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1.Présentation

L'application DUER apporte une aide significative a I'élaboration du document unique d'évaluation des risques
professionnels imposé par la réglementation, notamment par ['article L4121-3 du Code du travail.

Des documents « ressources » sont disponibles sur le site de I'académie a la rubrique santé et sécurité au travail.

Pour tous types d'incidents, contacter la plate-forme d'assistance technique académique ABiTop.

2.Connexion

L’acces a l'application DUER se fait via le Portail Inter Académique (PIA).

»
Le widget m peut s’insérer dans votre espace personnel (dite « zone libre ») en recherchant le mot duer.
L’aide en ligne pour installer ce widget s’obtient par un clic sur le point d’interrogation situé en bas et a droite.

Il est a noter que cette application est atteignable quel que soit votre fournisseur d’acces a Internet (connexion
personnelle, depuis un établissement scolaire ...)

La page d'authentification :

UER
Connexion au Document Unique
d'Evaluation des Risques

Informations sur ce site
Saisissez vos informations utilisateur, puis cliguez sur Connexion.
(5ivous ne disposez pas des informations concernant votre compte, contactez
votre administrateur systeme.)

Nom de lutilisateur : | |

Mot de passe : | |

| Connexion || Reinitializer |

Pour vous connecter, vous devez utiliser vos identifiants académiques (identiques a ceux utilisés pour le PIA, iprof,
webmail, etc.)

Dans un premier temps, seul le chef d’établissement (et les adjoints) a accés a I'application. Il peut ensuite donner
des délégations :

- a d’autres personnels de la structure (gérée par le rectorat) : adjoint-gestionnaire, assistant de prévention
d’établissement, directeur délégué aux formations professionnelles et technologiques, ...

- a des personnes hors structure : collectivité territoriale de rattachement ou remplacant par exemple.
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3.Définition et initialisation de la structure

Lors du premier accés a I'application DUER par le chef d’établissement (ou le chef de service) il est nécessaire de
définir et d’initialiser les parameétres de la structure.

Depuis le menu « Définir Structure », cliquer sur « Mise a jour des paramétres »

Définition d'une structure

Initialisation de |a structure

Uns structure sst d&finis par un ou plusieurs établissemeants
sppartenant au répertoirs national des tablissements

Mise a jour annuelle

Validation des paramétres

- La mize a jour annuelle pour la validation des effec tifs.

- Rés=ernve aux responsables de |3 structure.

Visualisation de |a structure

Mise éﬂdea paramétres

[

Structure

Chef détablissement

Assistant de prévention : LM.

!

Respansable établissement

| MME ~]f

| {mis= en fomme type Jean DUPONT)

[
-

Effectifs totaux
_ Pedagogiqe Eéwes
Titulaires EN 120 Nombre déléves | 1560

Autre... (Coniractuels..):

* Effectif definie par une Valeur numenque

Existence d'un document pour |a maitrise des risques

Indice d'évaluation des risques

23 -

"pédagogiques” (ufilisation de machines at équipements

Prasentation du DUER & la CHS ou au CAle .

Date de 1ére rédaction DUER

) OUI (&) NON

1710172014 | [F]
Mise 2 jour
1710172014

4.Délégation chef d’établissement

4.1 Délégation a un personnel de la structure

| Administratf, Services, Maint..
:

Personnel EN
Fonction publique territeriale :
Autre...

Existence de la CHS ou CHSCT 7

) QUI () NON
(&) OUI () NON
1710142014

| {mizz en fome type Jean-Claude DUP

ONT)

30

10

Existence d'un plan particulier de mise en sireté - PPMS

Renseigner au minimum les champs
« Chef d’établissement » et
« Assistant de prévention en
respectant la mise en forme de type
Jean DUPONT.

Les noms composés ne doivent pas

contenir d'espace (ex: Jean DE
DUPONT doit étre saisi Jean DE-
DUPONT).

La mise a jour des parties
« Pédagogique », « Eléves »
« Administratif, Services, Maint.»

pourra se faire a postériori.

- « Existence de la CHS » : pour un
EPLE, cocher « OUI » uniquement s'il
existe une Commission d’Hygiene et
de Sécurité dans I'établissement.

- « Présentation du DUER a la CHS
ou au CA le:»: si le DUER n’a pas
été présenté a la CHS ou au CA,
indiquer la date du jour.

Afin d’accentuer la démarche participative de I’écriture du DUER, le chef d’établissement donne délégation (avec
une durée limitée) a un ou plusieurs personnels.

La procédure ci-dessous peut étre utilisée pour tout personnel géré par le rectorat et disposant d’'une adresse
électronique de type prénom.nom@ac-besancon.fr.

Depuis le menu « Délégation CE », cliquer sur « Modifier un compte »

Application DUER - Guide EPLE et services académiques

Page 4 /12


mailto:pr�nom.nom@ac-besancon.fr

Application DUER

Guide d'utilisation a destination des
EPLE et des services académiques

Académie de Besangon
12/10/2017

Sélectionner un utilisateur
Prénom NOM : [

Intormation sur l'utihsateur

@ @ ) o2500%x (LYC)

1 Etablissement(s) - J

Mail -

Hole - % | Sélectionner un rdle

Information sur la connexion

de lutilisateur :  |{ Mul de passe

1'ZUJ'U‘H’Z(HE [

Fin de suppléance :

Agent gérd par le rectorat. Utiliser les
identifiants de messagerie académique.

Risque de | Rechercher | [ Enregistrer ||

Annuler

.

-
o .
.

1) Sélectionner un utilisateur dans le menu déroulant (classé par prénom masculin puis féminin)

2) Cliquer sur rechercher

3) Cocher I'établissement d’affectation
4) Sélectionner un role (cf. tableau 1)
5) Donner la date de fin de suppléance
6) enregistrer

Role : I'utilisateur sélectionné aura des droits d’administration de I'application différents en fonction du réle qui

lui sera attribué :

Tableau 1 ROLE
DIR ACMO/CTR SUPPLE (**)
- Proviseur (*) - Assistant de Suppléant
- Principal (*) prévention, - Référent d’une UT
Etapes - Adjoints (*) - DDFPT - Personnel de la collectivité
- Adjoint-gestionnaire - de rattachement, ...
Identification du risque oul oul oul
Estimation du risque oul oul oul
Proposition de mesures pour diminuer le risque oul oul oul
Sélection de la structure d’intervention oul Ooul oul
(collectivité et/ou EN)
Validation oul
- de la proposition de mesures pour
diminuer le risque
- de ou des structures d’intervention
Saisie de la date de réalisation oul oul

été déclarée délégataire (cf. § 5.2)

(*) Dispose du role « DIR » par défaut (donc non concerné par la procédure de délégation)
(**) Lerole « SUPPLE » permet uniqguement d’accéder aux unités de travail dont la personne aura

Remarque : Un délégataire « DIR » a la possibilité de donner des délégations a d’autres personnels
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4.2 Délégation a un personnel hors structure

Cette délégation peut étre nécessaire, par exemple, pour un assistant de prévention d’établissement rattaché

administrativement a la collectivité territoriale.

Depuis le menu « Délégation CE », cliquer sur « Créer un compte »

Rechercher un utilisateur

Prénom NOM M. =] ]

& & forme Jean-Clauds DC-DURGNT)

Mail -

Rdle 3
P ‘_-.? \?FtlorTn B rru_n_m!eri

_—

Nom de Futilisateur -
Fin de suppléance

L7
Rér 1m419

Risuue Ue | Rechercher |

Information sur la connexion

Informaticn sur lutilisateur

. 'T‘Etablls;_e__r[lent(sj < < | Q{l{lﬂxx (LYC)
Ty —¥——7-____1___—_‘

Mot de passe :

¥ Mot de o
\.
-

Cnregistrer

asse (confimation) :+

1) Renseigner le champ en respectant la mise en forme type « Prénom NOM ». Les noms composés ne doivent
pas contenir d'espace : par exemple, « Jean DE DUPONT » doit étre saisi « Jean DE-DUPONT ».

2) Cliquer sur rechercher (I'application génére le nom d’utilisateur qui devra étre utilisé pour se connecter)

3) Cocher I'établissement d’affectation
4) Compléter I'adresse mél
5) Sélectionner un réle (cf. Tableau 1 § 4.1)
6) Définir et confirmer un mot de passe
7) Indiquer la date de fin de suppléance
)

8) Enregistrer

5.Unités de travail : création et délégation

L'article R4121-1 du Code du travail oblige d’évaluer les risques par unité de travail. Pour les EPLE, ce sera une ou
plusieurs unités de travail par type d’activité dans lesquelles seront définis les facteurs de risques qui correspondent

aux dangers identifiés dans I'établissement.

5.1 Création d’une unité de travail

1) Depuis le menu « Unité de travail », cliquer sur « Création et définition »

2) Compléter les informations demandées.

Typer l'unité de travail

Etablissement profilé : | Sélectionner un établissement support

Type d'unité de travail Sélectionner un type d'unité de travail

Localisation géographique - | | 50

Référents
Référent unité de ravai) UM -
Président de la collectivité - | M.~
Effectifs de l'unité de travail
Nombre d'éléves : DI Nombre de classes (diisions)
Nombre d'enseignants : Dl Nombre d'agents
PO

(mise en forme type Jean DUFONT)

(mise en forme type Jean-Claude DUPONT)

S
[

Types d’unité de travail
- Accueil
- Activité de gestion de magasin
- Activités d’enseignement a I'EPS
- Activités d’enseignement en atelier

- Activités d’enseignement et
préparation en laboratoires

- Activités d’enseignement général
- Administratif/Direction

Ue g8 chute - ité
e e T e s

- Cuisine / Restauration

- Entretien

- Maintenance

- Personnels Santé/Social
- Vie scolaire
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Il faut renseigner au minimum les noms du référent et du président de la collectivité (en respectant la mise

enforme type Jean DUPONT).

Les noms composés ne doivent pas contenir d'espace (ex Jean DE DUPONT doit étre saisi Jean DE-DUPONT).

Les autres champs ne sont pas obligatoires pour initialiser I'UT. Un délégataire pourra aussi avoir acceés a ces

champs, et les renseigner par la suite.

Remarques :

- le référent n'est pas obligatoirement la personne qui remplira le DUER.
- lorsque I'unité de travail est créée, elle apparait sur le c6té gauche de I’écran.

3) Procéder de méme pour créer toutes les UT de I'établissement.

5.2 Délégation (suppléance) sur une unité de travail

Cocher l'unité de travail dans la partie gauche, puis cliquer sur « Unité de travail » et sur « Ajouter une

délégation »

Unité de travail - |

Lycée d'enseignement..
Chef d'établissement :

Déterminer 125 unités de travail

Le décret du 5 novembre 2001 oblige d'évaluer les risques par unité de
Ass. de prevention n travail, pour nos &tablizsements ce sera:
Unit&(s) de travail @ jour 0/ 9 {fond vert) [ ] - Une ou plusieurs unités de travail par type dacivité.

Actions sur les unités de travail

Création et définition

Suppression définitive

Delegation de suppleance

Mise & jour des paramétres

Ajouter une délégation

Documents de réfarence

Supprimer une délégation

Permet & un enzeignent (hors. directeurs) d'avoir accés 3 Fapplication.

Structure du site
Momenclature de(s) unité(s) de
travail de Ia strueturs

La fenétre suivante s’ouvre :

Unité de travail : Délégation

Unité de travail

Selectionner un suppléant © | Sélectionner une suppléance i
Référent permanent

Suppléance en cours © Aucune suppléance en cours pour cette unité de travail

Fin de suppléance - 10/09/2014, [

zm [ B

Unité de travail
Propriétés de(s) unité(z) de travail
de la strueture.

Sélectionner la personne souhaitée
ainsi que la date de fin de suppléance
et enregistrer.

Remarques :

- la liste tient compte des délégations
créées pour les personnels hors
structure;

- une personne peut étre suppléante
pour plusieurs unités de travail.

Un personnel qui a recu une délégation « DIR, ACMO, CTR » a un accés a toutes les unités de

travail dans des limites précisées dans le tableau du § 4.1

Il convient de ne pas donner une suppléance a ces personnels, cela leur fait perdre les droits

relatifs a leur role.
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Dans l'application, I'utilisateur va pouvoir, dans chaque unité de travail (UT), définir des facteurs de risques
en plusieurs étapes :

- identification des dangers Etapes Etat du risque
- estimation du risque
- évaluation du risque

repérage
La partie « traitement » du risque est renseignée dans un second
temps :
- soit par le chef d’établissement
- soit par la personne qui dispose une délégation du chef
d’établissement (dans les limites précisées par le tableau § 4.1)
- soit par le conseiller de prévention départemental/académique
P P P / 9 estimation J
en cours ‘

réalisation J

6.1 Création d’un facteur de risque
Pour créer un facteur de risque il faut :
- sur la gauche, cocher |'unité de travail concernée

- depuis le menu «Facteur de risque», cliquer sur « Création d'un facteur de risque »

DUER .126 pocument Unique d'Evaluation des Risques

Accueil ™~

Definir Structure™ -

Unite'detravail = EEEEETGEGEMTIRG Documents DUER™- Déconnexion
< Fites 0 Etats detra L'évaluation des risques a8 e

Ass. de prévention: M. __. ~"" Documentation pour vous aider & préparer Févaluation des risques.
Unité(s) de travail 2 jour 1/ (fand vert) % Création  Mise &jou SUEPENEE AR U DL adiié |

- Fiche diidentification des dangers —
Modii I=SIEHERE ‘ Etats de traitement d'un risque

Actions sur les facteurs de risque

Creation d'un facteur de risque. Modification

Filtres multicritéres ‘Suppression

Documents de référence
Cadre réservé Action de prévention
Actions de prévention en attente de.

traitement.

euvent affiner le résultat au sein des documents

Dans la fenétre suivante, il faut renseigner les différentes rubriques. Elles peuvent étre traitées en une seule fois, ou
dans différents temps.

6.2 Identification des dangers

Identification des dangers
Facteur de risque - | Sélectionner un risque -] Précisions :

Danger identifié - | Sélectionner un danger 7

Dommage : | Sélectionner un dommage v \

Saisie obligatoire

On ne peut pas « Enregistrer » si aucune précision n'est saisie.

Le facteur de risque passe a I'état « - ».

Application DUER - Guide EPLE et services académiques
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6.3 Estimation du risque

Estimation du risque
Détails éventusls -

Grawté - -Sélemnnnerlagra’mé v
Fréquence: -Sélechunnerlarréquence v
Moyens de prévention: | Sélectonner le moyens de prévenion v

Saisie falcutative

Critéeres d’estimation de la gravité :

- Mineure : blessure ou symptémes bénins. Pas ou peu de dommage sans arrét de travail ;

- Significative : blessure ou symptomes demandant des soins médicaux (passage a l'infirmerie) sans arrét de
travail ;

- Grave : blessure ou maladie provoquant un arrét de travail. Dommages réversibles entrainant une incapacité
partielle ou permanente ;

- Critique : blessure ou maladie mortelle.

Moyens de prévention :
Il s’agit de préciser s’il existe déja un moyen de prévention (avant le traitement du risque) comme, par

exemple, la présence d’un panneau signalant un sol glissant par temps de pluie.
Détails éventuels : la saisie des détails n'est pas obligatoire.

Le facteur de risque passe a |'état « Estimation ».

6.4 Evaluation du risque

Evaluation du risque Pour supprimer ou diminuer le risque, nous proposons

1 T 46

L'évaluation du risque se fait automatiquement et son niveau est mentionné sur la barre colorée. Le nombre qui
apparait indique si le risque est acceptable (< 23) ou s’il doit étre traité en priorité (2 23).

Dans l'espace intitulé « Pour supprimer ou diminuer le risque, nous proposons », il est possible de proposer des
moyens de prévention en fonction du contexte. Il est donc recommandé de faire des propositions pour :

1. Supprimer le danger

2. Diminuer le danger

3. Informer du danger

Une proposition doit étre rentrée pour que le traitement du facteur de risque puisse se terminer.

Le facteur de risque reste a I'état « Estimation ».
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7.Traitement du risque

7.1 Intervention

Sélectionner le risque a traiter en cliquant sur son libellé

' Fitres J) Etats de ratement dun risque @ @[22 -~ 7002
Unité(s) de travail 3 jour 174 (fond vert) & Création Mise 3 jour Facleur de risque Eval Proposition M
. O s, Ay e Py ey from—
on le
, 2012016 Risque de chute de plain-pied 3 ou
d
Création le 21012016 210172016 Risque lié aux équpements de travail 23 oul

Création le 21/01/2016
{
|

Modié le 210172016
L

1) Si I'évaluation du risque est strictement inférieure a 23,

/ fafdfatdr
23

46

n

Le traitement implique
_/ Intervention Pas dinterventicn
Collectivite de rattachement Risque acceplable

Education Nationale

on peut :

- soit cocher « Pas d'intervention » et « Risque acceptable » et enregistrer. Le traitement est alors terminé, le
facteur de risque passe a I'état « \@rification ».

- soit cocher « Intervention » et indiquer I'entité qui va étre impliquée. Avant d'enregistrer et de pouvoir
poursuivre, le facteur de risque passe a I'état « En cours ».

2) Si I'évaluation est supérieure ou égale a 23, on peut cocher « Intervention » et indiquer la ou les entités qui
vont étre impliquées avant d'enregistrer et de pouvoir poursuivre.

Le facteur de risque passe a I'état « En cours ».

Si aucune proposition pour diminuer ou supprimer le risque n'a été rentrée, I'état restera bloqué a
I'état « Traitement ».
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7.2 Terminer le traitement du risque

Pour terminer le traitement d'un facteur de risque dont I'état est « En cours », il faut sélectionner a nouveau le
facteur de risque, saisir la date d'intervention et un commentaire éventuel.

b
1 T ¢
Le traitement implique Date de réalisation Commentaire sur |z réalisation
* Intervention

/ Collectiité de rattachement ~ _ |

Le facteur de risque passe a |'état « ».

8.Documents DUER

L’application permet de générer automatiquement plusieurs documents PDF correspondant aux informations
renseignées :

- « Structure du site » : nomenclatures structurelles des unités de travail

- « Unité de travail » : détails des unités de travail

- « Programme de prévention » : actions de prévention en attente de réalisation

- « Action de prévention » : propositions de prévention en attente de traitement

- « Document unique d'évaluation des risques » : document complet contenant toutes les unités de travail.

Documents DUER ~ l

- y .
//:“’” Siontonrs Sélectionner le document
j Guide pratique é imprimer

Aide au repérage des risques

Fiche d'identification des dangers

Documents de référence
Structure du site
Nomenciature des unités de 5148 des unités de traval Téléchargement Unité de travall
travai de ls structure
Programme de prévention Action de prévention m
Actions de prévention en attente Actions de prévention en attente
de réalksaton, de trakement
Document unique d'évaluation des risques Cliquer sur l'icone de la
[ >>>> Document unique d'évaluation des risques <<<< ] page pour ouvrir Ie
document
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9.Définitions des états des risques

Etat— Définitions

‘E

Estimation

|
Vérification
Traitement
En cours I
Mise & jour

Afin didentifier les risques présents dans chaque unité de travail, une liste générale des «
dangers = classés par familles ou « facteur de risques = est utilisée.

Deux criteres dévaluation des risques sont utilisés, 1a gravité et |a probabilité d'apparition des
dommages.

Un facteur de risque avec une estimation inférieure a l'indice de référence peut-étre classifié
dans les risques acceptables.

Un facteur de risque avec une estimation supérieure & l'indice de référence doit

« obligatoirement = faire 'objet d'une intervention pour, soit supprimer le danger, soit diminuer
le niveau de risque (selon les principes de prévention).Le traitement doit Etre validé par le
responsable de la structure pour pouvoir passer a I'étape suivante.

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 'état réalisation lorsque les dates d'interventions sont
renseignées.

Un facteur de risque bascule de I'état réalisation 3 'état Mise 3 jour, lorsque le facteur de
risque (3 I'état réalisation) fait I'objet d'une mise 3 jour
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