différentes rubriques qui composent le dossier

adhérent.

L'alimentation de ces différentes rubriques peut étre effectuée a partir du crayon situé en haut a droite de

chacune de ces rubrique (accessibilité liée aux droits attribués a chaque profil d’utilisateur).

Wi ErEmThie ELepace adhérent

| Déclaration terminée

a
|1

Par thiarys

SUA0R02 - T 200

Affectation interne P 2 \millsatewrs espace adhérent +
Mk Stecve jobs *
—

SECRHUr X
-

By médicale Dr iskey sechews X flobil@aolom i)

L’enregistrement des informations ajoutées ou modifiées dans chaque rubrique nécessite une
confirmation, cliquer sur le bouton bleu correspondant a la rubrique concernée Exemples :

Enrepesirer les mosdificasions m m
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1.3 Onglet « Vue d’ensemble » : Détails par rubrique

» Rubriques « Affectation interne », « Utilisateurs espace adhérent » et « Etiquette(s) de

I’adhérent » :

En consultation, ne pas modifier d’informations au sein de ces rubriques.

» Rubrique « Informations administratives » [équipe]
» Vérifier et/ou modifier la présence ou non d’un CSE et/ou d’un C2SCT.

» Ne pas modifier le reste des informations présentes dans cette rubrique (raison sociale, type d’adhérent,

téléphone, adresse, etc.)

» Rubrique « Convocations » [AEP]

Renseigner les préférences de convocation a partir de la rubrique « Convocations » :

= Convorations @
-
Faramsdire du SP5ET \ Bhmketir | afberrs LPA s | P50 r‘
[ P aa *
1Rl [P ErTTT -

Wil mh CRndfe de dante A gy
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AARErent uniguemens P ) Lt

|

|

|

|

|

|

MM [P 5 |
i
|

|

|

|

|

|

Al 1 - e, A

} Ruse De Ly Forgs Rogale, TS00T Paris, Franoe Enregistrer
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Permet d’accéder a la liste des salariés, des filtres peuvent étre appliqués (SIR/SIA, Situation de travail, Type de
visite, Type de contrat...), par défaut le filtre « Salariés actifs » est présélectionné (onglet Statut 1) :

La création de salariés par I’AEP doit rester
exceptionnelle et étre justifiée par un écrit* de
’employeur précisant :

Edpartition des saleriis 8 | e - - = Les informations administratives (INS)
e ey ¥ = Le poste de travail déclaré

! |

| | = Le type de contrat et la date d’embauche
'.!"ﬂ T_n 00 00 | B | = Inciter 'adhérent a utiliser le portail
e i O T | *Ecrit & conserver par tout moyen.

Virnst beu wator oo
et
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- A compleier
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A viritior ADKING Ol it
- o o
- Cnrremgun ’
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BALL #herre Am
R LU .- F°3 v
=3 -

NANRS Clarmpnt - Ol i

Profiter de toute AMT ou de tout échange avec I'adhérent pour mettre a jour la liste des contacts (ajouter,

modifier, supprimer).

Si I'identité du secrétaire du CSE et du C2SCT est connue, créer un contact en y renseignant :
» Son identité (hom a minima)
» Safonction : « secrétaire CSE » et/ou « secrétaire CSSCT »
» Sipossible, ses coordonnées.

2] Contacts V

Louisa Ginola
Secrétaine oo f Cssct

01234567 B9
Lgincla@yopmall.com IEI
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» Rubrique « Prévention » [équipe]

La rubrique « Prévention » accessible depuis la vue d’ensemble du dossier de I'adhérent concerne uniqguement
les informations relatives a la Fiche d’Entreprise et I'importation du DUERP en PDF.

» FICHE D’ENTREPRISE :

Utiliser cet espace uniquement :
=  Pour préciser si 'adhérent n’est pas concerné par une FE ;
=  Pour tracer les refus de FE par I'adhérent (dont les cas ou I'adhérent est injoignable) ;
= Pour saisir la date et importer la FE d’un autre SPSTI (travailleurs éloignés) ou une FE réalisée
antérieurement par un autre membre de I'équipe.
Pour toute FE réalisée dans le cadre d’AMT, la saisie et 'import du document sont effectués depuis ’AMT.

Préweraion

I Case a cocher A e el i [T [ O e FeRl
HEel SN T si adhérent 1" W Y e W el B L B 3 e EAMTT O Fppe Pt Bl

non concerné

par la FE Fut e fn s s B Cliquer sur « Options sur la FE »

i epaiis Frterd a
Pl 9 26 Li ey e ek e 2a 0T
L] hzirmiion oo, il o oo Pl el e o §aPepesd
Fewd et \
RefusdeFEsignaIéparo . Refus de FE par l'adhérent ou adhérent

injoignable : préciser la date et conserver I écrit
(courrier ou mail transmis a I'adhérent) dans la
docBox de I'adhérent.

dans la rubrique
« Prévention »

Enregistrer

e

(
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|
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|
|
|
|
|
|
|
|
|
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|
|

Ajouter une FE (cf. ci-dessus) :

= Ne pas rattacher ’AMT

Saisir la date effective de la FE et le type (création/mise a jour).
Cliquer sur « Continuer » pour importer la FE au format PDF.
Cliquer sur « Terminer » pour revenir a la fenétre ci-dessus.
Penser a « Enregistrer les modifications ».

Dans le dossier Adhérent, il est possible d’accéder au module FE depuis I'onglet « Prévention » :

Accéder au module FE

NE PAS SAISIR NI EXPORTER DE FICHE D’ENTREPRISE DEPUIS CE MODULE !
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» DOCUMENT UNIQUE :

Le DUERP déposé par I'adhérent depuis le portail Adhérent apparaitra au sein de dans la Docbox (onglet

« Documents »).

En cas de réception d’un DUERP par mail :
L'importer (en PDF) via 'onglet « Documents » du dossier de I'adhérent en précisant la date de création (date

du document) et la date de transmission.

[ e ] » Agpf . = ‘-I n
2 Refalvipsl dapror fe wen. I Frer. JO24 Yo Y =1, : 1 ] .
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Les informations relatives au dépot et a la date du DUERP se retrouvent dans I'onglet « Prévention », rubrique
«noa»:

Dernier DUERP réalisé le 02/09/2018

Transmis le 02/09/2024 par L.Biur (jprpd@padoa.fr)

DUERP_du_02_09%_2018. pdf
0.67 Ma
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Remarque : si la taille du fichier dépasse 10Mo, le scinder en plusieurs fichiers, les ajouter depuis I'onglet

« Documents » du dossier entreprise, catégorie « Document Unique » puis les renommer « Partie 1 », « Partie 2 »,
etc. :

yLirf Dhcerarraits 5 grroues | Espao arent ]
B DUEES @y 1 00 3024 P L & 200200 £ 150 Dlaormers yrigus
par L BIUR
B DUBEP Gu 01 02 2034 P2 L VTSR T T Dicsourment unegus

Pour renommer un document dans PADOA :

» Aller dans I'onglet « Documents », « Prévisualiser » le document concerné en cliquant sur :

[ DUCRP du 1 60 2024 P2(..  Le 11OWI0N 1138
auir L BRI

Do ungue * B

Y reriad el
T hde iy

T TR

ST

» Modifier le nom du document présent en haut de la fenétre affichée, puis refermer (enregistrement

automatique) :
DUERP_du_01_02_2024 P2 pdf \

Renseigner les items en fonction des informations connues (potentiellement collectées lors des FE, participations
aux CSE, etc.).
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IV. DOSSIER D’ENTREPRISE - ESPACE METIERS

Certains adhérents disposent de dossiers d’entreprises dans |'Espace Métiers, I'accés est limité aux membres de

I’équipe pluridisciplinaire.

Les fichiers concernant 'Adhérent qui ne peuvent étre enregistrés en Docbox car non adaptés, trop volumineux
ou trop nombreux (ex. : photos, vidéos, FDS, etc.) doivent étre stockés dans le dossier d’entreprise de I'Espace

Métiers.

V. DOSSIER D’ENTREPRISE PAPIER (EXISTANTS)

Dossiers existants uniqguement => Ne pas constituer de nouveaux dossiers papiers.
Chaque élément du dossier d’entreprise papier doit comporter une date et le N° d’Adhérent.

Les dossiers papiers sont classés sur le centre fixe dont I’adhérent dépend par N° adhérent en mentionnant la
raison sociale de I'entreprise (les deux séparés d’'un espace) :
Exemple : « 14555 RAISON SOCIALE »

Selon la taille des dossiers et la configuration des locaux, ils sont entreposés :
4 Dans une salle commune (réservée au personnel SIST Ouest Normandie)
4 Dans le bureau de I'IPRP

4 A défaut, dans le bureau du médecin

Dans tous les cas I’enceinte doit fermer a clé (salle ou armoire) et les dossiers d’entreprise ne doivent

pas étre stockés dans un lieu de passage (couloir par exemple).

VI. TRANSMISSION DES DOSSIERS D’ENTREPRISE

N Latransmission a lieu lors de toute modification dans la sectorisation

N L’ancienne équipe prépare les dossiers papiers et les dossiers présents sous R:\ a transmettre (tri préalable,
listing si besoin, mise sur clé si dossier informatique important ou transfert via un dossier temporaire sous
R...) et désigne une personne en charge du transfert vers I'équipe destinataire (ex. : assistante d’équipe)

N L’équipe destinataire, integre les dossiers et les range

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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VIl. ARCHIVAGE DES DOSSIERS DES ENTREPRISES FERMEES (CESSATION D’ACTIVITE)

Lors de la cessation d’activité (fermeture définitive), les documents sont conservés autant que possible

en format numérique, 'archivage de documents papiers doit étre exceptionnel.

Les éléments du dossier d’entreprise sont conservés 50 ans a compter de la date de cessation d’activité.

Sont a conserver :
4 L’ensemble des mises a jour de la fiche d’entreprise

Les fiches de données de sécurité collectées dans le cadre du suivi de ladite entreprise

La derniére version du DUERP

& & ¢

Les documents produits par le Service (rapports d’intervention, rapports annuels d’entreprise, etc.)

Le reste est a détruire (dont les PV de CHSCT ou CSSCT).

N Archivage des dossiers d’entreprise au format papier :
Si les documents n’ont pu étre numérisés, I'archivage du dossier papier est effectué au centre de Saint-L6 et

est géré par le service comptabilité. Les dossiers sont classés par N° de boite.

Apreés la fermeture d’une entreprise, la derniére équipe en charge de I'adhérent :

4 Trier le dossier (ne conserver que les documents visés ci-dessus)
4 Demander un N° de boite au service comptabilité de Saint-L6

4 Coller I'étiquette recue sur une boite a archives de 15 cm d’épaisseur

A chagque ajout de dossier d’entreprise dans la boite, inscrire dans la matrice Excel transmise par la comptabilité
(ADM/EN/054) :

4 Le N° de boite

4 Le N° d’adhérent, le code NAF, la derniére raison sociale de I'entreprise et les raisons sociales

successives

4 La date de cessation d’activité

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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Dans PADOA, au sein des « Informations administratives » du dossier Adhérent : ajouter le numéro de boite dans

les informations complémentaires puis enregistrer

Informations administratives ra

T indoarruiom sbrenninsrer

L o b

Informations complémentaires

i b by mmay

Saisisser la descriphion de 'entreprize - Facultatif g

S - B - 18 4 (ORI DrADH SRR TRA P LA

Boite d'archive MTEXX

14 k4 S

B

Mt

Ne pas modifier le reste des informations

tes danS cette rUbrique 0 i O L P, RS P, it

présen

1 s B l...lu-\.-. Ml P Pnrs

[ e ]

Quand la boite est pleine :

4 Noter sur son étiquette le nombre de dossiers classés
4 Imprimer la matrice Excel et I'inclure dans la boite

4 Envoyer la boite au centre de Saint-L6 a 'attention du service comptabilité ainsi que la matrice Excel
dliment complétée par mail. Les boites seront archivées au sous-sol.

A réception, le service comptabilité copie colle dans une matrice Excel commune les éléments transmis par les
équipes (équipes en lecture et service comptabilité en écriture sur R:\2 CENTRES\Z DOSSIERS D'ENTREPRISE
ARCHIVES\1. DE ARCHIVES PAPIER).

N Cas des éléments numérisés présents sous R:\

Lors de I'information par le service comptabilité de la cessation d’activité d’un adhérent, I'équipe Santé Travail
doit transférer les éléments a conserver dans la Docbox de I’Adhérent (Cf. éléments a conserver paragraphe ci-
dessus).

A noter : Les documents présents sous PADOA resteront attachés a I’adhérent radié.
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