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Présentation générale du guide
Comment est organisé ce guide ?

Ce guide est découpé en plusieurs parties reprenant les grandes fonctionnalités de I'application SISE-
ERP, ol ERP signifie Etablissement Recevant du Public.

¢ La partie Contexte de I'application permet de découvrir I'application SISE-ERP, sa logique et son
ergonomie.

e La partie ERP détaille la gestion des ERP, la recherche de ces derniers, leur ajout, leur modification,
le détail des données de I'ensemble des ERP présents dans la base.

* La partie Risques contient les détails relatifs au type de risques (amiante et radon) pour chaque
ERP, mais également la gestion ce ces fiches (ajout, modification, statut...).

* La partie Controles programmés explique la gestion des controles programmés en allant de la
recherche a I'ajout et a la modification de ces derniers.

e La partie Boite a Taches permet aux utilisateurs de gérer leur taches, de les transférer a d’autres
utilisateurs.

* La partie Ressources permet de mettre a disposition de I'utilisateur des liens et/ou des fichiers
d’information. L'ajout, la modification et la suppression d’'une ressource sont exécutés dans cette
partie.

e La partie Administration détaille la gestion de I'application SISE-ERP, notamment celle des
utilisateurs, des parameétres, des ERP, des référentiels administrables et des taches et risques.

Chaque partie est divisée, quand cela est nécessaire en chapitre, eux-mémes divisés en procédures.
Chaque procédure fait I'objet d’une fiche.
Chaque partie est sujette a habilitation et tous les utilisateurs n’ont pas la méme visibilité.

Comment est organisée une fiche procédure ?

Chaque fiche décrit la procédure a effectuer. Elle se compose :
e d’une premiére page de présentation contenant :
0 le nom de la procédure,
0 les profils concernés par la procédure,
0 les prérequis au bon déroulement de la procédure
e dudéroulement de la procédure, étape par étape
¢ des éventuelles remarques, compléments d'informations ou astuces concernant la saisie.
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Voici les icones qui m'aident a repérer les types de remarques...

Les remarques précédées de ce symbole vous apporteront des explications sur les
messages d'information ou d'erreur pouvant apparaitre au cours du déroulement de
la procédure.

Les remarques précédées de ce symbole vous apporteront des trucs et astuces
g facilitant la saisie et la navigation dans SISE-ERP.

Les remarques précédées de ce symbole vous apporteront des informations
complémentaires, a titre informatif.

& Les remarques précédées de ce symbole vous apporteront des informations métier
et leur traduction dans I'application SISE-ERP.
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1. Contexte de I'application SISE-ERP

1.1. Découvrir I'application SISE-ERP

Version du 28/01/2016 7



1.1. Découvrir I'application SISE-ERP

Profils
Tout profil

Prérequis
Connaftre I'environnement Windows
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Présentation du contexte de la mise en place de SISE-ERP

La prévention des risques sanitaires liés aux batiments (amiante, bruit, radon, DASRI et légionelles)
repose sur un corpus d’obligations pour les propriétaires d’établissements recevant du public, inscrit
dans le Code de la Santé Publique (CSP).

L'inspection et le controle de la gestion de ces risques dans les établissements recevant du public
constituent un pilier fondamental de la stratégie de maitrise des risques. A ce titre, ils constituent
une priorité nationale pour les ARS. Par ailleurs, la DGS doit rendre des comptes de plus en plus
fréquents et précis sur le niveau d’application effectif de la réglementation et sur les risques
résiduels.

L'atteinte de ces objectifs n’est pas envisageable sans la mise en place d’un cadre permettant
I'uniformisation, la fiabilisation et I'agrégation des données pertinentes ainsi que leur exploitation.
Tel est I'objectif stratégique visé par I'application.

Les objectifs opérationnels de I’application sont donc les suivants :

[0 Au niveau régional, la planification et le suivi des actions de controle ;

[0 La création de fiches signalétiques des établissements au fur et a mesure du recueil des
informations, permettant aux ARS d’avoir une vision multi-risques des établissements ;

O La saisie d’informations directement par les personnes et organismes (par exemple
organismes agréés réalisant les mesures de radon..) intervenant dans le cadre de
I’application du code de la santé publique ;

O La mise a disposition de tableaux de bord régionaux et nationaux de I'état du parc et de
I'activité de controle.

Présentation de I’application SISE-ERP

L'application est structurée en six modules :
e ERP
* Risques
e Controles programmés
e Boite a taches
e Ressources
*  Administration

Le module ERP est le module le plus important, car ce dernier permet I'acces au module Risques. |
permet a I'ensemble des profils de I'application, hormis les organismes agrées, d’interagir avec les
cas d’utilisation du module ERP (Etablissement Recevant du Public). Ces cas d’utilisation se résument
en la recherche d’'un ERP, la visualisation, la création, la modification, la visualisation de son
historique, I'exportation d’'un ERP et I'exportation d’une liste d’ERP. La fonction de suppression d’un
ERP n’est disponible que pour les administrateurs.

Le module Risques est 'un des points clés de I'application, il permet, pour un ERP donné, d’ouvrir

une fiche risque par risque défini dans I'application. La gestion et la fermeture des fiches sont
possibles via le module Risques.
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Le module Controles programmés permet de définir et piloter localement un plan de travail pour le
controle et I'inspection des ERP.

Le module Boite a taches est I’écran d’accueil de I'application SISE-ERP. Elle fonctionne de maniere
similaire a une messagerie en présentant les différentes taches, notifications ou messages générés
par d’autres utilisateurs ou par SISE-ERP ; et qui concernent I'utilisateur connecté. Cette boite a
taches permet de centraliser les travaux a réaliser pour I'utilisateur et vise a simplifier I'utilisation
quotidienne de SISE-ERP.

Le module Ressources permet de mettre a disposition des utilisateurs divers liens vers des sites ou
documents de référence en rapport avec les activités de contrdle des risques dans les ERP. L’ajout, la
modification, la suppression et la visualisation des liens se fait a partir de ce module, en fonction des
habilitations de I'utilisateur.

Le module Administration, permet de définir les utilisateurs, les profils, les droits d’utilisation de
I'application. Ce module permet aussi de gérer les parametres, les ERP, les référentiels
administrables et les taches et risques.

Saisie de nsque ) Modules risquas :
Plan e o\l | -Amiante
contrile - R\ -Bruit
Bofte a tiches L0 S \ - Radon
=N N y DASEI
Furis
ALégionelles

b -Gestion des utilisateurs
Intarfaces -Gastion des droits
-Gestion des listes
-Gestion des editions
-Paramétrages

-Gestion des workflows
-Gestion des
Statistiques notifications

-Gestion des ressources
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Que peut-on faire avec I'application SISE-ERP ?

Différents « cas métier » ont été recensés et proposés dans l'application. Voici un schéma qui
synthétise et liste ces différents cas :

sist EE oy

@ ¥ Agenie Rigonale de Saie
[ R s
[ I": P m.:'urf’:nrfu“'"'
YO LA SANTE

| CONTROLES PROGRAMMES | RESSOURCES

I I [ 1

! . . : v

[ . ' Administration

. ! I | * Gérer les utilisateurs et leurs profils

1 I I * Maintenir fonctionnellement I'application
v .

! - Controles programmés

[ . e Rechercher un controle programmé

I ! * Ajouter un controle programmé :
I !  Transférer un contréle programmé #

| l « Editer un contrdle programmé Ressources

i ERP e Ajouter des fichiers/liens informatifs

- e Rechercher un ERP * Modifier des fichiers/liens informatifs

! ¢ Visualiser un ERP  Supprimer des fichiers/liens informatifs

! e Créer un ERP
1 * Proposer un ERP
[ * Modifier un ERP

I * Visualiser I'historique d’un ERP Risques

. « Supprimer un ERP e Créer une fiche risque

: « Exporter un ERP * Dupliguer une fiche risque
: « Exporter une liste d’ERP * Visualiser une fiche risque

! Accéder aux fiches risque de PERP,  * Supprimer une fiche risque
| * Modifier une fiche risque

* Ajouter une injonction/prescription-recommandation

: * Modifier une injonction/prescription-recommandation

v * Cloturer une injonction/prescription-recommandation
* Supprimer une injonction/prescription-recommandation
Boite a taches  Ajouter une action de suivi administratif
* Rechercher une tache * Modifier une action de suivi administratif
* Ajouter une tache * Supprimer une action de suivi administratif
* Traiter une tache * Exporter une fiche risque
e Réaffecter une tache e Cloturer une fiche risque

* Exporter une liste de tache
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Ces cas métiers sont attribués a I'utilisateur qui se connecte en fonction de son service et de ces
habilitations.

Les acteurs associés a I’application SISE-ERP

Chaque acteur est associé a un seul et unique profil. Un profil permet de définir les habilitations
accordées a chaque acteur.

Les profils se départagent en deux types :
[l Interne
[1 Externe

Pour les internes, il existe 4 profils :

[0 Administrateur national
Administration de tous les utilisateurs
Administration de tous les ERPS
Administration de tous les types de risques
Administration de tous les référentiels
Administration des parametres globaux de I'application
Administration du message d’accueil

[0 Administrateur régional
Administration de tous les utilisateurs autorisés dans son périmetre
Administration de tous les ERP déclarés dans son périmetre
Administration de tous les types de risques
Administration des parametres spécifiques a la région

[1 Administrateur départemental
Administration de tous les utilisateurs autorisés dans son périmetre
Administration de tous les ERP déclarés dans son périmetre
Administration de tous les types de risques

[1 Chargé de dossier
Utilisateur interne pouvant consulter et éditer, pour les risques pour lesquels il est
habilité, une fiche risque dans son périmetre géographique

Pour les externes, il existe 3 profils :

[l Chargé de dossier externe
Utilisateur externe pouvant consulter et éditer, pour les risques pour lesquels il est
habilité, une fiche risque dans son périmetre géographique

[l SCHS
Utilisateur des services communaux d’hygiéne et de santé pouvant consulter et
éditer une fiche risque dans son périmétre géographique

[l Organisme agrée
Utilisateur externe pouvant consulter et éditer les formulaires de campagnes de
mesure pour les risques radon.

Vous connaissez la structure de I’application SISE-ERP
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2. Généralités

2.1. Se connecter a I'application

2.2. Redemander un mot de passe

2.3. Modifier son mot de passe

2.4. Se déconnecter de I'application

2.5. Comprendre I'ergonomie de I'application SISE-ERP

Version du 28/01/2016
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Profils
Tout profil

Prérequis
Disposer d’'un compte/ profil valide. Si vous ne possédez pas de profil,
contactez votre administrateur ou votre référent régional SISE-ERP pour
gu’un compte vous soit attribué
Chemin : Mire de connexion Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous souhaitez vous connecter a I’application SISE-ERP

Assistance utilisateur — Anomalies/Questions

'Q A tout moment l'utilisateur de SISE-ERP peut avoir recours au support technique par
courrier électronique a I’adresse suivante :

SISE-ERP@sante.gouv.fr

Procédure pour un acteur interne

L'application SISE-ERP est une application du Ministere de la Santé. Elle est accessible par le
navigateur internet de tout ordinateur connecté a internet.

1. Lancer le navigateur internet

‘ Astuce pour une ergonomie optimale
‘ Il est recommandé d’utiliser le navigateur Mozilla Firefox pour une navigation
optimale

2. Dans la barre d’adresse, saisir 'URL de SISE-ERP :
https://sise-erp.sante.gouv.fr/

‘ Astuce pour plus de rapidité au quotidien
v Pensez a ajouter I'URL de SISE-ERP aux favoris de votre navigateur internet habituel.

3. L’écran connexion de I'application apparait
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Identifiant *

Mot de passe *

Mot de passe oublig? Connexion

4. Saisir votre nom de connexion dans le champ Identifiant*

Votre identifiant SISE-ERP est votre identifiant ministere qui apparait dans I'annuaire

applicatif
5. Saisir votre mot de passe dans le champ Mot de passe*

Votre mot de passe SISE-ERP est votre mot de passe rattaché a votre identifiant dans

I"'annuaire applicatif

Si vous ne connaissez pas votre identifiant ou votre mot de passe dans I'annuaire

applicatif, vous devez vous adresser au service informatique régional.

Connexion

6. Cliquersur pour accéder a I'application

7. Llors de la premiere connexion, il est nécessaire de lire et accepter les conditions

d’utilisation de SISE-ERP pour accéder a I'application

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION

Connexion a SISE-ERP

Lors de toute connexion & SISE-ERP, P'UTILISATEUR devra utiliser systématiquement les identifiants de connexion qui lui ont été fournis. LUTILISATEUR
est seul responsable de la préservation de |a confidentialité de ses identifiants de connexion et s'engage & prendre toute mesure utile pour assurer cette
parfaite confidentialité, Il veillera &galement 4 se déconnectar & lissue de chaque session,

Toute connexion & SISE-ERP avec les identifiants de connexion de 'UTILISATEUR est réputée étre faite par PUTILISATEUR lui-mérne. LUTILISATEUR
s'engage a informer immeédiatement 'administrateur SISE-ERF de toute utilisation non autorisée de ses identifiants de connexion, et plus généralement de
toute atteinte possible & la sécurité de 'ESPACE UTILISATEUR dont il aurait connaissance

@ Refuser " Accepter
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8. L’écran d’accueil de SISE-ERP s’affiche

Aide SCHEMOUL Carel

| si¥]
ERP

i

| CoNTROLES PROGR. ] ES AEMINISTRATION

Bienvenue dans SISE-ERP V1-34 SCHEMOUL Caroline (Derniere connexion le vendredi 03 avril 2015 a 11:11)

QI’S

& a+ a-

FEienvenue sur 'application SISE-ERP.

*I Rechercher
Type de tiche

Date de début

Départernent

ERP f 1
—_——

Date de fin

@ Réinitialiser les critéres de racherche

£ Rechercher

SCHEMOUL Caroline (National), votre boite & tiche contient 6 tache(s)
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Procédure pour un acteur externe

L’application SISE-ERP est une application du Ministére de la Santé. Elle est accessible par le

navigateur internet de tout ordinateur connecté a internet.

1. Lancer le navigateur internet

2. Dans la barre d’adresse, saisir I’adresse suivante :

https://sise-erp.sante.gouv.fr/

Astuce pour plus de rapidité au quotidien

Pensez a ajouter I'URL de SISE-ERP aux favoris de votre navigateur internet habituel.

3. L’écran connexion de l'application apparait

ek

ERP

[rempp e py—
W Faascatis

AR A

©  Bide

SISE-ERP 1-34
Identifiant *

Mot de passe *

Mot de passe oublig? Connexion

4. VUtiliser les identifiant et mot de passe qui vous ont été communiqué par email, lors de la

création de votre compte d’acces par un administrateur SISE-ERP

['utilisateur sur 2 a 4 caractéres]

I'organisme ; MGG = initiales de I'utilisateur)

. . Connexion
5. Cliquer sur Cliquer sur

Exemple : OAsogiMGG (OA = type d'externe ; sogi

Un identifiant d’'un compte externe est construit selon la syntaxe suivante :

[type d'externe sur 2 a 4 caractéres][4 premiéres lettres de |'organisme][initiales de

4 premiéres lettres de

pour accéder a I'application

Lors de la premiere connexion, il est nécessaire de lire et accepter les conditions
d’utilisation de SISE-ERP pour accéder a I'application
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CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION

Connexion a SISE-ERP

Lors de toute connexion & SISE-ERP, P'UTILISATEUR devra utiliser systématiquement les identifiants de connexion qui lui ont été fournis. LUTILISATEUR
est seul responsable de la préservation de |a confidentialité de ses identifiants de connexion et s'engage & prendre toute mesure utile pour assurer cette
parfaite confidentialité, Il veillera &galement 4 se déconnectar & lissue de chaque session,

Toute connexion & SISE-ERP avec les identifiants de connexion de 'UTILISATEUR est réputée étre faite par PUTILISATEUR lui-mérne. LUTILISATEUR
s'engage a informer immeédiatement 'administrateur SISE-ERF de toute utilisation non autorisée de ses identifiants de connexion, et plus généralement de
toute atteinte possible & la sécurité de 'ESPACE UTILISATEUR dont il aurait connaissance

@ Refuser " Accepter

7. Apres avoir validé les conditions générales d’utilisation de I'application, SISE-ERP vous
invite a personnaliser votre mot de passe

I T
SISI!:i ne Ql’g

ERP e

EE

 de votre mot de passe

Houveau mot de passe *

Corfirmer la nouvsau mot de passe *

@ Annuler B Enregistrer

Astuce pour choisir un mot de passe au bon format
Votre mot de passe doit avoir une longueur minimale de 8 caractéres dont au moins
un chiffre, une lettre minuscule et une lettre majuscule.

. . . B Enreqistrer
8. Saisir nouveau mot de passe et cllquer sur E

9. Un email de confirmation vous a été envoyé : vous venez de personnaliser votre mot de
passe
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Que faire lorsque je rencontre ce message d’erreur ?
Si le message est le suivant :

B Le nouveau mot de passe: Erreur de validation. Le nouvsau mot de passe devrait &tre identique & la confirmation,

Modification de votre mot de passe

Mouveau mot de passe *

——

Confirmer le nouveau mot de passe *

—

@ Annuler @ Enreqistrer

Vous avez saisi deux mots de passe différents. Veuillez saisir a nouveau votre mot
de passe et le confirmer.

Attention, votre mot de passe fait la différence entre les minuscules et les
majuscules.

Si le message est le suivant :

Mot de passe incorrect. Merci de saisir un mot de passe d'une longueur de & caractéres minimurn, et contenant au moins un chiffre, une %
lettre minuscule et une lettre majuscule.

Modification de votre mot de passe

Mouveau mot de passe *

Confirmer le nouveau mot de passe *

@ annuler B Enregistrer

Vous avez saisi un mot de passe qui n’est pas au bon format. Veuillez saisir un mot
de passe d’'une longueur de 8 caracteres minimum dont au moins un chiffre, une
lettre minuscule et une lettre majuscule.

Suite a 3 tentatives infructueuses, votre compte est gelé (désactivé). Afin de le
dégeler, veuillez contacter votre administrateur régional ou votre référent SISE-
ERP.

Vous étes connecté a I’application SISE-ERP
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2.2.Redemander un mot de passe

Profils
Utilisateur externe uniquement

Prérequis
Avoir oublié son mot de passe de connexion a SISE-ERP
Connaitre son identifiant de connexion
Chemin : Mire de connexion
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Vous voulez récupérer un nouveau mot de passe

Procédure pour un acteur externe

. . . . Mot d blig?
1. Depuis la mire de connexion de SISE-ERP, cliquer sur - °F P35 2HRIE

2. Saisir votre Identifiant dans le champ qui s’affiche a I’écran

Réinitialisation de votre mot de passe
Identifiant *

Envoyer la demande

3. Cliquer sur Envayer la demande

4. Une tache est générée dans la boite a taches de tous les utilisateurs de profil administrateur
régional de la région d’appartenance de l'utilisateur : c’est maintenant cet acteur qui va
pouvoir réinitialiser le mot de passe de I'utilisateur externe

5. Une fois la réinitialisation réalisée par I'administrateur SISE-ERP, un email est envoyé a
I'utilisateur concerné et contient un mot de passe généré par le systéeme SISE-ERP

6. Lors de sa premiere connexion a SISE-ERP avec ce mot de passe temporaire, I'acteur externe
est invité a modifier le mot de passe généré par SISE-ERP et a définir son mot de passe
personnel de connexion a I'application

Vous avez récupéré un nouveau mot de passe
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2.3. Modifier son mot de passe

Profils
Profils externes

Prérequis
Etre parvenu a se connecter a I'application
Etre sur la page d’accueil (Boite a taches) de SISE-ERP
Chemin : Accueil
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Vous voulez modifier votre mot de passe

Procédure pour modifier le mot de passe

1. Cliquer sur votre identifiant situé en haut a droite de la page

oa IDF

# Changer votre mot de passe

" & Déconnexion

# Changer votre mot de passe

2. Cliquer sur , la page de modification du mot de passe

s’affiche a I'écran

L AL LA L A e

Mouveau mot de passe *

Confirmer le nouveau mot de passe *

@ annuler B Enregistrar

3. Remplir les champs Nouveau mot de passe et Confirmez le nouveau mot de passe

Astuce pour choisir un mot de passe au bon format
Votre mot de passe doit avoir une longueur minimale de 8 caractéres dont au moins
un chiffre, une lettre minuscule et une lettre majuscule.

4. Suite a la demande de confirmation du systéme, ce dernier affiche un message indiquant que
la demande a été prise en compte. Le mot de passe a été changé avec succes.
5. Vous étes redirigé sur I'’écran de la boite a taches
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Que faire lorsque je rencontre ce message d’erreur ?
Si le message est le suivant :

B Le nouveau mot de passe: Erreur de validation. Le nouvsau mot de passe devrait &tre identique & la confirmation,

Modification de votre mot de passe

Mouveau mot de passe *

——

Confirmer le nouveau mot de passe *

—

@ Annuler @ Enreqistrer

Vous avez saisi deux mots de passe différents. Veuillez saisir a nouveau votre mot
de passe et le confirmer.

Attention, votre mot de passe fait la différence entre les minuscules et les
majuscules.

Si le message est le suivant :

Mot de passe incorrect. Merci de saisir un mot de passe d'une longueur de & caractéres minimurn, et contenant au moins un chiffre, une %
lettre minuscule et une lettre majuscule.

Modification de votre mot de passe

Mouveau mot de passe *

Confirmer le nouveau mot de passe *

@ annuler B Enregistrer

Vous avez saisi un mot de passe qui n’est pas au bon format. Veuillez saisir un mot
de passe d’'une longueur de 8 caracteres minimum dont au moins un chiffre, une
lettre minuscule et une lettre majuscule.

Suite a 3 tentatives infructueuses, votre compte est gelé. Afin de le dégeler, veuillez
contacter votre administrateur régional ou votre référent SISE-ERP.

Vous avez modifié votre mot de passe
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2.4. Se déconnecter de I’application

Profils
Tout profil

Prérequis
Etre connecté a 'application
Etre sur la page d’accueil (Boite a taches) de SISE-ERP
Chemin : Accueil
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Vous voulez vous déconnecter de I'application SISE-ERP

Aide SCHEMOUL Caroline

e

| coNTROLES PRO 5 2 LEE: ADMINISTRATION

& & A+ a-

Bienvenue dans SISE-ERP V1-34 SCHEMOUL Caroline (Derniére connexion le vendredi 03 avril 2015 a 11:11)

Bienvenue sur 'application SISE-ERF.

Procédure pour se déconnecter de SISE-ERP

1. Cliquer sur votre identifiant en haut de page

2. Cliquer sur le bouton ©®* qui apparait

3. Le message de confirmation de déconnexion s’affiche a I'écran :

Confirmation de la demande de déconnexion

@ Atention: si vous vous déconnectez de SISE-ERP, wos
données non enregistrées seront perdues,

Woulez-vous continuer?

. W O . B .
4. Cliquer sur pour valider la déconnexion
5. Lutilisateur a quitté I'application SISE-ERP, la mire de connexion s’affiche a I'écran

Vous vous étes déconnecté de I'application SISE-ERP
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2.5. Comprendre l'’ergonomie de I'application SISE-ERP

Profils

Tout profil
Prérequis

Aucun

Chemin : Transverse
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Vous voulez différencier les modes consultation et édition

1. Lors de la consultation d’un écran de l'‘application sur lequel des modifications sont
possibles, par exemple : une page « détails d’'un ERP » ou un onglet d’une fiche risque, les
libellés et le contenu des champs sont affichés en italique :

| CONTRALES PROGRAMMES JURCES ADMINISTRATION
# » ERP » Détails ERP & a+ a-
* Synthése
Entité J
A SIRET ® Z6670065700031

Entite juridigue SIRENE | CENTRE COMMUNAL D'ACTION SOCIALE

Le rom de [ERE ™ CENTRE COMMUNAL D'ACTION SOCIALE CCAS CRECHE FAMILIA
[ Localisation J
rirnéro 6 Complément I -

Vaie RIUE DES FRERES

Complément 2 Lisu-dit

—_—m —_—
Code Fostal * 67540 Commune ¥ OSTWALD -
Cedex

[ Descrip}\ J
Statut * \ Commentalre

oulrert -
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. # Modifier L e , . p
2. Cliquer sur pour passer en mode édition de I'écran : les libellés et le contenu

des champs ne sont désormais plus affichés en italique :

| coNTROLES URCES ADMINISTRATION

£ » ERP » Détails ERP & A A=

¥ Synthése

Me SIRET * Z6670065700031

Entité juridique SIRENE cenmRE COMMUNAL DIACTION SOCIALE

Le nom de ['ERP * CENTRE COMMUNAL D'ACTION SOCIALE CCAS CRECHE FAMILIS
L Localisation ]
Huméra s Compléments
Voie ' RUE DES FRERES
Complémentz  — Lieu-dit rm—
Code Postal * '5?540—‘ Commune * W —
Cedex P —

Commentaire

Statut *

==~
ouvert -

Vous avez différencié les modes consultation et édition
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Vous voulez savoir utiliser les outils ergonomiques de I’application

Procédure pour naviguer dans I'application SISE-ERP

Pour se déplacer dans I'application, il est vivement recommandé d’utiliser les boutons destinés a cet
effet, et de ne pas utiliser, par exemple, la fleche retour du navigateur internet pour revenir a la page
précédente; au risque de voir l'application s’interrompre (ou au risque de devoir relancer
I"application).

Procédure pour utiliser les filtres des tableaux de résultats

Résultat de la recherche

Seuls les 100 premiers résultats peuvent étre affichés. Yotre recherche a renvoyé 100 résultat(s).

N® SIRET + Maorn ¥ Cormrmune ¥ Code APE ¥
ecole p|
[+] 21750001600464 COMMUME DE PARIS ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE ECOLE A PARIS g5z202
[+ ] 21750001600613 COMMUNE DE PARIS ECOLE PRIMAIRE D'APPLICATION ECOLE B PARIZ G5z02
[+] 21750001600655 COMMUME DE PARIS ECOLE POLYVALENTE PARIS g5z202
[+ ] 21750001600696 COMMUNE DE PARTIS ECOLE POLYVALENTE PARIZ G5z02
[+] 21750001600545 COMMUME DE PARIS ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE ECOLE A PARIS g5z202
0 21750001601462 COMMUNE DE PARTIS ECOLE POLYVALENTE PARIZ G5z02
£ Exporter + Ajouter ERP

Lorsque le haut du tableau de résultat présente ces champs vides, cela signifie qu’il est possible, en
saisissant une valeur, de filtrer les résultats de recherche. Par exemple, commencer a saisir « ecole
p » puis « ecole pri » dans le champ Nom pour voir les résultats étre filtrés en fonction de la valeur
saisie.

Résultat de la recherche

Seuls les 100 premiers résultats peuvent étre affichés. Yotre recherche a renvoyé 100 résultat(s).

Ne SIRET & Wom & Commune & Code APE &
ecole pri
© | zi7s0001800464 COMMUNE DE PARIS ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE ECOLE A PARIS 85202
0 | 21750001600613 COMMUNE DE PARIS ECOLE PRIMAIRE DVAPPLICATION ECOLE B PARIS G5202
0 | 21750001600845 COMMUNE DE PARIS ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE ECOLE & PARIS G5202

£ Exporter + Ajouter ERP
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Procédure pour reconnaitre un champ obligatoire

Les champs obligatoires de I'application SISE-ERP sont identifiables grace a I'astérisque qui suit leur

libellé.

Contenu du DTA

Date de création
Date de dernigre mise a jour

La localisation précise des matériaux et produits i e
contenant de I'amiante ainsi que, le cas échéant, leur Cui Hon L] Non défini
signalisation *

j#frernent de |'état de conservation de ces . s
sAaux et produits * Qi Mon ] Mon défini

enregistrement des travaux de retrait ou de . o
confinement de ces matériaux et produits et des Cui Han ®  Non défini
mesuUres conservatoires mises en euvre ¥

Les consignes de sécurité 3 I'égard de ces matériaux et . L
produits, notamment les modalités d'intervention, y Cui Hon . Man defini
compris les modalités de gestion et d'élimination des

déchets *

Une fiche récapitulative * . L
Oui Han L] Non défini

MC

MC

M

MC

MC

Dans un écran ou un onglet de I'application, a partir du moment ol un champ obligatoire a été saisi,

tous les champs obligatoires de I’écran doivent étre renseignés pour que I'enregistrement de la saisie

soit possible.

Procédure pour reconnaitre un message d’erreur

peut apparaitre :

soit possible.

m Le champ "Type de tdche" est obligatoire. “euillez e renseigner

Lorsque vous tentez de valider un écran de I'application, le message d’erreur suivant

Vous avez oublié de saisir certains champs obligatoires et I'enregistrement en est
bloqué. Saisissez les champs obligatoires manquants et enregistrez a nouveau.

A savoir que dés lors qu’un des champs obligatoires d’un écran est saisi, tous les
champs obligatoires de I'écran doivent I’étre également pour que I’enregistrement

Plus généralement, les messages d’erreur dans SISE-ERP sont affichés en haut de page et en rouge.

Les messages de confirmation sont affichés en haut de page et en bleu.
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Procédure pour utiliser les info-bulles

*I Critéres de recherche I

Ne SIRET Catégorie -
Nom de Type -
I'ERP
Activité de - Code APE -
I'ERP
Adresse Commune

Radon
Code Postal Reégion -
Commune Département -
Statut - Recherche

libre (D

Critéres supplémentaires

+ Ajouter critére

@ Réinitialiser les critéres de recherche O Rechercher

0]

Cela signifie qu’une info-bulle peut étre affichée, afin de donner des précisions sur le réle d’un

Sur certains champs, il est possible de voir apparaitre ce pictogramme :

champ et sa saisie. Pour cela, passer la souris sur le pictogramme et rester immobile quelques
instants. L'info-bulle apparait :

Céparternent

Territaire

Recherche libre {D[%

|Permet de rechercher nakamment le numéra FIMESS
I_—

+ Ajouter critére

Vous savez utiliser les outils ergonomiques de I’application
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3. ERP

3.1. Rechercher un ERP

3.2. Afficher le détail d'un ERP

3.3. Créer un ERP

3.4. Supprimer un ERP

3.5. Proposer un ERP

3.6. Gérer les campagnes de mesures radon liées a un ERP
3.7. Valider ou refuser l’'ajout d’'un ERP

3.8. Madifier le statut d’'un ERP

3.9. Visualiser l'historique d’'un ERP

3.10. Visualiser les fiches risques d’'un ERP

3.11. Visualiser I'historique d'une fiche risque

3.12. Exporter l'historique d'une fiche risque

3.13. Exporter I'ensemble des suivis administratifs de 'ERP
3.14. Exporter une liste d’ERP

3.15. Ouvrir une fiche risque

3.16. Clore une fiche risque

3.17. Rouvrir une fiche risque

3.18. Dupliquer une fiche risque

3.19. Supprimer une fiche risque

Le module ERP est le module le plus important, car il permet I'accés au module Risques. |l permet a
I’ensemble des profils de I'application, a I'exception des organismes agrées, d’interagir avec les cas
d’utilisation du module ERP (Etablissement Recevant du Public). Ces cas d’utilisation se résument en
la recherche d’un ERP, la visualisation, la création, la modification, la visualisation de son historique,
I’exportation d’'un ERP et I'exportation d’une liste d’ERP. La fonction de suppression d’un ERP n’est
disponible que pour les administrateurs.

Ce module permet également de gérer les mesures de radon que les organismes agréés par I'’ASN

saisissent dans 'application SISE-ERP.
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3.1. Rechercher un ERP

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Chemin : Accueil > ERP

Version du 28/01/2016
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Vous voulez rechercher un ERP

Vous avez deux possibilités pour faire une recherche d’ERP :

> Soit vous désirez faire une recherche par critére

» Soit vous désirez faire une recherche sans critére, et ainsi afficher tous les ERP accessibles en

fonction de votre périmetre géographique

Procédure pour une recherche par critére

# » ERP

Recherche

Critéres de recherche

Ne SIRET
Mom de
I'ERP
Activité de
I'ERP
Adresse
Code Postal

Commune

Statut

Catégorie
Type

Code APE
Commune
Radon
Région
Département

Recherche

libre (D

Critéres supplémentaires

S A+ a-

Provence-Alpes-Cote d' =

+ Ajouter critére

@ Réinitialiser les critéres de recherche 0 Rechercher

1. Saisir un ou plusieurs critéres de recherche : Nom de 'ERP, N° SIRET, Statut, Catégorie, Type,

Activité de I'ERP, Code APE, Adresse, Code Postal, Commune, Commune Radon, Territoire,

Région, Département, Recherche Libre

2. Pour préciser la recherche par risque, cliquer sur

+ Sjouter critére

3. Un bloc de recherche supplémentaire apparait: saisir les trois champs de recherche

supplémentaires : Risque, Critere et Valeur

Risgue

4. Cliquer sur

£ Rechercher

Critéres supplémentaires

- Critére - WaleLur - &
+ Ajouter critére
@ Réinitialiser les critéres de recherche £ Rechercher

pour lancer la recherche

5. Sides ERP correspondent aux criteres saisis, le tableau de résultats les présente
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Resultat de |a recherche

Seuls les 100 premiers résultats peuvent étre affichés. Yotre recherche a renvoyé 1 résultat(s).
- i 1 - =1

M2 SIRET ¥ Mom = Commune Code APE <

0 | s0412895000012 LA MARTIALE SOSPEL 38998

al<a (1] » | m

£ Exporter + Ajouter ERP

6. Siaucun ERP ne correspond aux critéres saisis, le message suivant s’affiche dans le tableau
de résultats :

Résultat de |a recherche

Yotre recherche n'a renvoyé aucun résultat

NS SIRET & MNom & Commune Code &PE &

wiotre recherche n'a renvoyeé aucun résultat

+ &jouter ERP

7. Pour remettre a zéro les criteres de recherche rapidement, cliquer sur

@ Reinitialiser les critéres de recherche

Astuce de saisie pour une recherche par risque

Pour une recherche avec critere supplémentaire, saisissez en premier lieu le risque,
puisque ce dernier va impacter les valeurs proposées pour les deux critéres
supplémentaires : Critére et Valeur.

Astuce de saisie pour une recherche par critére

Lorsque vous saisissez une commune ou un département, vous n’avez a saisir que les
premieres lettres, une liste déroulante vous propose ensuite tous les libellés
correspondants.

b Comment effectuer une recherche par le numéro FINESS établissement
\ (ET) ?
Dans SISE-ERP, pour rechercher un ERP grace a son numéro FINESS ET, il suffit
d’utiliser le champ « Recherche libre » et d’y saisir le n° FINESS ET souhaité.
e

Que puis-je rechercher avec le champ « Recherche libre » ?

Lorsque renseigné ce critére intégre a la requéte de recherche la Voie, le Lieu-dit, le
Code Postal, le CEDEX, la localité, I’activité (APE), le SIRET, le FINESS, le propriétaire,
le gestionnaire de I'ERP.
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Procédure pour une recherche sans critéere

1.

£ Rechercher

Ne saisir aucun critere de recherche et cliquer directement sur pour lancer la

recherche

2. Tous les ERP dans votre périmétre géographique s’affichent

_ Informations complémentaires
Une recherche d’ERP permet d’afficher tous les ERP correspondants aux critéeres

saisis, que leur statut soit Ouvert, Fermé ou Proposé.

Vous avez recherché un ERP
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3.2. Afficher le détail d’'un ERP

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir lancé une recherche d’ERP

Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous voulez afficher le détail d’un ERP

Pour consulter les informations liées a un ERP, il existe deux possibilités :

» Une prévisualisation rapide, en restant sur le tableau des résultats
> Une visualisation plus compléte de toutes les informations liées a 'ERP, en accédant a la
page de I'ERP

Procédure pour afficher le détail sans accéder a I'ERP

1. Rechercher un ERP
]

2. Dans le tableau des résultats, cliquer sur en regard de I'ERP souhaité

3. Laligne présentant I'ERP se déplie, pour laisser s’afficher quelques détails :

Resultat de la recherche

Seuls les 100 premiers résultats peuvent étre affichés. Votre recherche a renvoyé 1 résultat(s).

1 < 1 (=3 3

N® SIRET % Nem % Commune ¥ Code APE %

[-] 50412895000012 LA MARTIALE SOSPEL 88998

LA MARTIALE (50412895000012) - _VOIE NON PRECISEE 06380 SOSPEL

FINESS

Catégorie

Type

Bruit

Amiante

La situation de I'ERP au regard des risques
Radon

DASRI

Créer contrdle programmé Mettre & Jour 'ERP

£ Exporter + Ajouter ERP

Procédure pour afficher la page de détail d’'un ERP

1. Rechercher un ERP
Dans le tableau des résultats, cliquer sur le nom de I'ERP
3. La page présentant toutes les informations relatives a I'ERP s’affiche a I'écran, elle est
composée de 3 blocs :
La Synthése de I'ERP, affichée par défaut
Le Détail de I'ERP, qui est dépliable

Le bloc Risques, qui est dépliable
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Le bloc Synthése comprend trois parties :

l Entité
NOSIRET * 50412895000012
Entite juridique SIRENE LA MARTIALE
Le howm de FERE * L& MARTIALE

4. Pour consulter le bloc Détail de I'ERP ou le bloc Risques, cliquer sur

souhaité :
F Details

» Risgues

5. Le bloc se déplie a I'écran

Le bloc Détails comprend 4 parties :

l Activité

FINESS

Code catégorie FINESS
FINESS Entite Juridique

Capacité d'accuel

Pariode, jours, horalres douverture

Mo de l'entité FINESS

Libelié catégorie FINESS

Structure d'hébergerment

Capacité d'hebergement

[ Lien

————

Type du lien -

l Contacts

Typologie du contact

Raison sociale

Prénom Faonction

+ Ajouter contact
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[ Données ERP - Risques J

Mornbre de ba3timent Présence dinstallations 3 risque

Diffusion de musigue amplifidée Autres informations

Identification ERP concerne par Hombre de batiments sourmis aux
iz réglementation amiante ou Mo obligations de recherche d'amiante

Fresence d'amiante )
actusliement ou Mo

Le bloc Risques présente la situation de I'ERP au regard des risques et comprend deux parties :

[ Contrdles programmeés ]
Date du contrdle Statut du contrdle Type de contrdle Risgues concernés Contréleur
| Votre recherche n'a renvoyé aucun résultst |
[ Fiches risques en cours ]
Fiche risque Etat Actions
@ Bruit + Ouvrir une fiche @ Historigue
@ Amiante + Ouvrir une fiche B Historigue
@ Radon + CQuvrir une fiche B Historigue
@ DASRI + Ouvrir une fiche B Historique

6. Pour replier le bloc, cliquer a nouveau sur le libellé

- Aide SCHEMOUL Caroline

| siéR | = :l;r:g QI’S

ERP

T
L
i L

| conTROLES PROG ES = WIRCES LADMIMISTRATION
& » ERP » Détails ERP B ar a-
b Synthése
b Détails
¥ Risgues
@ annuler £ Exporter # Modifier W Supprimer

Vous avez affiché le détail d’un ERP
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3.3. Créer un ERP

Profils
Administrateur National, Régional et Départemental

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir cliqué sur « Créer ERP »
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous souhaitez créer un ERP

La procédure de création d’un ERP est réservée aux acteurs ayant un profil administrateur dans SISE-
ERP. Ces derniers peuvent créer un ERP avec le statut de leur choix, et celui-ci sera directement
consultable par tout acteur ayant les droits dans le périmetre géographique de I'établissement.

Procédure pour créer un ERP

1. Accéder au module ERP

2.

. + &jouter ERP
En bas de page, cliquer sur

Sur la page de création d’un ERP, il faut saisir les informations qui composeront la Synthése de I'ERP
dans plusieurs blocs distincts (cf : afficher le détail d’'un ERP pour la visualisation des blocs) :

3.

Dans le bloc Entité, saisir les champs obligatoires : N° SIRET et nom de I'ERP, et le champ
optionnel Entité juridique SIRENE s’il est connu

Dans le bloc Localisation, saisir les champs obligatoires : Code Postal et Commune, ainsi que
les champs optionnels Numéro, Complément 1, Complément 2, Voie, Lieu-dit, Cedex s'ils
sont connus

Dans le bloc Description, saisir les champs obligatoires : Statut, Activité (APE), Intitulé code
APE et les champs optionnels Catégorie, Type et Commentaire s’ils sont connus

Déplier le « Détails de I'ERP » et renseigner les champs optionnels des différents blocs suivants, s’ils

sont connus (cf : afficher le détail d’'un ERP pour la visualisation des blocs) :

1.

w

Pour le bloc Activité, saisir les champs suivants: FINESS, Nom de I'entité FINESS, Code
catégorie FINESS, Libellé catégorie FINESS, FINESS Entité Juridique, Structure d’hébergement,
Capacité d’accueil, Capacité d’hébergement, Période, jours, horaires d’ouverture
Pour le bloc Lien, ajouter un lien a I'ERP si nécessaire :
Choisir le type de lien dans la liste déroulante,
Choisir I'ERP lié : cliquer sur la loupe a c6té du champ Numéro d’ERP et utiliser le
pop-up de recherche d’un ERP

. + &jouter contact
Pour le bloc Contacts, cliquer sur

L’écran de saisie d’un contact s’affiche a I’écran
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MNUrnéro Cornplerment 1
l ) "

Vole [_VOIE MOMN PRECISEE ]

Code Postal * 05380 Cormimung ™ ry—— n

beserton

Statut * [ouvert | . ] Commentaire

Twpe

Catégorie UZ]

Activité (APE) * 88998

Intitule code
ArPE *

[Acta'on sociale sans hébergerment n.c.a, | - ]

Typologie du contact EZ]

Raison sociale [&nbsp; | . ]
Mom [ ]
Prenom l ]
Fonction [ ]
Courriel [ ]
Téléphone [ ]

Adresse

I:I Si adresse & |'étranger

Humera [ ]
Complément 1 [ | - ]
Complément 2 [ ]
Vioie | l
Lieu-dit [ ]
Code Postal [ ]
Localité []E]

Cedex

@ Annuler ] [ ® Enregistrer le contact ]
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5. Saisir les champs comme suit :
Saisir les champs d’identification du contact: Typologie du contact, Raison sociale,
Nom, Prénom, Fonction, Courriel, Téléphone. Si le contact est un Exploitant, il faut
renseigner une date dans le champ « Gere I'ERP depuis le » qui apparait alors a
I’écran
Saisir les champs de localisation du contact : Numéro, Complément 1, Complément
2, Voie, Lieu-dit, Code Postal, Localité, Cedex.

Si adresse & I'étranger

Si le contact vit a I'étranger, cocher la case afin de pouvoir

saisir les informations correspondantes : Autre code postal et Autre commune

¥ |5 adresse & I'étranger

Muméro

Complément 1 =
Complément 2

Waie

Lieu-dit

Cedex

Autre code postal

Autre commune

M Enregistrer le contact

Cliquer sur pour valider la saisie

6. Et enfin pour le bloc Données ERP-Risques, saisir les champs optionnels: Nombre de
batiment, Présence d’installations a risque, Diffusion de musique amplifiée, Autres
informations, Identification ERP concerné par la réglementation amiante, Nombre de
batiments soumis aux obligations de recherche d’amiante, Présence d’amiante actuellement

M Enregistrer

7. Cliquer sur pour valider la création de I'ERP

ouvert v
8. Votre ERP est créé, son statut est a vous pouvez consulter les

informations saisies précédemment sur cet écran, le message suivant s’affiche a I’écran :

Etablissement enregistré avec succes
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Astuce de saisie pour le bloc Localisation de ’'ERP

Dans le bloc « Localisation » de I'ERP, il faut en premier lieu saisir le code postal.
Ensuite, la localité correspondante pourra étre sélectionnée dans la liste déroulante.

La base d’établissements recevant du public de SISE-ERP est alimentée par le
référentiel de I'INSEE. La grande majorité des établissements existants sont donc

déja présents dans I'application SISE-ERP et la création ne concerne qu’un nombre
de cas limité.

Vous avez créé un ERP
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3.4. Supprimer un ERP

Profils
Administrateur National
Administrateur Régional
Administrateur Départemental

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir cliqué sur « Créer ERP »
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous souhaitez supprimer un ERP

Procédure pour supprimer un ERP

1. Rechercher un ERP et accéder a la page de détail de I'ERP (voir la partie 3.2 Afficher le détail
d’un ERP)

. 4 Supprimer
2. Cliquer sur

3. Une fenétre de confirmation s’ouvre :

Confirmation de suppression d'un établissement x

A Est-vous certain de vouloir supprimer cet établissement ?

| + Walider | @ Annuler

. | + Valider | : @ Annuler .
4. Cliquersur —— pour confirmer ou sur pour annuler la suppression

5. Sil'utilisateur confirme la suppression, il revient sur la page de recherche d’ERP

Suppression d’un ERP impossible
Lors de cette procédure, vous pouvez voir s’afficher le message d’erreur suivant :

B ERREUR Yous ne pouvez pas supprimner cet ERP. Il est référencé par d'autres écrans.

Vous avez essayé de supprimer un ERP référencé par un ou plusieurs écrans, pouvant
étre : une fiche risque qui n’est pas close, un contréle programmé en cours, une tache
liée dans la boite a tache d’un utilisateur, etc...

La suppression est alors impossible, afin de palier a une perte définitive d’informations.

Vous avez supprimé un ERP
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3.5. Proposer un ERP

Profils
Chargés de dossier

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir cliqué sur « Proposer ERP »
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous souhaitez proposer un ERP

La procédure de proposition d’'un ERP est réservée a tous les acteurs ayant un profil autre que celui
d’administrateur. Il s’agit de créer un ERP qui aura un statut « Proposé » non modifiable, et qui sera
soumis a la validation d’un administrateur.

Procédure pour proposer un ERP

1. Accéder au module ERP

. = ERF
2. En bas de page, cliquer sur T rropeser

Sur la page de proposition d’'un ERP, il faut saisir les informations qui composeront la Synthese de

I’ERP dans plusieurs blocs distincts (cf : afficher le détail d’un ERP pour la visualisation des blocs) :

3. Dans le bloc Entité, saisir les champs obligatoires : N° SIRET et nom de I'ERP, et le champ
optionnel Entité juridique SIRENE s’il est connu

4. Dans le bloc Localisation, saisir les champs obligatoires : Code Postal et Commune, ainsi que
les champs optionnels Numéro, Complément 1, Complément 2, Voie, Lieu-dit, Cedex s’ils
sont connus

5. Dans le bloc Description, saisir les champs obligatoires : Statut, Activité (APE), Intitulé code
APE et les champs optionnels Catégorie, Type et Commentaire s’ils sont connus

Déplier le « Détails de I'ERP » et renseigner les champs optionnels des différents blocs suivants, s’ils
sont connus (cf : afficher le détail d’'un ERP pour la visualisation des blocs) :

9. Pour le bloc Activité, saisir les champs suivants : FINESS, Nom de I'entité FINESS, Code
catégorie FINESS, Libellé catégorie FINESS, FINESS Entité Juridique, Structure d’hébergement,
Capacité d’accueil, Capacité d’hébergement, Période, jours, horaires d’ouverture

10. Pour le bloc Lien, ajouter un lien a I'ERP si nécessaire :
Chaoisir le type de lien dans la liste déroulante,
Choisir I'ERP lié : cliquer sur la loupe a c6té du champ Numéro d’ERP et utiliser le
pop-up de recherche d’un ERP

X + Sjouter contact
11. Pour le bloc Contacts, cliquer sur

12. L’écran de saisie d’un contact s’affiche a I’écran
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Détail du contact

Typologie du contact =

Raison sociale anbsp;
Mom

Prénom

Fonction

Courriel

Télephone

Si adresse & I'étranger

Mumera

Complément 1

Complément 2

Wi

Ligu-dit

Code Postal

Localité =

Cedex

13. Saisir les champs comme suit :

Annuler

® Enregistrer le contact

Saisir les champs d’identification du contact: Typologie du contact, Raison sociale,

Nom, Prénom, Fonction, Courriel, Téléphone. Si le contact est un Exploitant, il faut

renseigner une date dans le champ « Gere I'ERP depuis le » qui apparait alors a

I’écran

Saisir les champs de localisation du contact : Numéro, Complément 1, Complément

2, Voie, Lieu-dit, Code Postal, Localité, Cedex.

Si le contact vit a I'étranger, cocher la case

Si adresse a I'étranger

afin de pouvoir

saisir les informations correspondantes : Autre code postal et Autre commune
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14.

15.
16.

17.

v

¥ |5 adresse & I'étranger

Muméro

Complément 1 =
Complément 2

Waie

Lieu-dit

Cedex

Autre code postal

Autre commune

M Enregistrer le contact

Cliquer sur pour valider la saisie

Et enfin pour le bloc Données ERP-Risques, saisir les champs optionnels: Nombre de

batiment, Présence d’installations a risque, Diffusion de musique amplifiée, Autres
informations, Identification ERP concerné par la réglementation amiante, Nombre de
batiments soumis aux obligations de recherche d’amiante, Présence d’amiante actuellement

P . epe ’
Hrropeser pour valider la proposition de I'ERP

Cliquer sur
Votre ERP est proposé, vous pouvez consulter les informations saisies précédemment sur cet

écran, le message suivant s’affiche a I'écran :

Etablissement enregistré avec succes

La page de I'ERP apparait a I'écran en mode consultation (la saisie n’est pas possible) et
toutes les informations précédemment saisies sont consultables. Le statut de I'ERP est a

oropose | v
et doit maintenant étre validé par un Administrateur SISE-ERP.

Astuce de saisie pour le bloc Localisation de 'ERP

Dans le bloc « Localisation » de I'ERP, il faut en premier lieu saisir le code postal.
Ensuite, la ou les localité(s) correspondante(s) pourront étre sélectionnée(s) dans la
liste déroulante.

La base d’établissements recevant du public de SISE-ERP est alimentée par le
référentiel de I'INSEE. La grande majorité des établissements existants sont donc
déja présents dans I'application SISE-ERP et la création ne concerne qu’un nombre
de cas limité.

Vous avez proposé un ERP
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Profils
Administrateur National
Administrateur Régional
Administrateur Départemental
Chargé de dossier radon

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché un ERP pour lequel une campagne de mesures a été saisie
Chemin : Accueil > ERP > Risques
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Vous voulez visualiser une campagne de mesures liée a I’'ERP

Les organismes agréés par I’ASN pour les mesures de radon dans les ERP ont obligation de saisir dans

SISE-ERP une mesure par batiment et de joindre leur rapport. Lorsqu’un organisme agréé a saisi une

série de mesures sur un ERP, ces mesures sont visibles dans le module ERP.

Procédure pour visualiser une campagne de mesures liée a un ERP

A W N BR

visualiser la campagne saisie par I’Organisme Agréé pour cet ERP

* Risgues

. Accéder au module ERP

. Rechercher I'ERP pour lequel une campagne radon a été saisie
Cliquer sur le nom de I'ERP pour afficher le détail de I'ERP (cf : afficher le détail d’un ERP)
. Déplier le bloc Risques: le bloc « Les campagnes risque radon » a été ajouté et permet de

Contréles programmeés

Date du contrdle

Statut du contrdle

Type de contrdle

F - -
Vorr I

i

]
[T

Fiches risgues en cours

Fiche risque Etat Actions
) Bruit + Ouvwrir une fiche B Historigue
) Amiante + Ouvwrir une fiche B Historigue
) Radon + Ouvwrir une fiche B Historigue
! DASRI + Ouvrir une fiche B Historigue

Risques concernés

Contrdleur

Les campagnes risques radon

Date de

Identifiant —
creation

Statut

%3]
fa
%]

Date
soumission

Utilisateur Créateur

A Consulter

® Supprimer

# Débloguer

5. Cliquer sur =~ * “onsuiter

fenétre pop-up
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Détails sur la campagne risque radon ®x

Identifiant campagne &0

Statut Soumise
Date de création 1250272014
Date sourmission 117024201
Utlisateur Créateur oa_idf
Maom du batiment Chapelle

Activité volumigue & attribuer

Justification mesure non effectuée

Mom du batiment Chapelle

Activité volumigue & attribuer

Justification mesure non effectuée

Vous avez visualisé les campagnes de mesures liées a I'ERP
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Vous voulez débloquer une campagne de mesures liée a I’'ERP

Lorsqu’une campagne est soumise par un organisme agréé, ce dernier ne peut plus la modifier. En
cas d’erreur constatée, il est nécessaire de la « débloquer » pour que I'organisme agréé puisse
procéder aux corrections.

Procédure pour débloquer une campagne de mesures liée a un ERP

Accéder au module ERP

Rechercher I'ERP pour lequel une campagne radon a été saisie

Cliquer sur le nom de I'ERP pour afficher le détail de I'ERP (cf : afficher le détail d’un ERP)
Déplier le bloc Risques: le bloc « Les campagnes risque radon » est maintenant affiché et

P wnNR

permet de visualiser la campagne saisie par I'Organisme Agréé pour cet ERP

* Rizques

Contriles programmés

Date du contrdle Statut du controle Type de contrdle Rizgues concernes Contrdleur

Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
Bruit + Ouwrir une fiche B Historique
Amiante + Quvrir une fiche B Historique
Radon + Ouvrir une fiche B Historique
DASRI + Ouwrir une fiche B Historique

Les campagnes risques radon

Identifiant = Statut Date de bate. Utilisateur
creation SOUMISSion Createur
B ) A2 Consulter # Debloquer
o . - R e T * Supprimer
. # Debloguer ) ) , .
5. Cliquer sur pour débloquer la campagne de mesures afin que I'Organisme

Agréé puisse la modifier
6. L'utilisateur doit confirmer sa volonté de débloquer la campagne :

Confirmer le déblocage ®

A FEtes vous s{r de wouloir débloguer cette camapane ?

@ Maon W Qi
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7. Lla campagne de mesures, une fois débloquée, reste consultable mais peut a nouveau étre
modifiée par I'Organisme Agréé :

Les campagnes risques radon
Identifiant Statut Crate de création Ciate sourmission Utilisateur Créateur
50 En création IEMEE014 oa_idt £ Consulter

8. Un message de confirmation du déblocage s’affiche :

La campagne risque radon a été débloquée avec succeés.

Un email est envoyé par le systeme a I’'Organisme Agréé pour l'informer du
déblocage de la campagne de mesures et de la possibilité pour lui, de mettre a jour
sa saisie.

Vous avez débloqué une campagne de mesures liée a I’'ERP
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Vous voulez supprimer une campagne de mesures liée a ’'ERP

Procédure pour supprimer une campagne de mesures liée a un ERP

Accéder au module ERP

P WNR

Rechercher I'ERP pour lequel une campagne radon a été saisie
Cliquer sur le nom de I'ERP pour afficher le détail de 'ERP (cf : afficher le détail d’un ERP)
Déplier le bloc Risques: le bloc « Les campagnes risque radon » est maintenant affiché et

permet de visualiser la campagne saisie par I'Organisme Agréé pour cet ERP

¥ Rizgues

| Contrdles programmeés

| Votre recherche n'a renveoyé sucun résultat

Date du contrdle Statut du contréle Type de contréle

Rizgues concerngs

Contrdleur

| Fiches risgues en cours

¥ Supprimer

Fiche risque Etat Actions
@ Bruit + Ouvrir une fiche B Historique
@ Amiante + Ouvrir une fiche B Historigue
@ Radon + Ouvrir une fiche B Historique
@ DASRI + Ouvrir une fiche B Historique
: Les campagnes risques radon

Identifiant Statut Da'te_de Date Utili:sateur

création SO0UMISSion Creéateur

£ Consulter # Déblogquer

50 Soumise | 12/02/2014 12/02/2014 oa_idf

5. Cliquer sur = * “onsuiter

fenétre pop-up
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Détails sur la campagne risque radon ®x

Identifiant campagne &0

Statut Soumise
Date de création 1250272014
Date sourmission 117024201
Utlisateur Créateur oa_idf
Maom du batiment Chapelle

Activité volumigue & attribuer

Justification mesure non effectuée

Mom du batiment Chapelle

Activité volumigue & attribuer

Justification mesure non effectuée

. ¥ Supprimer .
6. Cliquer sur HE pour supprimer la campagne de mesures

Vous avez supprimé une campagne de mesures liée a I'ERP
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Vous voulez importer les campagnes de mesures liées a I’'ERP

Les mesures réalisées par les organismes agréés doivent étre importées dans une fiche risque radon,
pour étre prises en compte.

Procédure pour visualiser les campagnes de mesures liées a un ERP

Accéder au module ERP

. Rechercher I'ERP pour lequel une campagne radon a été saisie
Cliquer sur le nom de I'ERP pour afficher le détail de I'ERP (cf : afficher le détail d’'un ERP)
Déplier le bloc Risques: le bloc « Les campagnes risque radon » est maintenant affiché et

AP WN PR

permet de visualiser la campagne saisie par I'Organisme Agréé pour cet ERP

w Rizgues

Contréles programmeés

Date du contrdle Statut du contréle Type de contrdle Risques concernes Contrdleur

o+

ch

R

[~}
o
o
[11]

Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
) Bruit + Ouvrir une fiche @ Historique
) Amiante + Ouvrir une fiche @ Historique
) Radon + Ouvrir une fiche @ Historique
) DASRI + Ouvrir une fiche B Historique

Les campagnes risques radon

Date de Date Utilisateur

Identifiant Statut . . .
creation SOUMISSIon Createur

A Consulter #" Débloguer

n
(=1
L

® Supprimer

. + Cuvrir une fiche .
5. Cliquer sur en regard du risque radon

6. Depuis I'onglet Suivi administratif, ajouter une action de suivi administratif afin de pouvoir
ensuite importer la campagne de mesures :
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—| Actions I

MWorbre total d'actionfs) 1

‘ w fction 1
-
Qriginge ARS - T Supprimer
Date * 12/02/2014
Cadre * Transmission des résultats par un OA& =
Mature -

Pigce jointe | Parcourr. | fucun fichier sélectionné,

+ Ajouter

Commentaires

Code injonction/recornmandation + Ajouter

+ Ajouter action

. B Enregistrer saisie . .
7. Cliquer sur pour valider cet ajout

8. Une fois la création de I'action de suivi administratif validée, accéder a I'onglet Mesures
réalisées dans les batiments : la campagne de mesures est visible a I’écran

Suivi administratif Gestion des injonctions | Mesures réalisées dans les batiments | Wérification des mesures

Actions entre 400 et 1000 Bg/m3 Actions = 1000 Bg/m3 Gestion

I Mesures réalisées dans les batiments

Date du rapoort @ *

*I Piece Jointe I

Rapport * ]
& Chaoisiv un fichier... ¥ Envover @ annuler

Morn du fichier Actions Ressource 04

Fichiers téléchargés!

| Aucune pigce jointe |

~| Carnpagne Risque radon I

Statut Date de création Date soumission Utilis ateur Créateur

‘ Soumise 1200272014 12/02/2014

oa_fgr + Importer ‘

*I B &timments I

‘ =+ Ajouter batiment ‘

Activité volumigus attribuée & Vétablissement

# Modifier
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# Modifier
9. Cliquer sur pour passer en mode édition de I'onglet de la fiche risque

. * Importer , . .
10. Cliquer sur pour démarrer I'importation de la campagne de mesures
11. L'utilisateur doit confirmer sa volonté d’import :

Confirmer import x

A Etes-wous sir de vouloir importer cette campaagne de mesures ¢ Une fois validée, vous ne pourrez plus modifier les données.

@ Mon W Oui

12. Les informations contenues dans la campagne de mesures sont venus alimenter les champs
de la fiche risque radon créée, et le message de confirmation suivant s’affiche

Campagne risque radon importée avec succeés.

Vous avez importé les campagnes de mesures liées a I’ERP
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3.7. Valider ou refuser I’ajout d’'un ERP

Profils
Administrateur Départemental
Administrateur Régional
Administrateur National

Prérequis
Avoir recu une alerte indiquant la proposition d’'un ERP
Avoir accédé a la page de détails de cet ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous voulez valider ou refuser I’ajout d’un ERP

Lors de la proposition d’'un ERP par un chargé de dossier, une notification apparait dans la boite a
taches de tous les utilisateurs de profil Administrateur Régional de la région d’appartenance de I'ERP
et de tous les utilisateurs de profil Administrateur Départemental du département d’appartenance

de I'ERP (cf : visualiser une tache).

Procédure pour valider ou refuser I’'ajout d’'un ERP

1.

2.

v

Accéder a la page de Synthese de I'ERP qui a été proposé

Cliquer sur < MEARE o bas de page afin de passer en mode édition de I'ERP

Changer le statut de I'ERP grace a la liste déroulante [oropose] = |

| propose |

ouvert

refusé

B Enreaqistrer . Lo .
& pour valider les modifications

Cliquer sur
La page de I'ERP s’affiche en mode visualisation et les modifications effectuées sont visibles a

I’écran, un message de confirmation s’affiche :

Etablissement enregistré avec succés

Trucs & Astuces
N’oubliez pas, apres avoir validé ou refusé I'ERP, d’accéder a nouveau a votre boite a
taches afin de traiter I’alerte concernant la proposition d’un ERP.

Vous avez validé ou refusé I'ajout d’un ERP
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3.8. Modifier le statut d’'un ERP

Profils
Administrateur Départemental
Administrateur Régional
Administrateur National

Prérequis
Avoir accédé a la page de cet ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous voulez modifier le statut d’un ERP

Procédure pour modifier le statut d’un ERP

6. Accéder ala page de Synthése de I'ERP souhaité

7. Cliquersur ~ "™ en bas de page afin de passer en mode édition de 'ERP

8. Changer le statut de I'ERP grace a la liste

[Du\rer‘t

| ,] déroulante

ferme temporairement
fermé définitivernant
détruit

. B Enreaqistrer
9. Cliquer sur &

pour valider les modifications
10. La page de I'ERP s’affiche en mode visualisation et les modifications effectuées sont visibles a

I’écran, un message de confirmation s’affiche :

0 Etablissement enregistré avec succés

Vous avez modifié le statut d’un ERP
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3.9. Visualiser I'historique d’'un ERP

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP > Historique
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Vous voulez visualiser I’historique d’un ERP

Procédure pour visualiser I’historique d’un ERP

1. Accéder ala Synthese de I'ERP sélectionné

. £ Historigue de 'ERP
2. Cliquer sur

3. Un pop-up s’ouvre et présente les différentes versions historiées de cet ERP, en indiquant :

Le numéro de la version
La date de la version
Le créateur de la version

Historique ERP

/

/

Murnero de la version Date de la version Créateur de la version
k] 09/01/2014 11:40 SCHEMOUL Caroling @ Consulter cette version de la fiche
z 09/01/2014 11:37 SCHEMOUL Caroling @ Consulter cette version de la fiche
1 08/01/2014 18:16 CARTON Isabelle @ Consulter cette version de la fiche
® Fermer
. . @ Consulter cette version de la fiche _
4. Pour consulter une version de I'ERP, cliquer sur affiché en

regard de la version choisie

5. Laversion de I'ERP s’affiche en mode consultation dans une fenétre pop-up

Version ERP

|»

Details sur la version

Créateur de la version  SCHEMOUL Garoline

Date de la version 09/01 /2014 11:40  Numero de la version 3

Entité

NOSIRET 480591 77400017 Entite juridique SIRENE

GILBIMN VIMCENT

tenom de [ERF [ ap plp WINCENT

Localisation

6. Une fois la consultation terminée, cliquer sur

haut a droite de la fenétre pour fermer la version

Version du 28/01/2016

Nurméra 18 Covnptément 1 ais - Comnplement 2
Voie & DE RETHEL Ligtr-ait Coge Postal s1420
Commine rrmy-LEs-REIME v o0
Description J
Statut(H) fermé temporairernen Categorte - Type
Commentalre
»® Fermer

en bas de page ou sur la croix en
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7. Lla page présentant I'historique de I'ERP s’affiche a nouveau, cliquer sur
croix en haut a droite de la fenétre pour fermer le pop-up
8. L'utilisateur revient sur la page de Synthése de I'ERP

Vous avez visualisé I’historique d’un ERP
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3.10. Visualiser les fiches risque d’'un ERP

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous voulez visualiser les fiches risque d’un ERP

Procédure pour visualiser les fiches risques d’'un ERP

1. Rechercher et sélectionner I'ERP dont la situation au regard des risques doit étre consultée

2. Llapage de I'ERP présente la Synthése de I'ERP, le Détail de I'ERP, qui est par défaut plié, ainsi
gu’un bloc « Risques »

3. Dans le bloc Fiches risques en cours, I'utilisateur peut :

Consulter I'état des fiches risque

Cliquer sur « Ouvrir une fiche » pour ouvrir une fiche en regard du risque souhaité
Consulter I'historique d’une fiche risque

Clore une fiche risque

Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
Bruit + Quwrir une fiche B Historigue
Amiante + Quwrir une fiche B Historigue
Radon + Quwrir une fiche B Historigue
DASRI + Ouwrir une fiche B Historigue

4. Pour visualiser une fiche risque en création, close ou dont la gestion est en cours, cliquer sur
le lien porté par le nom du risque

Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
Bruit + Ouvrir une fiche B Historique
Amiante + Cuvrir une fiche B Historigue
Radon + Ouvrir une fiche B Historigue
J DASRI Close conforme + Ouvrir une fiche B Historique

5. La fiche risque s’affiche et I'utilisateur peut naviguer dans les différents sous-écrans

Astuce : Comment appréhender rapidement I’état des fiches risque ?
Dans le bloc des fiches risques en cours, le nom du risque qui permet d’accéder au
détail de la fiche risque peut étre gris, rouge ou orange.
Si I'état de la derniére fiche risque est a ‘gestion en cours’, le risque est
indiqué en rouge vif,
Si I'état de la derniére fiche risque est a ‘en attente’ ou ‘close non conforme’,
le risque est indiqué en orange profond,
Si I’état de la derniére fiche risque est a ‘close conforme’, le risque est indiqué
en vert vif,
S’il n’existe aucune fiche pour le risque, le risque est indiqué en gris léger.
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Vous avez visualisé les fiches risques d’un ERP

3.11. Visualiser l'historique d’une fiche risque

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP > Historique fiche risque
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Vous voulez visualiser I’historique d’une fiche risque

Procédure pour visualiser I’historique d’une fiche risque

1. Rechercher et accéder a I'ERP souhaité
2. Visualiser la page de détail de I'ERP et déplier le bloc Risques

. . . M Historigue . .
3. Dans le bloc Fiches risques en cours, cliquer sur en regard de la fiche risque
souhaitée
Fiches risques en cours
Fiche risque Etat Actions
) Bruit + Quvrir une fiche @ Historigue
© Amiante Gestion en cours * Clore @ Historigue
) Radon + Ouvrir une fiche @ Historigue
O DASRI Cle + Ouvrir une fiche @ Historigue

4. Un pop-up s'ouvre et présente les différentes versions historisées de la fiche risque,
I'utilisateur peut visualiser :
Les statuts successifs par lesquels est passée la fiche risque
Les dates et heures des historisations successives

Afficher le détail de I'ERP

Historigue des fiches pour le risque Armiante
MNCOBIRET : 49166100500018
Mo de P'établissement | CAFE DE L RIPPODBOME ROUSSEAL ANGELIQUE FLORANGE

£ Exporter 'historique de la fiche

Fiche risque 1
Crég g 0901 2014 1409 Par DRECOURT Joélle statut Gestion en cours |

Claze e

W Consulter le gétail de lz fiche I Suporimer 3 fiche 8 Dupliguer tz fiche

GasHon e Cours 9012014 1410 e Consuliter cotte vorsion de la fiche
Gestion en cours D901 /2014 14:009 e Consulter cotte version de la fiche
¥ Fermer

=
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e Consuiter cette version de la fiche

5. Cliquer sur en regard de la version choisie

6. La version de la fiche risque s’ouvre en mode consultation: la saisie est impossible,
I'utilisateur peut naviguer en lecture seule au travers des différents sous-écrans de la fiche

M* de version : 1

Risque Bruit
Etat de la fiche risque : En création

Justification de |'atat: :

MINISTERE DE LA FONCTION PUBLIQUE : 13001393100014

| Suivi administratif Injonctions/Prescriptions-Recornmandations

Contrile sur pigces Wisite sur site Mesures 3 l'intérieur de I'établissement Mesures chez le riverain

| Suivi administratif

Fiche risque accessible au SCHS de la commune

~| Gestion générale du dossier I

Z H * . .
Chargé de dossier SCHEMOUL Caraling (Mational) - + Ajouter un chargé de dossier

£ Exporter fiche risque + Créer une nouvelle version de la fiche risque @ Enregistrer éguipe

~| Gestion des actions I

| Actions

Mombre total d'action(s) : 0

e Date < Origine % Cadre & Mature &

| \otre recherche n'a renvoyé aucun résultat |

‘ + Ajouter action ‘

Comment sont classées les fiches risque ?
Les différentes versions de la fiche risque sont affichées par ordre anté-

chronologique : la plus récente est affichée en premier.

Vous avez visualisé I’historique d’une fiche risque
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3.12. Exporter I'historique d’une fiche risque

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP > Historique fiche risque
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Vous voulez exporter I'historique d’une fiche risque

Procédure pour exporter I'historique d’une fiche risque

1. Rechercher un ERP et accéder a la page de Synthése ou de Détails de I'ERP

L . . . ., . B Historique
2. Consulter I'historique de la fiche risque souhaitée en cliquant sur g

. £ Exporter 'historique de la fiche
3. Cliquer sur . g

4. Une fenétre pop-up s’affiche et propose soit
D’enregistrer le document exporté sur I'ordinateur
D’ouvrir le document exporté avec le logiciel approprié

Ouverture de 140109_Historique_Risque_Amia ﬂ

Vous avez chaisi d'ouvrir :

i4] ...que_Amiante_ERP_49166100500018_]_DRECOURT.cs¥

qui est un fichier de bype ¢ Fichier C54 Microsoft OFfice Excel
& partir de ¢ | eerpcl . tomeakiinkeq, ac.inkranet, sante . gouy, fr; 8080

e doit Faire Firefox avec ce fichisr 7

£ ouvrir avec: | Microsoft Office Excel (défaut) j

" Enreqgistret le Fichier

[ Toujours effectusr cetke ackion pour ce type de Fichier,

; Ok I Annuler

4 L’export de I'historique d’une fiche risque présente, dans un premier onglet, chaque
fiche risque séparée par un saut de ligne, les données associées a la fiche risque
(date de création, utilisateur ayant créé la fiche, état, statut, date de cloture,
utilisateur ayant cl6t la fiche, ainsi que les données associées a chaque version de la
fiche (type de I'enregistrement, date de I'enregistrement et utilisateur ayant généré
I'enregistrement).

Dans le second onglet, le suivi administratif relatif a cet ERP est exporté.

Vous avez exporté I'historique d’une fiche risque
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3.13. Exporter I'ensemble des suivis administratifs consolidés

des fiches risques de 'ERP

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous voulez exporter I’ensemble des suivis administratifs consolidés des
fiches risques de I'ERP

Procédure pour exporter I’'ensemble des suivis administratifs consolidés des fiches risques
de I'ERP

1. Rechercher un ERP et accéder a la page de Syntheése et de Détails de I'ERP

. £ Exporter
2. Cliquer sur

3. Une fenétre pop-up s’affiche et propose soit
D’enregistrer le document exporté sur I'ordinateur
D’ouvrir le document exporté avec le logiciel approprié

Ouverture de 140109_SuiviAdministratifConsolide |

Yous avez choisi d'ouvrir

i3] ...atifConsolide_ERP_49166100500018_)_DRECOURT.xlsx

qui est un fichier de type . Feuille Microsoft Office Excel
& partir de : __eerpcl.komcatiinkeg. ac.intranet. sanke . gouy. Fr:S030

ue doit Faire Firefox avec ce fichier ?

% Ourir avec | Microsoft Office Excel (déFaut) j

" Enregistrer le fichier

™ Toujours effectust cette action pour ce kype de Fichier,

[0]'4 I Annuler

L'export d’'une page ERP consiste a exporter I'ensemble des suivis administratifs de
toutes les fiches risques a I'état ouvert de I’'ERP concerné.

Vous avez exporté une page ERP
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3.14. Exporter une liste d’ERP

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP
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Vous voulez exporter une liste d’ERP

Procédure pour exporter une page ERP
1. Rechercher un ERP
Fesultat de la recherche

Seuls les 100 premiers résultats peuvent étre affichés. Yotre recherche a renvoyé 2 résultat{s).

- < 1 > -l

M2 SIRET < MNom < Commune < Code APE <
O | 49202592400012 HAMITOUCHE KAHINA REIMS BEO0F
0 | 49202592400020 HAMITOUCHE KAHINA REIMS BEO0F
- 4 1 [ (]
£ Exporter + Sjouter ERP
. £ Exporter ,
2. Cliquer sur en regard du tableau des résultats

3. Une fenétre pop-up s’affiche et propose soit
D’enregistrer le document exporté sur I'ordinateur
D’ouvrir le document exporté avec le logiciel approprié

Ouverture de 140109_Etablissem_J_DRECOURT.H x|

Wous avez choisi d'ouyrir ©

e 140109 _Ftablissern_J_DRECOURT.xlsx

qui est un fichier de type @ Feuille Microsoft OFfice Excel
A partir de ¢ | _eerpcl.tomcatiinteg. ac.intranet, sante, gooy, FriB080

Que doit Faire Firefox avec ce fichier ?

Microsoft Office Excel {défaut) j

" Enreqistrer |2 Fichisr

[ Toujours effectuer cette ackion pour ce bype de fichier,

OK I annuler

L'export d’une liste d’ERP consiste a exporter les résultats d’une recherche ERP.

Vous avez exporté une liste d’ERP
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3.15. Ouvrir une fiche risque

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous voulez ouvrir une fiche risque

Procédure pour ouvrir une fiche risque

1. Rechercher et sélectionner I'ERP pour lequel une fiche risque doit étre ouverte
2. Llapage de I'ERP présente la Synthése de I'ERP, le Détail de I'ERP, qui est par défaut plié, ainsi
gu’un bloc « Fiches risques en cours »

Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
Bruit + Ouvrir une fiche B Historique
Amiante + Ouvrir une fiche @ Historigue
Radon + OQuvrir une fiche @ Historique
DASRI + Ouvrir une fiche B Histarique
3. Dans le bloc Fiches risques en cours, cliquer sur it 0 il en regard du risque
concerné
& » ERP » Fiche Risque & A+ a-
Risque Bruit TP & eerbn f 4
Etat de |a fiche risque : En création

Justification de |'état :
MINISTERE DE LA FAMILLE DE L'ENFANCE : 11000033800019

Suivi administratif Injonctions/Prescriptions-Recornmandations
Contrile sur pigces Visite sur site Mesures & l'intérieur de I'établissement Mesures chez le riverain

Suivi administratif

¥ |Fiche risque accessible au SCHS de la cormmune

Gestion générale du dossier

e H * . .
Charge de dossier SCHEMOUL Caraling (Mational) - + Ajouter un chargé de dossier

£ Exporter fiche risque + Créer une nouvelle version de la fiche risque @ Enregistrer équipe

Gestion des actions

Actions

Mombre total d'actionis) : 0

4. Lafiche risque s’affiche a I'écran.
5. Saisir les informations relative a la gestion générale du dossier puis pour valider la création
B Enraistrar dguips

de la fiche risque, cliquer sur

6. La fiche risque a été enregistrée et est maintenant en création, un message confirme
I'enregistrement :
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La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

7. Cliguer sur le lien porté par I'ERP pour revenir a la page de Synthése et de Détails de 'ERP
8. Constater dans le bloc Fiches Risques en cours que la fiche risque est ouverte : son statut est
passé a « En création »

Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
Q Bruit En création ® Clore B Historique
b Comment évolue le statut de ma fiche risque ?

Tant qu’aucune action de suivi administratif n’a été ajoutée, le statut de la fiche
risque reste a « En création ». Une fois une action de suivi administratif créée et
enregistrée, ou que I'utilisateur a saisi les onglets de données techniques, le statut
de la fiche risque passera a « Gestion en cours ».

Astuce pour revenir rapidement a la page de détails de ’'ERP

Lorsque I'utilisateur navigue sur une fiche risque, il a la possibilité de revenir a
n‘importe quel moment a la page de I'ERP lié, en cliquant sur le n° SIRET de I'ERP
concerné, dans le bandeau de couleur.

N* de= varsion [ 1

Risque Bruit
Etat de ba hehe ndgqus : En erdatoan
Justification de état :

MINISTERE DE LA FAMILLE DE L'ENFANCE : jioogasionis

Suivi adrnanistratif Imjonctione Prescriptions Recommandations

Coniriss Sur pigcEs isHe Sur sate Mesures 4 linténear do 'étsblizsament Mazures chez b mveran

Vous avez ouvert une fiche risque
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3.16. Clore une fiche risque

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP
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Vous voulez clore une fiche risque

Il y a deux possibilités lors de la cléture d’une fiche risque :

Soit clore la fiche conforme
Soit clore la fiche non conforme

Procédure pour clore une fiche risque conforme

1. Afficher le détail de I'ERP pour lequel une fiche risque est a clore
2. Déplier le bloc « Risques » pour afficher la situation de I'ERP par rapport aux risques

Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
Bruit + Ouwvrir une fiche @ Historique
O Amiante Gestion en cours *® Clore B Historigue
Radon + Ouwvrir une fiche @ Historique
3 DASRI Close conforme + Ouvrir une fiche B Historique
¥ Clare

3. Cliquersur
4. Une fenétre pop-up s’ouvre et demande a l'utilisateur de préciser le statut de cl6ture

souhaité

[RES | O

Confirmer Cldture x

Statut Clature * | | -
| i ]

Close non conforme

= Suivant

Close conforme

p . . P . . -+ Suivant
5. Sélectionner Close conforme dans la liste déroulante puis cliquer sur

6. Lafenétre de pop-up demande maintenant a I'utilisateur de confirmer sa volonté de clore la
fiche.
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I

Confirmer Clature

Etes-vous sur de vouloir cléturer 1a fiche?

+ Précedent

7. Cliguer sur

+ Précédent

" Malider @ Annuler

« Walider @ Annuler

pour confirmer la cl6ture, ou alors sur

pour revenir a I’écran de sélection du statut de la cléture

pour annuler ou sur

8. Apreés avoir validé la cléture, la fenétre pop-up se ferme et 'utilisateur peut constater que la

fiche risque a bien été close conforme dans le bloc Fiches risques en cours

Fiches risques en cours

Fiche risgue
Q@ Bruit
O Amiante

.

2 Radon

Etat Actions
+ Ouyrir une fiche B Historique
Close conforme + COuvrir une fiche M Historique
+ Cuyrir une fiche B Historique

Procédure pour clore une fiche risque non conforme

1. Afficher le détail de I'ERP pour lequel une fiche risque est a clore

2. Déplier le bloc « Risques » pour afficher la situation de I'ERP par rapport aux risques

Fiches risques en cours

Fiche risgue
@ Bruit
© Amiante

-

@ Radon

3. Cliquer sur

4. Une fenétre pop-up s’ouvre et demande

souhaité

Etat Actions
+ Ouvrir une fiche B Historique
GesHon en cours ® Clore B Historique
+ Cuvrir une fiche B Historique

¥ Clore
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Confirmer Cldture

Statut Cléture *

= Suivant

Close non conforme

Close conforme

p . . . . . = Suivant
5. Sélectionner Close non conforme dans la liste déroulante puis cliquer sur

6. Dans le cas d’une cloture non conforme, I'utilisateur doit justifier de I'état, en sélectionnant

une valeur parmi la liste déroulante

g
Confirmer Cldture

Justification de |'état l | vJ

=+ Slivant

& Précédent

Transmis autre service

Altre

7. Si l'utilisateur saisit la valeur « Autre », il doit préciser sa saisie dans le champ dédié qui

)£ L Suivart
s’affiche puis cliquersur =~ ~" 7"
Confirmer Cléture o
Justification de I'état 5 1o -
Precisez [Recummandatinns non effectuges ]
+ Precedent =+ Suivant

8. La fenétre de pop-up demande maintenant a I'utilisateur de confirmer sa volonté de clore la
fiche.
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Confirmer Clature

Etes-vous sur de vouloir cléturer 1a fiche?

" Malider

@ Annuler

+ Précedent

9. Cliquer sur

+ Précédent

« Walider

pour confirmer la cl6ture, ou alors sur

@ Annuler

pour revenir a I’écran de sélection du statut de la cléture

pour annuler ou sur

10. Apres avoir validé la cloture, la fenétre pop-up se ferme et |'utilisateur peut constater que la

fiche risque a bien été close non conforme dans le bloc Fiches risques en cours

I Fiches risques en cours

Fiche risgue Etat Actions
@ Bruwit + Ouwrir une fiche @ Historigue
@ Amiante Close non conforme <+ Ouwvrir une fiche B Historigue
@ Radon + Ouvrir une fiche B Historique
O DASRI Close conforme + Ouwrir une fiche @ Historigue

Vous avez clos une fiche risque
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3.17. Rouvrir une fiche risque

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP > Historique fiche risque
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Vous voulez rouvrir une fiche risque

Procédure pour rouvrir une fiche risque

1. Afficher le détail de I'ERP pour lequel une fiche risque est a rouvrir
2. Déplier le bloc « Risques » pour afficher la situation de I'ERP par rapport aux risques

. B Historique
3. Cliquersur g

Afficher le détail de I'ERP

Historigue des fiches pour le risque Amiante
NOUBIRET 2434617100001 6
2 MNom de P'établissement | RESTO RAPIDE L 'HIPPODROME ASNIF

] £ Exporter 'historique de la fiche

Fiche risque 1

Cree le a9s01 2014 1621 Sar OEECOURT Jodlle Statut Close non conforme

Cioze le 09/01/2014 16:25

e Consulter le détail de fa fiche 1 Supprimer tfz fiche @ Dupliguer lz fiche|  + Reowvrir

Clase non conforme 09401 /2014 16:25 e Conswlter cette version de la fiche
1 En création Q9012014 1521 e Consulter cette version de la fiche
® Fermer
4+ Reolwrr

4. Cliquer sur

5. Une ligne est ajoutée a I'historique de la fiche risque : Gestion en cours, la fiche risque est

rouverte
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Afficher le détail de I'ERP

Fiche risque 1

Historigue des fiches pour le risque Amiante
NOSIRET : 443461 71000016
Nom de 'établissement | RESTO RAPIDE L 'HIPPODROME ASNIF

£ Exporter 'historigue de la fiche

Creé s 00/01/2014 16:21 Par

DRECOURT Joélls Statut

Gastion en cours

Cloge le

@ Consulter le détall da iz fiche | W Suppritmer I fiche

B Dupliguer iz fiche

Gestion en cours

09/01,/2014 17:15

G Consulter cette version de s fiche

Close non conforme

09701 /2014 16:25

e Consulter cette version de la fiche

En creation

09/01/201 4 16:21

@ Consulter cette version de la fiche

»® Fermer

6. Le statut de la fiche risque dans le bloc Fiches risques en cours de la page de détails de I'ERP

a également évolué suite a la réouverture

Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
@ Bruit + Cuvrir une fiche @ Historigue
A
O Amiante Gestion en cours ® Clare @ Historigue
@ Radon + Cuvrir une fiche @ Historigue
& DASRI Close conforme + Cuvrir une fiche @ Historigue

Vous avez rouvert une fiche risque
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3.18. Dupliquer une fiche risque

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP > Historique fiche risque
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Vous voulez dupliquer une fiche risque

Procédure pour dupliquer une fiche risque

1. Afficher le détail de I'ERP pour lequel une fiche risque est a dupliquer

2. Déplier le bloc « Risques » pour afficher la situation de I'ERP par rapport aux risques

. B Historique
3. Cliquersur g

Afficher le détail de I'ERP

Historigue des fiches pour le risque Amianite
NOSBIRET : 4433617100001 6
Nom de 'établissermnent : RESTO RAPIDE  'HIPPODROME ASNIF

l £ Exporter 'historique de la fiche

Fiche risque 1

Crég e 09501 /2014 16:21 Par DEECOURT Jodlie Statut Gestion en cours

Close le

@ Consulter le détal de ls fiche @ Supprimer fa fiche | ™ Dupliquer iz fiche

Geston en cours 00012014 1715 e Consulter cette version de la fiche

Clase non conforme 09501 /2014 16:25 e Consulter cette version de la fiche

En création 0901 /2014 16:21 W Consulter cette version de la fiche
® Fermer

. o Dupliguer I fiche
4. Cliquer sur

5. La fenétre affiche une page de recherche d’un ERP auquel seront dupliquées les données de

la fiche risque sélectionnée
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Recherche ERP x

[

| critéres de recherche

MO SIRET 1 Catégarie =
Norr de FERP Tyoe -
Activite de FERP = Commune Radon

Adrasse Region -
Coda Pogtal Départermant -
Commune Territoire

Statut P Recherche libre

+ Ajouter critére

@ Reinitialiser les criteres de recherche £ Rechercher
Résultat de la recherche Ll
M2 SIRET < Mom < Commune < Code APE <
léntre racherche s renuous S res st | L‘

6. Une fois I'ERP sélectionné dans le tableau de résultats, un message de confirmation
s’affiche :

Confirmation duplication x

Attention toutes les données du contrdle yont &tre dupliguées, étes-vous sdr de vouloir continuer 7

Annuler Walider

. | " Walider | . . .
7. Cliquersur ——— pour confirmer la duplication

8. La page d’historique de la fiche risque se ferme et I'utilisateur est a nouveau sur la page de
détails de I'ERP

Informations complémentaires concernant la duplication
Lorsque le contenu d’une fiche risque est dupliquée a une autre fiche risque, cette
derniére passe au statut « en création ».

Lorsque la fiche est dupliquée par un utilisateur différent du chargé de dossier, un
message est envoyé au chargé de dossier (et aux co-chargés de dossier s'ils existent)
pour lI'informer de la création de la fiche.

Vous avez dupliqué une fiche risque
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3.19. Supprimer une fiche risque

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir recherché puis ouvert le détail d’un ERP
Chemin : Accueil > ERP > Détails ERP > Historique fiche risque
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Vous voulez supprimer une fiche risque

Procédure pour supprimer une fiche risque

1. Afficher le détail de I'ERP pour lequel une fiche risque est a supprimer
2. Déplier le bloc « Risques » pour afficher la situation de I'ERP par rapport aux risques

. M Historigue
3. Cliquersur
"; r;g”:"? code Autres organisations fonctionnant par adhésion volontaire -
© Afficher le détail de I'ERP x ;
F Déi Historique des fiches pour le risque Amiante ‘

N BIRET : 5096409590001 1
Nom de I'établissement : COMITE O'ENTREPRISE DE WELEDA

- Risi

e

& Exporter I'historique de |a fiche

Fiche risque 1
Créd le Q6022084 15:13 Par | DRECQURT Joéle Statit Geston en cours |

Close Je

T = = —

‘ @ Consufter le détail ge fa ﬁche! T Supprimer s ﬁche! " puptiguer i3 fiche ‘

e

GESHOR en cours 05/02/2014 15:20 = Consulter cette version ge ls fiche giah

GESHON BN COUrs oeMz 2014 1515

W

= Consulter cette version e la fiche

M Fermer

U Supprirner Iz fiche

4. Cliquer sur
5. Un message de confirmation de la suppression s’affiche :

Confirmer suppression ®

A Etes-vous sur de wouloir supprimmer cette fiche?

SUpprirner Annuler

. | " Walider | . .
6. Cliguersur ——— pour confirmer la suppression

7. Llapage d’historique de la fiche risque est maintenant vierge
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Afficher le détail de I'ERP

Historigue des fiches pour le risque Amiante

N°BIRET : 5096109590001 1

Nom de I'établissement : COMITE D'ENTREPRISE DF WELEDA

# Exporter Ihistorique de |a fiche

® Fermer

8. Sur la page de détails de I'ERP, dans le bloc Fiches risques en cours, la fiche risque est a

« Supprimée »

[ Fiches risques en cours

Fiche risque Etat Actions
@ Bruit + Ouvrir une fiche B Historique
@ Amiante Supprimée + Ouwrir une fiche B Historigue
@ Radon + Ouwrir une fiche @ Historique
3 DASRI Close conforme + Ouvrir une fiche B Historigue

Vous avez supprimé une fiche risque
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4.1. Saisir les données du suivi administratif amiante
4.2. Amiante - Saisir les données déclaratives
4.3. Amiante - Saisir le contenu du DTA

4.4. Amiante - Saisir le détail des repérages

4.5. Amiante - Saisir les données relatives a la présence
actuelle d’amiante

4.6. Amiante - Saisir les mesures mises en ceuvre suite aux

repérages

4.7. Amiante - Saisir les modalités de gestion de 'amiante
dans I'ERP

4.8. Amiante - Saisir les incidents

4.9. Saisirles données du suivi administratif radon

4.10. Radon - Saisir les mesures réalisées dans I'ERP

4.11. Radon - Saisir les données de vérification de la
réalisation des mesures

4.12. Radon - Saisir les actions mises en ceuvre dans les
batiments présentant une concentration entre 400 et
1000 Bg/m3

4.13. Radon - Saisir les actions mises en ceuvre dans les
batiments présentant une concentration supérieure a
1000 Bg/m3

4.14. Radon - Saisir les modalités de gestion des
informations

4.15. Saisir les données du suivi administratif bruit

4.16. Musique amplifiée - Saisir les données issues du
controle sur pieces

4.17. Musique amplifiée - Saisir les données générales
relevées lors de la visite

4.18. Musique amplifiée - Saisir les données de mesures a
l'intérieur de I'établissement

4.19. Musique amplifiée - Saisir les mesures de données
chez les riverains
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4.20. DASRI - Saisir les données du suivi administratif
DASRI

4.21. DASRI - Saisir les données issues de I'établissement

4.22. DASRI - Saisir les données issues du contréle
documentaire DASRI

4.23. DASRI - Saisir les données issues du controle
documentaire PAOH

4.24. DASRI - Saisir les données de lI'inspection sur site
DASRI

4.25. DASRI- Saisir les données de I'inspection sur site PAOH

4.26. Ajouter une injonction / recommandation
4.27. Supprimer une injonction / recommandation
4.28. Ajouter une action de suivi administratif
4.29. Exporter une fiche risque

4.30. Créer une nouvelle version d’'une fiche risque

Le module Risques est I'un des points clés de I'application, il permet, pour un ERP donné, d’ouvrir
une fiche risque par risque défini dans I'application. La gestion et la fermeture des fiches sont
possibles via le module Risques.

Chaque fiche comporte un onglet de « Suivi administratif » qui permet d’enregistrer I’ensemble des
échanges avec I’établissement, un onglet « Gestion des injonctions » qui permet de créer les
injonctions/prescriptions-recommandations afin de pouvoir ensuite les lier au suivi administratif, et
différents onglets « techniques » qui permettent de saisir les données relatives au risque dans
I’établissement.
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier amiante

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Suivi administratif »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Suivi administratif

Version du 28/01/2016 102



Vous voulez saisir des données du suivi administratif amiante

Suivi administratif Injonctions/Prescriptions-Recommandations
Données déclaratives  DTA et fiche récapitulative Analyse des rapports de repérage Présence actuelle d'amiante Mesures mises en ceuvre
Modalités de gestion Suivi des incidents

Suivi administratif

¥ |Fiche risque accessible au SCHS de la commune

Gestion générale du dossier

Chargé de dossier SCHEMOUL Caraline {Mational) - + Ajouter un chargé de dossier

£ Exporter fiche risque =+ Créer une nouvelle wersion de la fiche risque B Enregistrer équipe

Gestion des actions

Actions

Mormbre total d'action{s) : O

N® = Date * Origine & Cadre ¥ Mature %

wotre recherche n'a renvoyé aucun résultat

+ Ajouter action

Il y a plusieurs informations a renseigner lors de la saisie du sous-écran de suivi administratif du
risque amiante :

Le bloc Gestion générale du dossier : ce bloc définit les différents acteurs qui seront
informés des modifications et événements marquants concernant cette fiche risque
Le bloc Gestion des actions : permet d’ajouter des actions de suivi administratif et de
les relier a une injonction/prescription- recommandation.

Procédure générale

1. Pour que la fiche risque ne soit plus visible par le SCHS de la commune, décocher la case
concernée. Par défaut, la fiche risque est accessible au SCHS de la commune.

Procédure pour saisir le bloc Gestion générale du dossier

1. Par défaut, le chargé de dossier est le créateur de la fiche risque

. + Ajouter un chargé de dossier B . .
2. Cliquer sur pour nommer des co-chargés de dossier, qui

par défaut, recevront les taches associées au dossier
3. Sélectionner le co-chargé de dossier dans la liste déroulante
4. Pour que le ou les co-chargé(s) de dossier ne recoivent pas les taches associées au dossier,

¥ Recoit les tiches associées au dossier

décocher la case qui est, par défaut, cochée
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Suivi administratif

¥ [Fiche risque accessible au SCHS de la commune

Equipe en charge du dossier

z, H * L . - B
Chargé de dossier DRECOURT Joélle (ARS) - + Ajouter un chargé de dossier

Co-chargé de dossier | | - | ¥ Recoit les tiches associées au dossier

Injonctions/Recommandations

Acti : B P . =
1ons DESNOYER Béatrice (National)

DRECOURT Joglle (ARS)
Injonctionis) en cours ;1 Injonction(s) closeis) :0

Mormbre total d'actionis) : 1 LEGRAMND Line (DTARS)
. SCHEMOUL Caroline (Mational)
« Action 1 URBAN Soizic (DTE7) Type* Injanction . Code T

Cirining * - .

5. Pour ajouter autant de co-chargés de dossier que nécessaire, cliquer plusieurs fois sur le

+ fmjouter un chargé de dossier
bouton

6. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succes.

Suite a la reprise des données, certains champs ont été alimentés automatiquement.
C'est le cas des noms du chargé de dossier d’une fiche risque qui est, par défaut,
I’'administrateur national SISE-ERP Caroline Schemoul.

Si I'utilisateur change d’onglet sans avoir enregistré les modifications de I'onglet en
cours, le message suivant apparait :

Yalidation x

A Attention, sivous quitkez 'onglet sans enregistren, les données saisies seront perdues, &tes-vous sdr de voulair continuer?

|¢0I-< | @ annuler

Procédure pour saisir le bloc Gestion des actions

La saisie du bloc Gestion des actions est détaillée dans la partie Ajouter une action
de suivi_administratif, ainsi que le mode opératoire pour lier une action de suivi
administratif a une injonction/prescription-recommandation.

Vous avez saisi des données du suivi administratif amiante
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier amiante

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Données
déclaratives »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Données déclaratives
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Vous voulez saisir les données déclaratives amiante

Cet onglet permet de saisir des informations utiles qui seraient apportées par I'exploitant, par
exemple au cours de la réunion de début d’inspection.

Suivi administratif Injonctions/Prescriptions-Recommandations

| Données déclaratives| DTaA et fiche récapitulative Analyse des rapports de repérage Présence actuelle d'amiante Mesures mises en ceuvre

[ Modalités de gestion Suivi des incidents

| Données déclaratives

*I Communication du DTA ou de |a fiche récapitulative 4 'ARS I

Le DTA ou la fiche récapitulative n'a pas été communigqué 4

- N
FARS

—I Informations Complémentaires I

Commentaire

‘ 4 Chaisir un fichier.. 4 Envaoyer @ Annuler ‘

Mom du fichier Actions

Fichiers téléchargés:

| Aucune pigce jointe |

B Enregistrer

Procédure pour saisir les données déclaratives

1. Sur cet écran, aucun champ n’est obligatoire

. . .. . 4 Chaoisir un fichier..
2. Pour ajouter une piéce-jointe, cliquer sur

3. Le pop-up de sélection du fichier s’ouvre

Suivi adrinistratif Gestion des injonctions | Données déclaratives | Fiche contenu du OTA Repérage Présence actuelle d'amiante

Mesures mises en Euvre Modalités de gestion Suivi des incidents

Envoi du fichier

Données déclaratives

Regarder dans: | () SISEERP ¥ @i* e E-

F‘-’#_?EEBE IDF xsbe s

Saisie a partir des information|

51

@Libe\lés infobulles xlsx
Mes documents @ListeDesChampsF\ches -¥1.2.c5v
récents @Rapport Cammission Européenne. dacx

Etude partielle

=}
5
@
o
T

|_ Données déclaratives

Commentaire

|
Mes documents

I
©
B

Paoste de travail i

Fichiers téléchargés:

Hom du fichier : | V_| [ ﬁuvnr ] I |

&

Favorisreseay  Fichiersdebpe: [ Tous les fichiers v| [ aone |

| B Enregistrer

4. Sélectionner le fichier puis cliquer sur Ouvrir
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J Envoayer

5. Cliquer sur pour valider I'ajout de la piece-jointe

M Enreqistrer

6. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet

7. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

0 La fiche risque a été enregistrée avec succes.

Vous avez saisi les données déclaratives amiante
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier amiante

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « le DTA et la fiche
récapitulative »

Chemin : Accueil > ERP > Risques > Le DTA et la fiche récapitulative
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Vous voulez saisir le DTA et la fiche récapitulative

Cet onglet permet de saisir les données relatives a la constitution du DTA et de la fiche récapitulative.

De facon générale, tous les onglets techniques comportent une premiére partie qui permet de
préciser si les informations saisies proviennent du DTA ou de la fiche récapitulative.

La notion d’étude partielle permet d’indiquer si les informations rentrées dans I'onglet I'ont été sur la
base d’une étude partielle des documents a disposition. C'est le cas, par exemple, si 'ensemble des
zones homogenes n’a pas fait I'objet d’'un examen détaillé (échantillonnage).

Suivi adrministratif Injonctions/Prescriptions-Recommandations
Connées déclaratives | DTA et fiche récapitulative Analyse des rapports de repérage Présence actuelle d'amiante Mesures mises en ceuvre
Modalités de gestion Suivi des incidents

DTA et fiche récapitulative

Saisie & partir des informations

Du De la Fiche L) Mon
DTA récapitulative défini
Etude partielle . L
Qui Mon L] Mon défini
Constitution du DTA
Le dossier technique Armiante . . N
{DTA) est-il constitug 7 * Qi Maon Partiellernent Mon & Man
contrdlé defini

@ Enregistrer

Constitution du DTA

Le dossier technique Amiante R . [
(DTA) est-il constitug 7 * [ Qui Man Partiellement Mon Mon
contrdlé défini

Contenu du DTA

Drate de création
Date de dernigre mise & jour

La localisation précise des matériaux et produits X e [
contenant de I'amiante ainsi que, le cas échéant, leur Qi Man L Mon defini
signalisation *

L'enregistrernent de |'état de conservation de ces X e [
matériaux et produits * OQui Mon . Mon défini

L'enregistrermnent des travaux de retrait ou de . e NC
confinernent de ces matériaux et produits et des Qi Han e Mon defini
mesures conservatoires mises en ceuvre ¥

Les consignes de sécurité & I'égard de ces matériaux . L NC
et produits, notarmrnent les modalités d'intervention, v Qi Han e Non défini

compris les modalités de gestion et d'élimination des

déchets *

Une fiche récapitulative * . . M
oui Mon ° Mon défini

B Enregistrer
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Procédure pour saisir le contenu du DTA

1. Sur cet écran, saisir les champs en cochant la valeur souhaitée apres avoir cliqué sur le

bouton ¢ MIdiEr o bas 3 droite de I'écran
1.
2. Si la valeur cochée n’est pas conforme, la case « NC» est automatiquement cochée.
L'utilisateur a la possibilité de décocher cette mention
. M Enreaqistrer . ..
3. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet
4. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :
La fiche risque a été enregistrée avec succeés.
i

Saisie des champs conditionnels
En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi le DTA et la fiche récapitulative
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier amiante

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Analyse des rapports
de repérage »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Analyse des rapports de repérage
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Vous voulez saisir I’analyse des rapports de repérage

Cet onglet permet de saisir d'une part les informations relatives aux différents repérages réalisés
(repérage des flocages calorifugeages, des faux plafonds, repérage étendu — complété ou non depuis
2011), d’autre part de saisir les informations relatives au repérage étendu (sans détail du repérage
des flocages, calorifugeages et faux-plafonds).

Procédure pour saisir le détail des repérages

& Modifier

2. Saisir les champs a I'écran aprés avoir cliqué sur le bouton en bas a droite de

I’écran

3. Si tous les batiments n’ont pas fait I'objet d’'un repérage, il est possible de préciser les
batiments non visités (case a cocher du champ « Tous les batiments concernés ont fait
I'objet de tous les repérages » a « Non »)

Données déclaratives DTA et fiche récapitulative Analyse des rapports de repérage Présence actuelle d'amiante . Mesures mises en ceuvre

Modalités de gestion Suivi des incidents

Analyse des rapports de repérage

Salsie 3 partiy des informations

D De Iz Fiche L] Mon
ora récapitilative F&fini
Etude particlle ) o
S Mo L] Moo defin
Exhaustivité des repérages
Tous les batiments concernés ont fait l'odjet de tous ) L e
les repérages * o210 [t * Man defing
Batiments non wisités
Mom du batiment LG Matériaux objets du repérage Justification éventuelle
Sinon précisé, ensemble du bitiment
liotre recherche n's renvope aucun résultat
X + Ajouter batiment . ) ce < s
4. Encliquant sur , les champs suivants s’affichent a I’écran :
Exhaustivité des repérages
Tous les bitiments concernés ont fait I'objet de tous . e NE
les repérages * Oui [ Non Mon défini v
Batiments non visités
e Locaux A . p T .
Mormn du batiment Matériaux objets du repérage Justification éventuelle

Sinon précisé, ensemble du bitiment

Flocages-Calorifugeages
Faux-Plafonds

bat 1 sous-sal & Autres matériaux
intérieurs

=1}

Elérnents extérieurs

+ Ajouter batiment

Version du 28/01/2016 112



5. Il est possible de cocher plusieurs valeurs pour le champ « Matériaux objets du repérage »

+ Ajouter fiche .. . . ..
. pour saisir une fiche d’analyse (qui permet de saisir les

6. Cliquer sur
informations relatives a la réalisation des rapports de repérage étendu, ou matériaux de la

liste B), les champs suivants s’affichent a I'écran :

Fiche d"analyse des rapports de repérage des flocages-calorifugeages et faux-plafonds
T Supprimer
Date du rapport *
B&timents concernes *

La présence de flocages, calorifugeages et faux-plafonds . .
a-t-elle &té relevée 7 * Cul Mon Information [ Mon

absente défini

Commentaires

=+ Ajouter fiche

Ajouter fich . . .
*ABUIETTERE T hour saisir une fiche d'analyse des rapports de repérage des

7. Cliquer sur
autres matériaux et produits contenant de I'amiante (Repérage étendu), les champs suivants

s’affichent a I’écran :

W Supprimer
Cate du rapport *

Batiments concernés *

En fonction de la date du repérage, 'opérateur . X M
avait-il une sttestation de cormpétence (entre |e lar Oui Hon Information L Mon
janvier 2003 et le 1er novernbre 2007) ou est-il absente défini

certifié depuis 7 *

La présence de flocages, calorifugeages et X X
faux-plafonds a-t-elle &té relevée 7 * Qui Man Information . Man
absente défini

La présence de matériaux autres que flocages, .
calorifugeages et faux-plafonds contenant des Qui Mon *
fibres d'amiante a-t-glle &té relevés ? ¥

Mon défini

Commmentaires

+ Ajouter fiche

Version du 28/01/2016 113



+ Ajouter fiche

8. Cliquer sur pour saisir un rapport complémentaire (Eléments extérieurs /

liste B), les champs suivants s’affichent a I'écran :

o Supprimer

Date du rapport *
Batiments concernés *

La présence d'éléments extérieurs a-t-elle été relevée * ¥ . L
Qi Man ° Mon défini

Cornmentaires

+ Ajouter fiche

M Enreqistrer

9. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet

10. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

Saisie des champs conditionnels
En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi le détail des repérages
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4.5. Amiante - Saisir les données relatives a la présence

actuelle d’amiante

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier amiante

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Présence actuelle
d’amiante »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Présence actuelle d’amiante
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Vous voulez saisir les données relatives a la présence actuelle d’amiante

Cet onglet permet de saisir les informations relatives a la présence d’amiante a la date du contréle,
pour les matériaux de la liste A d’une part, pour les matériaux de la liste B d’autre part.

Données déclaratives  DTA et fiche récapitulative Analyse des rapports de repérage Présence actuelle d'amiante] Mesures mises en csuvre

Modalités de gestion Suivi des incidents

Présence actuelle d'amiante

Salsie & partir des informations

fe De iz Fiche L] Mo
o74 récapitulative FEfni
Etude partiels .
o M L] Mon géfing
Présence actuelle des matériaux et produits de la liste A
Dies focages-calorifugeages of faux-plafonds sont-ils présents 7 %
o Mon MNan . Mo
recherché el

Indiguer dans chague case le nombre de batirments concernés
Tableau de synthése de la présence actuelle de flocages, calorifugeages et faux-plafonds

Flocages Calorifugeages Faux-plafonds

N1 N2 N3 N1 N2 N3 N1 N2 N3

Commnentaires

Présence des autres matériaux et produits contenant de |I'amiante

D'autves materizux ou produits intérisurs contenant de )
Vamiaate sont-ils présents 7 * G Mo Mon ) e Mon
recherché defini

D'aitres matériauy oU prodults extérieurs contenant de )
Vamignte sont-ils présents 7 * oul M Mon ) e Mon
recherche defini

Cornmnentaires

& Modifier

Procédure pour saisir les données relatives a la présence actuelle d’amiante

. . . o & Modifier . . .
1. Saisir les champs de I'écran, aprées avoir cliquésur "= """ en bas a droite de I'écran

M Enreqistrer

2. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet

3. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succes.
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Saisie des champs conditionnels
En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi les données relatives a la présence actuelle d’amiante
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4.6. Amiante - Saisir les mesures mises en ceuvre suite aux

repérages

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier amiante

Prérequis
Avoir accédé au module ERP

Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Mesures mises en
ceuvre »

Chemin : Accueil > ERP > Risques > Mesures mises en ceuvre
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Vous voulez saisir les mesures mises en ceuvre suite au re

pérage

Cet onglet permet de saisir les mesures mises en ceuvre pour la gestion des matériaux de la liste A

d’une part, par zone homogeéne, et de fagon globale pour les matériaux de la liste B.

Données déclaratives DTA et fiche récapitulative

Maodalités de gestion Suivi des incidents

Analyse des rapports de repérage Présence actuelle d'amiante | Mesures mises en ceuvre|

Mesures mises en euvre

Saisle a partv des informations

Du DTA De lz Fiche récapitulztive -j:';:] Mo GEFR

Etude pardielie

o uil ar GEFNG

Mesures mise en oeuvre pour les autres matériaux contenant de I'amiante (liste B)
Des dispositions ont-efles &té prises 7 ¥ ; e ;
O Mo Mon Concerng (@) Mon J&find
Saisie du détail des dispositions
Cornmentaires
# Modifier

Procédure pour saisir les mesures mises en ceuvre suite au repérage

# Badifier

1. Cliquer sur pour commencer la saisie. L'écran suivant apparait

I Mesures mises en euvre

Saisie & partir des informations

Du DTA (@) Mon défini

De |la Fiche récapitulative

Etude partielle

Mon (@) Mon défini

+ Ajouter fiche

+ Ajouter fiche

2. Cliquer sur pour ajouter une fiche d’analyse

3. Saisir les champs qui s’affichent a I'écran.
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Analyse des mesures mises en ceuvre sur une zone homogéne pour les matériaux de la liste A

1 *
ne de fiche 1 W Supprimer

B&timent *

Dénomination zone homogéne *

Locaux intégrés dans la zane
homogéne *

MNiveau de classement de la zane .
homogéne * hN=1 W=z hN=3 Retrait L] Man
défini

Date de classement de la zone
hornogéne *

+ Ajouter action

Commentaires

+ Ajouter fiche

+ Ajouter fiche

4. Cliquer a nouveau sur pour ajouter une seconde fiche

. W Supprimer
5. Cliquer sur

pour supprimer une fiche
6. Renseigner ensuite les informations du bloc « Mesures mise en ceuvre pour les autres
matériaux contenant de I'amiante (liste B) »

Mesures mise en oeuvre pour les autres matériaux contenant de I'amiante (liste B}

Des dispositions ont-elles &té prises 7 % . ) L
Oui Mon Mon Concerné ] Mon défini

Saisie du détail des dispositions

Commentaires

Sartie du détad des dizpasitions

7. Encliquant sur , le bloc suivant apparait :
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Matériaux

Enduits projetés

Présents

Ban
état

Etat
dégrade

Commentaires

Revéternents durs des murs
intérieurs

Entourages de poteaux

Dalles de sol

Panneaux de cloison, panneausx
caollés ou wissés

Conduit de fluides ou de vide
ardure

Enveloppe de calorifuge

Clapets, volets coupe feu

Autres matériaux intérieurs

Eléments de toiture

Bardages et éléments de fagade

Conduits en toiture et fagade

libellé.

8. Une fois la saisie terminée, cliquer sur

Saisie des champs conditionnels
En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur

M Enregistrer

Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succes.

pour valider la saisie de cet onglet

Vous avez saisi les mesures mises en ceuvre suite au repérage
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4.7. Amiante - Saisir les modalités de gestion de I'amiante dans

I'ERP

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier amiante

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Modalités de
gestion »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Modalités de gestion
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Vous voulez saisir les modalités de gestion de ’'amiante dans I'ERP

Cet onglet permet de saisir les informations relatives a la gestion du DTA (communication, mise a
jour) dans I'établissement.

Suivi administratif Injonctions/Prescriptions-Recommandations
Données déclaratives  DTA et fiche récapitulative Analyse des rapports de repérage Frésence actuelle d'amiante Mesures mises en ceuvre
Modalités de gestion Suivi des incidents

Modalités de gestion

# Modifier
P o o oy 7 . ) . ’
Procédure pour saisir les modalités de gestion de I’amiante dans ’ERP
. 2 Modifier ..
1. Cllquer sur pour commencer la saisie
2. Cliguer sur le lien Modalité de gestion
3. Saisir les champs qui s’affichent a I’écran
Modalités de gestion
Le contenu du DTA est-il communiqué aux entreprisas . ) . NC
et personnels (techniques) de I'établisserment & Oui Han L occasian ne L Mon
I'occasion des travaux ou d'opérations de maintenance s'est pas défini
dans I'établissernent 7 * présentée
Une trace écrite de la communication du DTA est-elle . L NC
conservée F ¥ Qi Mon . Mon défini
La fiche récapitulative est-elle comruniquée aux . e NC
occupants [/ représentants 7 ¥ Cui Han L Man défini
Existe-t-il des modalités qui récapitulent les apérations . L
de cornmunication du DTA 7 * Cui Hon e MNon defini
Existe-t-il des modalités de mise & jour du DTA 7 . L
aui Man L] Mon défini
Existe-t-il des modalités pour la surveillance des . L
flocages, calorifugeages et faux-plafonds ¥ Cui Han * Man défini
La fiche récapitulative est-elle mise & jour en cas de . o NC
travaux ou de mise en ceuvre des dispositions Cui Han * Man défini

réglementaires {surveillance périodigue tous les 3 ans,
rnesure de I'empoussigrement...)

Commentaires

B Enregistrer

4. Si la valeur cochée n’est pas conforme, la case « NC» est automatiquement cochée.
L'utilisateur a la possibilité de décocher cette mention

M Enreqistrer

5. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet

6. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succeés.
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Saisie des champs conditionnels
\ En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
' peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi les modalités de gestion de I'amiante dans I'ERP
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier amiante

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Suivi des incidents »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Suivi des incidents
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Vous voulez saisir les incidents

Cet onglet permet de tracer les éventuels incidents relatifs a I'amiante survenus dans |'établissement
(par exemple, pollution suite a des travaux...).

Suivi administratif Injonctions/Prescriptions-Recommandations
Données déclaratives  DTA et fiche récapitulative Analyse des rapports de repérage  Présence actuelle d'amiante . Mesures mises en ceuvre
Modalités de gestion Suivi des incidents

Suivi des incidents

# Modifier

Procédure pour saisir les incidents

# Maodifier

1. Cliquer sur pour commencer la saisie

. + Ajouter incident
2. Cliquer sur

3. Saisir les champs qui s’affichent a I’écran

Suivi des incidents

Date

Mature de l'incident
Mesures mise en euyre
Pigces jointes

Télécharger

Fichiers téléchargés: Mo dn Folsier Actions

Aucune pigce jointe

W Supprimer incident

+ Ajouter incident

B Enregistrer

+ Ajouter incident

4. Cliquer a nouveau sur pour ajouter un incident supplémentaire

W Supprimer incident

5. Cliquer sur pour supprimer l'incident

Télécharger

6. Cliquer sur pour ajouter une piéce-jointe

7. Le pop-up d’ajout d’'une piece-jointe s’affiche a I’écran
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Suivi des incidents

Saisie & partir des informations

Du DTA De |la Fiche récapitulative . Mon défini
Etude partielle . .
Qui Maon . Mon défini
Suivi des incidents
Date
Mature de l'incident " Télécharger une ressource x
Mesures mise en czuvre = Chaisir un fichier... X Envoyer @ Annuler
Pigces jointes Telleehare
Fichiers téléchargés: Norn d etz
Aucune pié

W Supprimer incident

+ Ajouter incident

B Enregistrer

& Choisir un fichier... F Envayer

8. Cliquer sur pour sélectionner le fichier a joindre puis sur

pour valider le téléchargement

B Enregistrer

9. Cliquersur pour valider la saisie de cet onglet

10. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

, La fiche risque a été enregistrée avec succes.

Saisie des champs conditionnels
En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi les incidents
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier radon

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Suivi administratif »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Suivi administratif
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Vous voulez saisir des données du suivi administratif radon

Il y a plusieurs informations a renseigner lors de la saisie du sous-écran de suivi administratif du
risque bruit :

Le bloc Gestion générale du dossier : ce bloc définit les différents acteurs qui seront
informés des modifications et événements marquants concernant cette fiche risque.
Le bloc Gestion des actions : permet d’ajouter des actions de suivi administratif et de
les relier a une injonction/prescription-recommandation.

Procédure générale

1. Pour que la fiche risque ne soit plus visible par le SCHS de la commune, décocher la case
concernée. Par défaut, la fiche risque est accessible au SCHS de la commune.

Procédure pour saisir le bloc Gestion générale du dossier

2. Par défaut, le chargé de dossier est le créateur de la fiche risque

. + Ajouter un chargé de dossier A . .
3. Cliquer sur pour nommer des co-chargés de dossier, qui

par défaut, recevront les taches associées au dossier
4. Sélectionner le co-chargé de dossier dans la liste déroulante
5. Pour que le ou les co-chargé(s) de dossier ne recoivent pas les taches associées au dossier,

¥ Recoit les tiches associées au dossier

décocher la case qui est, par défaut, cochée

Suivi administratif

¥ [Fiche risque accessible au SCHS de la commune

Equipe en charge du dossier

z, H * L . - B
Chargé de dossier DRECOURT Joélle (ARS) - + Ajouter un chargé de dossier

Co-chargé de dossier -
|

¥ Recoit les tiches associées au dossier

Acti = B A . Injonct R dati
1ons DESNOYER Béatrice (National) njonctions/Recommandations
DRECOURT Joglle (ARS)
Mormbre total d'actionis) : 1 LEGRAMND Line (DTARS) Injonctionis) en cours ;1 Injonction(s) closeis) :0
. SCHEMOUL Caroline (Mational)
¥ Action 1 URBAN Soizic (DTE7
¢ ! Type* Injonction - Code 1

Cirining * - - o -

6. Pour ajouter autant de co-chargés de dossier que nécessaire, cliquer plusieurs fois sur le

+ fmjouter un chargé de dossier
bouton

7. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succes.
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Suite a la reprise des données, certains champs ont été alimentés automatiquement.
C'est le cas des noms du chargé de dossier d’une fiche risque qui est, par défaut,
I’administrateur national SISE-ERP Caroline Schemoul.

Si I'utilisateur change d’onglet sans avoir enregistré les modifications de I'onglet en
cours, le message suivant apparait :

Yalidation x

A Attention, sivous quitkez 'onglet sans enregistren, les données saisies seront perdues, &tes-vous sdr de voulair continuer?

|¢0I-< | @ annuler

Procédure pour saisir le bloc Gestion des actions

La saisie du bloc Gestion des actions est détaillée dans la partie Ajouter une action
de suivi administratif, ainsi que le mode opératoire pour lier une action de suivi
administratif a une injonction/prescription-recommandation.

Vous avez saisi des données du suivi administratif radon
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier radon

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Mesures réalisées
dans les batiments »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Mesures réalisées dans les batiments
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Vous voulez saisir les mesures réalisées dans ’ERP

A terme, ces données seront saisies par les organismes agréés, et lorsque vous importerez les

données, les champs seront remplis automatiquement.

[ Mesures réalisées dans les bitiments

Activité volumigue attribuée 3 Pétablissement: O Bg /m*
*| Rapports I
Date Teoe dintervention Mo qu fichier  Ressource 04 Actions

| Aucune piéce jointe

*| Mesures |

‘ + Ajouter mesure

Procédure pour saisir les mesures réalisées dans I’'ERP

[ + Ajouter mesure

1. Cliquer sur

2. L’écran suivant apparait. Il convient d’indiquer une date de rapport et de choisir un type

d’intervention selon les propositions offertes.

[ Mesures réalisées dans les batiments

Activité wolumique attribuée & I'établisserment : 0  Bg/m?

*| Ajout d'une mesure |

Date du rapport *

Type d'intervention * -

—

Rapports l Dépistage I
Rapport : Investigations complémentaires
+ Cho .
Mesures apres travaux
T

Morm du fichier

uler

Ressource O& Supprimer

| Aucune pigce jointe

@ annuler

+ Enreqistrer

3. Sile type de d’'intervention est « Dépistage », vous pouvez joindre un rapport.
]

Date du rapport *

~| Ajout d'une mesure

Type d'intervention *

04/03/2015

Dépistage -

Rapports
Rapport : . -
+ Choisir un fichier., X Envoyer @ Annuler
MNom du fichier Ressource 04 Supprimer
test.docx @
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- — . L 2E
4. Pour joindre un rapport, sélectionner le fichier a joindre puis cliquer sur TEYET T pour

valider le téléchargement

Trucs & Astuces
Il est possible de restreindre I'accés des Organismes Agréés aux pieces-jointes en
' décochant la case « Ressource OA »

+ Ajouter batiment

5. Cliquer sur pour ajouter un batiment

6. Saisir les champs qui s’affichent a I’écran

Mesures a saisir

Morm du batiment *
Mombre de salles du batiment *
Superficie * Activité volumique & attribuer

Mombre de niveaux du batiment *

Justification mesure non effectuée

v Miveau le plus bas occupé {au moins 1 -
heure par jour) *
Matériau de construction principal {murs -
porteurs) *
Interface principale du batiment avec le -
sol *

Période de construction *

+ Ajouter un batiment

& La valeur 0 n’est a utiliser pour I'activité volumique que dans le cas ou celle-ci n’a pas
été mesurée.

& Vous devez saisir soit le champ « Activité volumique a attribuer », soit le champ
« Justification mesure non effectuée » pour valider I’enregistrement.

Activité volumique 4 attribuer

Justification mesure non effectuée

+ Ajouter batiment

7. Cliguer a nouveau sur pour ajouter un batiment supplémentaire

M Enregistrer

8. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet
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9. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

“ La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

Trucs & Astuces
En fonction de I'activité volumique attribuée au batiment que I'utilisateur saisit,
SISE-ERP calcule automatiquement I'activité volumique attribuée a I'établissement.
Celle-ci correspond au maximum des derniéres activités volumiques affichées de
chaque batiment.

| Mesures réalisées dans les batiments /

Activite volumigue aitribuée & Métablissement 100 Bg SmE
*| Rapports I
Date Tyoe dintervention Mo gu fichier  Ressource 04 Actions
Q4052015 | Dépistage | test.dock ‘ |7| ‘ £ Télécharger
—| Mesures I
Mo du b&Hment bl
Mornbre de safles du bitment 1
Superficie 1a0
Mornbre de nivesux du batiment 1

Miveau fe plus bas ocoupé (au moins I heure par jour)  Sous-sof

Matérizu de construction principa! (murs porteurs) Eéton plein
Interface principale du b&tment avec le sof Daflage ou plancher sur terre-plein
Période de construction Avant 1948
Type Activité e .
Date el e Justification mesure non effectuge
o0403/2015 | Dénistage | 100 |

10. Si le type de d’intervention est « Investigations complémentaires », vous pouvez joindre un
rapport.

~| Ajout d'une mesure I

Date du rapport * 05/03/2015

T 1 * . - . .
Type dlintervention Investigations cormplémentaires =

| Rapports
Rapport: L -
R & Choisir un fichier.. X Envoyer @ annuler
Morn du fichier Ressaurce O/ Supprimer
test,docx @

@ annuler + Enreqistrer
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M Enreqistrer

11. Cliquer sur

pour valider la saisie de cet onglet

12. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

13. Sile type de d’intervention est « Mesures aprés travaux », vous pouvez joindre un rapport.

14. Il est possible de sélection un batiment pour lequel des mesures ont déja été saisies et

compléter les champs « Activité volumique a attribuer » ou « Justification mesure non

effectuée ».

Mesures a saisir

Morm du batiment

Mombre de salles du batiment
Superficie

Mombre de niveaux du batiment

Miveau le plus bas occupé (au moins 1
i heure par jour)

Matériau de construction principal {murs
porteurs)

Interface principale du batiment avec le
sal

Période de construction

M Enreqistrer

15. Cliquer sur

b1

1

100 Activité walurnique & attribuer

1 100

Sous-sol Justification mesure non effectuée
Béton plein

Dallage ou plancher sur
terre-plein

Awant 1945

pour valider la saisie de cet onglet

16. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succes.

Vous avez saisi les mesures réalisées dans I’ERP
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4.11. Radon - Saisir les données de vérification de la réalisation

des mesures

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier radon

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Vérification des
mesures »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Vérification des mesures
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Vous voulez saisir les données de vérification de la réalisation des mesures

Cet onglet permet de récapituler la situation de I'ERP en terme de mesures.

Suivi administratif Injonctions/Prescriptions-Recommandations

Mesures réalisées dans les hétiments| weérification des mesures | Actions entre 400 et 1000 Bg/m= Actions = 1000 Bg/m*® Gestion

| ¥érification de la réalisation des mesures radon

| Mesures non effectuées |

‘ + Ajouter un batiment

Les mesures ont-glies &té réalisées par des . . — fes
opérateurs agréss ou FIRSN 7 ¥ S Mo Partieliernent (@) Mom
) dsfing

Mombre de bEtments grec mesures inferieures & 4008g/m= *

Momnbre de btiments Frec mesure comorise entre 400 ef 1000 Bg/ms *

Mombre de biHments avec mesure supérieurs & 1000 Bgim: ¥

Classe de fétabiissernent

# Modifier

Procédure pour saisir les données de vérification de la réalisation des mesures

1. Sur cet écran, saisir les champs en cochant la valeur souhaitée, en cliquant en préalable sur
& Modifier
2. Si la valeur cochée n’est pas conforme, la case « NC» est automatiquement cochée.

L'utilisateur a la possibilité de décocher cette mention

| Mesures non effectuées |

+ Ajouter un batiment ‘

3. En cas de clic sur les champs suivants s’affichent. Les

compléter.

Mesures non effectuées

Batiment concerné Mz

Comrmentaire

W SUpprimer

+ Ajouter un batirment

M Enreqistrer

4. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet

5. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

0 La fiche risque a été enregistrée avec succes.
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Saisie des champs conditionnels
\ En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
' peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi les données de vérification de la réalisation des mesures
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4.12. Radon - Saisir les actions mises en ceuvre dans les

batiments présentant une concentration entre 400 et 1000
Bq/m3

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier radon

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Actions entre 400 et
1000 Bg/m3 »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Actions entre 400 et 1000 Bg/m3
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Vous voulez saisir les actions mises en ceuvre dans les batiments présentant
une concentration entre 400 et 1000 Bq/m’

Cet onglet permet le suivi des actions mises en oceuvre pour les batiments présentant une

concentration entre 400 et 1000 Bq/m3.

On retrouve autant de blocs que de batiments saisis ou importés dans I'onglet « Mesures » pour
cette gamme de concentrations. L'intitulé de chaque bloc reprend le nom du batiment.

Mesures réalisées dans les batiments  Wérification des mesures Actions entre 400 et 1000 Bg/m= Actions = 1000 Bg/m? Gestion

Analyse des actions mises en ceuvre pour un batiment dont les mesures sont comprises entre 400 et 1000 Bg/m?*

~| Batiment - b3 |

400 Bg/m* < ¥ <1 000 Bo/m? S0

Les rapports d'intervention des organismes ont-ils ét& transmis au préfet

s f MNC
par le propriétaire ¥ Qui Mon L] Ngn_ )

défini
Les rapports dintervention des organismes comprennent-ils une note . W
d'information technique ? Oui Mon ® Mon

défini
Des actions simples ont-elles &té mises en place 7 * X M

Qi Mon ] Mon

défini

@ Enregistrer

Procédure pour saisir les actions mises en ceuvre dans les batiments présentant une
concentration entre 400 et 1000 Bq/m3

1. Sur cet écran, saisir les champs en cochant la valeur souhaitée
2. Si la valeur cochée n’est pas conforme, la case « NC» est automatiquement cochée.
L'utilisateur a la possibilité de décocher cette mention

M Enreaqistrer

3. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet

4. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

Saisie des champs conditionnels
En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi les actions mises en ceuvre dans les batiments présentant une
concentration entre 400 et 1000 Bq/m3
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4.13. Radon - Saisir les actions mises en ceuvre dans les

batiments présentant une concentration supérieure a 1000
Bq/m3

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier radon

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Actions > a 1000
Bg/m3 »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Actions > a 1000 Bq/m3
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Vous voulez saisir les actions mises en ceuvre dans les batiments présentant
une concentration supérieure a 1000 Bq/m®

Cet onglet permet le suivi des actions mises en oceuvre pour les batiments présentant une

concentration supérieure a 1000 Bq/m3.

On retrouve autant de blocs que de batiments saisis ou importés dans I'onglet « Mesures » pour
cette gamme de concentrations. L'intitulé de chaque bloc reprend le nom du batiment.

-H.n:llr_u. des actians mises en uvre poar un bitiment dont I_ﬂ- meswres send sepfricares & D000 _l.fm!

I S T

» % ' S —

A e T £¥50

Des actions Fimples ort-alles ¢bé mises en place immédigtement * i . IpC

Dui N - Han défey
Un dizgnasnc da biment atql dté réaliad ¢ K 2 " N
Tl Kon & Men dafini

Des mesures supsidmentaires ant-elles 818 rdalides ofin didentfier fa source ot les voies _

o'wrirde du radan ? * L] Man ®  Mon
difim

Comg rawnun ont-He dbd rédslisésy = , W

du Kon - Heon deifeni -

R Extngiatrer

Procédure pour saisir les actions mises en ceuvre dans les batiments présentant une
concentration supérieure 3 1000 Bq/m*

1. Sur cet écran, saisir les champs en cochant la valeur souhaitée
2. Si la valeur cochée n’est pas conforme, la case « NC» est automatiquement cochée.
L'utilisateur a la possibilité de décocher cette mention

B Enregistrer

3. Cliquersur pour valider la saisie de cet onglet

4. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

o La fiche risque a été enregistrée avec succes.

Saisie des champs conditionnels

En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi les actions mises en ceuvre dans les batiments présentant une
concentration supérieure a 1000 Bq/m’
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier radon

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Gestion »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Gestion
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Vous voulez saisir les modalités de gestion des informations

Mesures réalisées dans les batiments Vérification des mesures Actions entre 400 et 1000 Bg/m= Actions = 1000 Bg/m= Gestion
Gestion
Un registre existe-t-il # * . .
Qui Mon * Mon défini MNC

@ Enreqistrer

Procédure pour saisir les modalités de gestion des informations

1. Sur cet écran, saisir les champs en cochant la valeur souhaitée, aprés avoir cliqué sur
# Modifier
2. Si la valeur cochée n’est pas conforme, la case « NC» est automatiquement cochée.
L'utilisateur a la possibilité de décocher cette mention
3. En fonction de la réponse cochée pour le champ « Un registre existe-il ? », des champs
conditionnels seront a saisir :

Gestion
Un registre existe-t-il 7 * . .
. Qui Maon Mon défini NC
Date de derniére mise & jour
En cas de changement de . e M
propriétaires, le reqistre a-t-il &té Oui Hon L Hon défini

transmis au nouveau propriétaire 7

Comporte-t-il Le type, la localisation, les dates de réalisation et les résultats des mesures o MNC
effectuées, ainsi gue les coordonnées des organismes les avant réalisées

Le cas échéant, la nature, la localisation et |a date de réalisation des actions
simples sur le batiment mise en ceuvre

Le cas échéant, la nature, la localisation et |a date de réalisation des
travaux réalisés & la suite des investigations complémentaires, et les
coordonnées des arganismes les ayant réalisés.,

Le registre est-il communigue...? * Aux personnes qui fréquentent I'établissement » HC
au chef d'établissernent
Aux représentants du personnel

Aux médecins du travail larsque le lieu comporte des locaux de travail.

B Enregistrar

B Enregistrer

4. Cliquer sur pour valider la saisie de cet onglet

5. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succes.
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Saisie des champs conditionnels
En fonction des champs saisis et de la valeur cochée, des champs conditionnels
peuvent apparaitre : leur saisie est parfois obligatoire.

Pour rappel, les champs obligatoires sont repérables grace a un astérisque sur leur
libellé.

Vous avez saisi les modalités de gestion des informations
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier bruit

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Suivi administratif »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Suivi administratif
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Vous voulez saisir des données du suivi administratif bruit

Il y a plusieurs informations a renseigner lors de la saisie du sous-écran de suivi administratif du
risque bruit :

a. Le bloc Gestion générale du dossier : ce bloc définit les différents acteurs qui seront
informés des modifications et événements marquants concernant cette fiche risque

b. Le bloc Gestion des actions : permet d’ajouter des actions de suivi administratif et de
les relier a une injonction/prescription-recommandation

Procédure générale

1. Pour que la fiche risque ne soit plus visible par le SCHS de la commune, décocher la case
concernée. Par défaut, la fiche risque est accessible au SCHS de la commune.

Procédure pour saisir le bloc Gestion générale du dossier

2. Par défaut, le chargé de dossier est le créateur de la fiche risque

. + Ajouter un chargé de dossier B . .
3. Cliquer sur pour nommer des co-chargés de dossier, qui

par défaut, recevront les taches associées au dossier
4. Sélectionner le co-chargé de dossier dans la liste déroulante
5. Pour que le ou les co-chargé(s) de dossier ne recoivent pas les taches associées au dossier,

¥ Recoit les tiches associées au dossier

décocher la case qui est, par défaut, cochée

Suivi administratif

¥ [Fiche risque accessible au SCHS de la commune

Equipe en charge du dossier

z, H * L . - B
Chargé de dossier DRECOURT Joélle (ARS) - + Ajouter un chargé de dossier

Co-chargé de dossier -
|

¥ Recoit les tiches associées au dossier

Acti = B A . Injonct R dati
1ons DESNOYER Béatrice (National) njonctions/Recommandations
DRECOURT Joglle (ARS)
Mormbre total d'actionis) : 1 LEGRAMND Line (DTARS) Injonctionis) en cours ;1 Injonction(s) closeis) :0
. SCHEMOUL Caroline (Mational)
¥ Action 1 URBAN Soizic (DTE7
¢ ! Type* Injonction - Code 1

Cirining * - - o -

6. Pour ajouter autant de co-chargés de dossier que nécessaire, cliquer plusieurs fois sur le

+ fmjouter un chargé de dossier
bouton

7. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succes.
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Suite a la reprise des données, certains champs ont été alimentés automatiquement.
C'est le cas des noms du chargé de dossier d’une fiche risque qui est, par défaut,
I’administrateur national SISE-ERP Caroline Schemoul.

Si I'utilisateur change d’onglet sans avoir enregistré les modifications de I'onglet en
cours, le message suivant apparait :

Yalidation x

A Attention, sivous quitkez 'onglet sans enregistren, les données saisies seront perdues, &tes-vous sdr de voulair continuer?

|¢0I-< | @ annuler

Procédure pour saisir le bloc Gestion des actions

La saisie du bloc Gestion des actions est détaillée dans la partie Ajouter une action
de suivi administratif, ainsi que le mode opératoire pour lier une action de suivi
administratif a une injonction/prescription-recommandation.

Vous avez saisi des données du suivi administratif bruit
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4.16. Musique amplifiée - Saisir les données issues du controle

sur piéces

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier bruit

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Contrdle sur pieces »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Controle sur piéces
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Vous voulez saisir les données issues du controle sur pieces

Procédure pour saisir les données issues du contrdle sur pieces

Il y a plusieurs informations a renseigner lors de la saisie du sous-écran du contrdle sur pieces du
risque bruit.

£ Modifier
1. Passer en mode modification en cliquant sur en bas a droite de I'écran.
2. Si la réponse est « Oui» a la question concernant EINS, indiquer la description des

documents fournis.

Contrile sur piéces

Contenu de I'EINS

Le ou les document(s) constituant 'EINS a-t-il &té fourni ¥ * . . o
L] Cul Mon Partiellernent Mon défini

Description des docurnents fournis
+ Ajouter docurnent

3. Fournir les informations relatives a la description des lieux

Descriptif des lieus

Un plan de situation a-t-il été fourni 7

® Oui Mon Mon défini

L'établissement est-il contigu & d'autres batiments 7 % . )
ol [} Maon Connée non Mon
dispanible défini

Indiquer la distance avec les riverains (en métres) 200
7 a-t-il une dalle commune 7 . .

° Oui Man Mon défini
uUn plan de I'établisserment a-t-il été fourni 7 . L

L] Cui Mon Mon défini
Une description des ouvrants et des SAS est-elle fournie 7 . L

L] Cui Mon Mon défini
Un descriptif ou une notice de 'installation de sonorisation . L
est-il{elle) disponible 7 e  Ou Man Mon defini
uUn plan de l'implantation des équipermnents est-il disponible 7 .

L] Cui Mon Incomplet Mon

défini

4. Fournir I'appréciation de I’étude acoustique

Appréciation de I'étude acoustique

f-a-t-il des mesures d'émergence globale en dB{A)?

Y (8117} Man Man défini
‘f-a-t-il des mesures d'émergence spectrale? . L
° Cui Maon Mon défini
Zes mesures permettent-elles de définir des niveaux sonores . e
d'émission maximaux dans I'établissernent 7 e Oui Hon Man défini
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5. Dans le bloc « Contrdle du niveau sonore », s’il y a plusieurs salles, cliquer sur

+ Ajouter une salle

puis compléter. Pour supprimer une salle, cliquer sur

w Supprimer la salle

Contrile du niveau sonore
Salle 1
Indigquez le nom de la salle *
Dispositifs de contrile

=+ Ajouter un dispositif

Niveaus maximums

Données disponibles : Miveaux maxirnums globaux

Miveaux maximums par bande de fréquence

+ Ajouter une salle

Mombre de salles qui diffusent de la musigue 1

6. Renseigner le bloc « Travaux préconisés »

Travaux préconisés

Des travaux ont-ils &té préconisés 7 . .
Qi [ Man Maon défini

Commentaires

7. Compléter la saisie avec le bloc « Recevabilité de I'étude acoustique »

Recevabilité de I'étude acoustique

L'étude acoustique (1.1 de I'article R, 571-29 CE) . e
est-elle recevable ##* L Qui Man Mon défini

La description des dispositions prises pour limiter e R JP
niveau sonare (1.2 de 'article R. 571-29 CE) est-elle e Oui Maon Man défini
recevable 7

LEIMNS est-elle conforme au vu du contrdle sur pidces . o
¥ L] Cui Mon Mon défini

Commentaires

B Enreqgistrer
8. Puis enreglstrer votre saisie en cllquant sur
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Il existe un controle de cohérence a ce niveau, ce qui peut étre a I'origine de message d’erreur lors de
I’enregistrement.

Si la réponse a la question « Quel est le moyen retenu pour contréler le niveau sonore ? »
est « Limiteur » et que I'on a la réponse « Non » ou « Partiellement » a la question :

Limiteur
Les réglages du limiteur _ )
{certificat du limiteur) oui ® Maon Particllernent Les Mon
carrespondent-ils aux valeurs le'l!'I'EBS défini
dermandées dans I'étude de I'étude
acoustique % ne
perrnettent
pas de
conclure

Et que vous indiquez dans le bloc « Recevabilité de I'étude acoustique » la réponse ci-dessous
encadrée en rouge :

Recevabilité de I'étude acoustique

L'étude acoustique (I.1 de 'article R, 571-29 CE) . L ME
est-elle recevable 7% e Oui Hon Man defini

La description des dispositions prises paur limiter le . L ME
niveau sonore (1.2 de l'article R, 571-29 CE) est-elle . Cui Mon Mon défini

recevable 7*

LEINS est-elle conforme au wu du contrdle sur pigces . . W
o [ Qui Man Mon défini

Alors le message d’erreur suivant est indiqué lors de I'enregistrement :
Incohérence entre la valeur du champs "Dispositif de limitation du niveau sonore non recevable” et celle du champ “Les x

réglages du limiteur {certificat du limiteur) correspondent-ils aux valeurs demandées dans I"étude acoustique ?" VYeuillez
corriger ces valeurs

Vous devez alors mettre en cohérence vos données pour pouvoir enregistrer votre saisie.

Vous avez saisi les données issues du controle sur pieces

Version du 28/01/2016 152



4.17. Musique amplifiée - Saisir les données générales relevées

lors de la visite

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier bruit

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Visite sur site »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Visite sur site
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Vous voulez saisir les données générales relevées lors de la visite sur site

Procédure pour saisir les données générales relevées lors de la visite sur site

& Modifier
o pe . . N . I
1. Passer en mode modification en cliquant sur en bas a droite de I’écran.
, . . .
2. Les blocs s’enchainent lors de la saisie.
[ Yisite sur site
[ Entretien avec le gérant ]
[ utilisation de I'établissement ]
L'gtablissernent peut-il Etre lowé & des Hers 7 ¥ . —
G o Donnes (@) #on

non - aEfind

disponible
Des soirées avec des sonorisations indépendantes du . . -
spstéme son de Fétablissement sont-elles organisées? * Qo Mo Dannee (@) hion

non - fei=rite N

disponible

[ Prévention ]
Des mopens dinformation du public sur le risque . . o
datteintes auditives existent-ils 7 ¥ o Non . Mow dEfing
Des bouchons dorefiies sont-ils mis & disposition pendant X . L
les ternps dexposition 7 * = don (@) Mom dEfini
Existe-t-if des espaces calmes permeltant une récupération e B}
auditive du public 7 * Qur Hor (@) Non défini
Existe-t-il une fone furnewr 7 % e )
our Man (@) Non defini

3. Les données du bloc « Descriptif des lieux » affichées en bleu proviennent de la saisie

effectuée dans I'onglet « Contrdle sur piéces ».

[ Descriptif des lieux

L'établissement est-il contigu & d'autres bitiments ? Non
Indiquer la distance avec les riverains {en métres) : 200

Lz condiguité est-alle conforme 3 Fétude 7

(el Man
Nombre de salles qui diffusent de la musique 1 I
Le nombre réel de salles est-il conforme 3 Métude 7

Lol Hion
Indiguer le normbre effectif de salles
Une description des ouvrants et des 545 est-elle fournie ? Ouwi
Les ouvrants ef 535 correspondent-ils & Vétuds 7

Leli Mo

:'it;. Mon Géfing

Iif:j Mo defin

[\’;:] Mor GéFini

4. A noter que les informations relatives a la description des salles saisies dans I'onglet

« Controle sur pieces » sont reprises dans le bloc « Dispositifs de controle »
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[ Dispositifs de contrile

[ Salle 1

Indiguez te nom de lz salle zalle 1

Quel est le mopen retenu powr contrdler le niveaw sonore
B

Sonométre intégrateur

Indicatewr de bruit

Alerte lumineuss

Limiteur

5. A ce stade, vous pouvez encore ajouter d’autres dispositifs en cliquant sur

+ Ajouter un dispositif

+ Ajouter une salle

ou bien ajouter une salle en cliquant sur

@ Enreqgistrer

6. N’oubliez pas d’enregistrer votre saisie en cliquant sur

Vous avez saisi les données générales relevées lors de la visite sur site
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4.18. Musique amplifiée - Saisir les données des mesures a

l'intérieur de I'établissement

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier bruit

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Mesures a |'intérieur
de I'établissement »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Mesures a l'intérieur de
I’établissement
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Vous voulez saisir les données de mesures a l'intérieur de I’établissement

Procédure pour saisir les données mesurées a l'intérieur de I’établissement.

La saisie de cet onglet se limite a la saisie du bloc décrit ci-aprés.

, .. . & Modifier . . ,
1. Pour débuter la saisie, cliquer sur en bas a droit de I'écran.

2. Anoter que les salles saisies dans I'onglet « Visite sur site » sont reprises dans cet onglet.

[ Mesures a l'intérieur de I'établissement ]

———

Date des mesures *

Conditions de réalisation des

mesures® Pendant lzs périodes douverture En dehors des périodes douverture ':i:' Mo
FU public FU public - Jefini
Eréciser
Indiquez le nom de fa salle salle 1
Miveau moyen mesure Linité de la mesure -
Le niveau demandé dans Vétude acoustique est-il ) . L
respecte 7 Sl Won (@) Mon dédini
Le nivead sonore Mopen prevy & Fartice 8. 571-26 du code de ) . e
Fenuvironnement est-il respecté 7 u Mo (@) Man
- aETin
Mivesu créte mesuré Linité de Iz mesure -
Le niveau sonove en niveau créte prévy 3 Farticle 8. 571-26 du code de ) - e
Venvironnement est-il respecté 7 Ou Mor (@) Moo
- defing
Commentaires
# Modifier

. .. . B Enreqgistrer
3. Pour enregistrer la saisie, cliquer sur

Vous avez saisi les données de mesures a l'intérieur de I’établissement
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4.19. Musique amplifiée - Saisir les données des mesures

chez le riverain

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier bruit

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Mesures chez le
riverain »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Mesures chez le riverain
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Vous voulez saisir les données de mesures chez les riverains

Procédure pour saisir les données de mesures chez les riverains

, .. . & Modifier . } ,
1. Pour débuter la saisie, cliquer sur en bas a droit de I'écran.

L + Ajouter une resure
2. Puis cliquer sur

Suivi administratif Injonctions/Prescriptions-Recormmandations ‘

Contréle sur pigces Visite sur site Mesures & l'intérieur de 'établissement Mesures chez le riverain

[ Mesures chez le riverain l

‘ + Ajouter une mesure ‘

3. Renseigner les champs demandés.

[ Mesures chez le riverain

Date des mesures *

Indiguer la référence du riverain

Indiguer I'emplacement par rapport & la salle *

Emergence globale * Unité de la mesure * -
Les valeurs d'émergence globales sont-elles respectées {article R, 1334-33 . e M
du CSP) 7 ¥ Cui Mon (@) Mon
- défini
Fréquence centrale de 63 125 * 250 * 500 * 1000 * 2000 * 4000 *
I'octave {Hz)
Miveau maximal autorisé
(dB)
Les valeurs d’émergence spectrales sont-elles . B = M
respectées ¥ ¥ e 1] Mon Donnée (@) Mon
non-exploitable - défini

Commentaires

T Supprimer

+ Ajouter une resure

. . 4+ Ajouter une mesure
4. Vous pouvez ajouter d’autres mesures en cliquant sur

. L, . @ Enregistrer
5. Lorsque la saisie est terminée, cliquer sur

Vous avez saisi les données de mesures chez les riverains
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier DASRI

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Suivi administratif »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Suivi administratif
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Vous voulez saisir des données du suivi administratif DASRI

Il y a plusieurs informations a renseigner lors de la saisie du sous-écran de suivi administratif du
risque DASRI:

c. Le bloc Gestion générale du dossier : ce bloc définit les différents acteurs qui seront
informés des modifications et événements marquants concernant cette fiche risque

d. Le bloc Gestion des actions : permet d’ajouter des actions de suivi administratif et de
les relier a une injonction/prescription-recommandation

Procédure générale

8. Pour que la fiche risque ne soit plus visible par le SCHS de la commune, décocher la case
concernée. Par défaut, la fiche risque est accessible au SCHS de la commune.

Procédure pour saisir le bloc Gestion générale du dossier

9. Par défaut, le chargé de dossier est le créateur de la fiche risque

. + Ajouter un chargé de dossier B . .
10. Cliquer sur pour nommer des co-chargés de dossier, qui

par défaut, recevront les taches associées au dossier
11. Sélectionner le co-chargé de dossier dans la liste déroulante
12. Pour que le ou les co-chargé(s) de dossier ne recoivent pas les taches associées au dossier,

¥ Recoit les tiches associées au dossier

décocher la case qui est, par défaut, cochée

Suivi administratif

¥ [Fiche risque accessible au SCHS de la commune

Equipe en charge du dossier

z, H * L . - B
Chargé de dossier DRECOURT Joélle (ARS) - + Ajouter un chargé de dossier

Co-chargé de dossier -

| ¥ Recoit les tiches associées au dossier

Acti = B A . H 3 Injonct R dati
1ons DESNOYER Béatrice (National) njonctions/Recommandations
DRECOURT Joglle (ARS)
Mormbre total d'actionis) : 1 LEGRAMND Line (DTARS) Injonctionis) en cours ;1 Injonction(s) closeis) :0
. SCHEMOUL Caroline (Mational)
¥ Action 1 URBAN Soizic (DTE7
¢ ! Type* Injonction - Code 1

Cirining * - - o -

13. Pour ajouter autant de co-chargés de dossier que nécessaire, cliquer plusieurs fois sur le

+ fmjouter un chargé de dossier
bouton

14. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succes.
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Si 'utilisateur change d’onglet sans avoir enregistré les modifications de I'onglet en
cours, le message suivant apparait :

¥Yalidation x

A Attention, si vous quitkez 'onglet sans enregistren les données saisies seront perdues, &tes-vous sir de vouloir continuer?

|¢0I-< | @ Annuler

Procédure pour saisir le bloc Gestion des actions

La saisie du bloc Gestion des actions est détaillée dans la partie Ajouter une action
de suivi administratif, ainsi que le mode opératoire pour lier une action de suivi
administratif a une injonction/prescription-recommandation.

Vous avez saisi des données du suivi administratif DASRI
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier DASRI

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Caractéristiques de
I’établissement »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Caractéristiques de I'établissement
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Vous voulez saisir les données de I’établissement

Procédure pour saisir les données de I’établissement

, .. . & Modifier . . ,
1. Pour débuter la saisie, cliquer sur en bas a droit de I'écran.

2. Saisir les données dans le formulaire.

l Caractéristiques de |'établissement J

L'établissement est-il producteur de DASRI 7 * . - o

Cui Non (@) MNon defini
L'établissement est-il producteur de PAOH 7 * . . o

Cui Non (@)  Non défini
L'établissement est-il producteur de DASRI hautement X . .
infectieux (agent pathogéne du groupe IV) ? * Oui Non (@)  Non defini
L'établissement est-il susceptible de produire des déchets X e e
contenant des ATNC 7 * Oui Non (@) Non défini
L'établissement est-il installation de regroupement ? * . . o

Cui Non (@) MNon defini
L'établissement est-il concerné par le prétraitement par . . o
désinfection des DASRI 7 * Oui Non (@)  Non d&fini

Commentaires

. . . @ Enreqgistrer
3. Pourenregistrer la saisie, cliquer sur

4. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

0 La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

Vous avez saisi les données de I’établissement
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4.22. DASRI - Saisir les données issues du controle

documentaire DASRI

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier DASRI

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Contréle
documentaire DASRI »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Controle documentaire DASRI
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Vous voulez saisir les données issues du controle documentaire DASRI

Procédure pour saisir les données issues du contréle documentaire DASRI

, .. . & Modifier . } ,
1. Pour débuter la saisie, cliquer sur en bas a droit de I'écran.

2. Saisir les données dans le formulaire.

[ contréle documentaire DASRI

~| Contrdle de la convention ou du marché relatif aux DASRI I

Existe-t-il une convention ou un marché en cours de
validité entre |'établissement et une sociéte de
collecte ? *

Sans
objet

MNon
defini

NC

~| Contréle des documents de tragabilité - DASRI I

Les documents de tragabilité sont-ils conformes 7 *

Sans
objet

Non
défini

NC

~| Transport des matiéres dangereuses au sein de |'établissement |

L'établizsement est-il concerné par I'obligation de
désigner un conseiller & la sécurité 7

Le transport est-il conforme (pour ce qui est contrdlé X
par I'ARS) ? Oui

MNon défini

Non défini

NC

~| ANALYSE I

La gestion des DASRI est-elle adaptée a
|'établissement (qu'il s'agisse d'une gestion directe par
|'établizzement ou d'une prise en charge par un
prestataire) 7 *

Les modalités d'élimination sont-elles cohérentes avec
les orientations du plan régional d'élimination des
déchets dangereux 7

Non défini

MNon défini

NC

Commentaires

3. Dans le bloc « Controle de la convention ou du marché relatif aux DASRI » :

a. Encliquant sur le bouton « Oui » du champ « Existe-t-il une convention ou un marché

en cours de validité entre I'établissement et une société de collecte ? », des

nouveaux champs s’affichent :
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| contréle documentaire DASRI

—I Contréle de a convention ou du marché relatif aux DASRI |

Existe-t-il une convention ou un marché en cours de e NC
walidité entre I'établissement et une société de (@ Oul Non Sans Non
collecte 7 * objet défini

Société de collecte

SIRET A2 Appliquer

Nom

Adresse

Code postal

Commune

1 ion de (pré)trai t

SIRET £ Appliquer

Nom

Adresse

Code postal

Commune

| I ion de (pré i de secours

SIRET A Appliguer

Mam

Adresse

Code postal

Commune

Le format de |a convention est-il conforme ? * . i o NC
Cui Non (@)  MNon défini

b. Apres avoir renseigné le numéro SIRET dans les champs « SIRET », un clic sur le
bouton « Appliquer » permet de remplir les champs suivants avec les données de
I’'ERP correspondant si ce dernier est présent dans les référentiels des sociétés de
collecte et des installations de (pré)traitement contenus dans I'application.

. . . @ Enreqgistrer
4. Pour enregistrer la saisie, cliquer sur

5. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

0 La fiche risque a été enregistrée avec sUCCEés.

Vous avez saisi les données issues du controle documentaire DASRI
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4.23. DASRI -Saisir les données issues du controle

documentaire PAOH

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier DASRI

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Contréle
documentaire PAOH »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Controle documentaire PAOH
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Vous voulez saisir les données issues du controle documentaire PAOH

Cet onglet n’est accessible que si I’établissement est producteur de PAOH.
(Onglet « Caractéristiques de I'établissement » > « L’établissement est-il producteur
de PAOH ? »)

Procédure pour saisir les données issues du contréle documentaire PAOH

, .. . & Modifier . ) ,
1. Pour débuter la saisie, cliquer sur en bas a droit de I'écran.

2. Saisir les données dans le formulaire.

I Contrdle documentaire PAOH

~| Contréle de la convention ou du marché PACH |

|
Existe-t-il une convention ou un marche en cours de . = o NC
validité entre I'établissement et un crématorium ou un Oui Mon (@)  MNon défini
prestataire de collecte ?*
~| Contrdle de |a tracabilité I
Les documents de tragabilité sont-ilz conformes 7% . . o NC
Oui Non (e MNon défini

Commentaires

. . . @ Enreqgistrar
3. Pourenregistrer la saisie, cliquer sur

4. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

0 La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

Vous avez saisi les données issues du controle documentaire PAOH
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4.24. DASRI -Saisir les données issues de I'inspection sur

site DASRI

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier DASRI

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Inspection sur site
DASRI »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Inspection sur site DASRI
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Vous voulez saisir les données issues de I'inspection sur site DASRI

Procédure pour saisir les données issues de I'inspection sur site DASRI

, .. . & Modifier . . ,
1. Pour débuter la saisie, cliquer sur en bas a droit de I'écran.

2. Renseigner les champs du bloc « Tri et conditionnement » :

| Inspection sur site DASRI

~| Tri et conditionnement I

Le tri est-il conforme 7 * . . . NE
Cui Nen (@) Non défini

Les emballages et les pratiques d'utilisation sont-ils conformes 7 . — o
* Cui Non (@) Mon défini

3. Renseigner les champs du bloc « Tri et conditionnement » :

~| Collecte interne I
Les pratiques de collecte interne sont-elles satisfaisantes 7 * . e .
Cui Nen (@)  Non defini
Commentaires
Un circuit spécifiqgue de collecte a-t-il ét& mis en place . . .
globalement au niveau de |'établissement 7 * Oui Non (@)  Non défini
‘ + Ajouter un service contrdlé ‘
| Locaux d'entreposage intermédiaires contrélés |
Les locaux d'entreposage intermédiaires contrdlés et leurs . o~
conditions d'exploitation sont-ils conformes ? * Oui Non Sans (@) Mon
objet defini
| + Ajouter un local d'entreposage intermédiaire contrdlé ‘
Les modalités d'enlévement des DASRI conditionnés . . e NE
dans les unités de soins ou les locaux d'entreposage Cui Mon (@) Non défini
intermédiaires sont-elles conformes ? *

a. Unclic sur le bouton « Ajouter un service contr6lé » permet a I'utilisateur de répertorier
autant de services controlés que nécessaire. A chaque clic sur le bouton, un nouveau
bloc contenant un service controlé s’affiche :
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Collecte interne

Les pratigues de collecte interne sont-elles =atisfaizantes 7 *

Oui
Commentaires
Un circuit spécifigue de collecte a-t-il été mis en place .
globalement au niveau de I'établissement ? * Oui
Nom du service contrdlé *
Estimation de la fréquence de collecte interne dans les unités
de soins (nb/jours)
Les pratigues de collecte interne danz le zervice sont-elles oui

ui

satisfaisantes 7 *

Mauvaises pratiques identifiées

Frésence de DASRI dans la chambre du patient (sauf isolement)

L] Mon défini

L] Mon défini

L] Mon défini

Absence d'affichage des bonnes pratiques de tri des DASRI

Conditionnements présents en nombre insuffisant

Absence de supports adaptés pour les emballages souples

Abzence de collecteurs pour perforants & portée de main lors de la réalisation des

soins

Collecteurs pour perforants non fixés sur un support

Abzence d'évaluation de |'utilization des collecteurs perforants réalizée par

I'infirmiere hygiéniste ou I'équipe opérationnelle d'hygiéne

Abzence d'évacuation rapide de 'unité de =oins vers le local d'entrepozage
intermédiaire/local d'entreposage centralisé

Autres

+ Ajouter un service contrdlé

Locaux d'entrep ge intermédiaires contrilés

Les locaux d'entreposage intermédiaires contrélés et leurs
conditions d‘exploitation sont-ils conformes 7 *

+ Ajouter un local d'entreposage intermédiaire contralé

Les modalités d'enlévement des DASRI conditionnés
dans les unités de =soins ou les locaux d'entreposage
intermédiaires sont-elles conformes 7 *

Sans
objet

MNon défini

Non
defini

T Supprimer

NC

a. Unclic sur le bouton « Ajouter un local d’entreposage intermédiaire contr6lé» permet a
I'utilisateur de lister les locaux d’entreposage intermédiaires contrdlés. A chaque clic sur

le bouton, un nouveau bloc contenant un local s’affiche :
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— Collecte interne |

Les pratigues de collecte interne sont-elles satisfaisantes 7 *

danz les unités de =oins ou les locaux d'entreposage
intermediaires sont-elles conformes ? *

Cui Non (@ MNon defini
Commentaires
Un circuit spécifique de collecte a-t-il t& mis en place . =3 .
globalement au niveau de 'établissement 7 = Oui Non (@'  Non déefini
+ Ajouter un service contrdle
| Locaux d'entreposage intermédiaires contrélés
Les locaux d'entreposage intermediaires contralés et leurs . =5
conditions dexploitation sont-ils conformes 7 * Oui Nen Sans (@ Non
objet défini
Nom du local *
Situation du local *
Le local d'entreposage intermédiaire et ses . . o NC
conditions d'exploitation sont-ils conformes 72 * Oui Mon (@  Non défini
Commentaires
T Supprimer
+ Ajouter un local d'entreposage interméediaire contrélé
Les modalités d'enlévement des DASRI conditionnés . - — NC
Oul Non (@)  Mon défini

4. Renseigner les champs du bloc « Entreposage » :

~| Entreposage I

L'établissement dispose... *

Le local d'entreposage centralisé (ou l'aire extérieure
d'entreposage) des DASRI produits par |'établissement est-il
confondu avec la zone de transit des DASRI regroupés par
I'établissement 7 *

d'un local d'entreposage centralisé
d'une aire extérieure d'entreposage

MNon defini

MNon défini

5. Renseigner les champs du bloc « Prétraitement par désinfection des DASRI » :

Version du 28/01/2016

173




Prétraitement par désinfection des DASRI

Autorisation

Le dispositif de prétraitement par désinfection est-il . .
homaolegué (circulaire interministérielle/attestation de Qui Man e Non defini
conformité) 7 *

La mise en ceuvre du prétraitement par désinfection

est-glle : * Autorisée par dérogation a l'article 88 du RSDT
Autorisée sur la base du L.1311-2 du CSP

Autorizée au titre de |a rubrique 2790 de la

nomenclature des ICPE

Non autorisée

L] Non défini

Type de déchets prétraités

L'appareil de prétraitement regoit-il des déchets pour . P
lesquels il n'est pas autorisé ? * Oui Nan . Non défini

Surveillance des parameétres de fonctionnement de I'appareil

Les modalités de surveillance sont-elles correctement

mises en ceuvre ? * Oui Non L) MNon défini

Les résultats de la surveillance sont-ils satisfaisants ? *

Oui Non L) MNon defini

Devenir des déchets prétraités
Les déchets prétraités sont €liminés =soit par X .
incinération, soit par dépét dans une installation de Oui Non L] Non défini
stockage de déchets non dangereux (ils ne peuvent
étre compostés) ? *

Commentaires

I’établissement.

site de I'établissement »)

6. Renseigner les champs du bloc « Délai d’élimination des DASRI » :

Délai d'elimination des DASRI

La durée entre |la production effective des DASRI et . .
leur incinération ou prétraitement par désinfection Oui Non hd Non défini
est-elle conforme au regard des quantités produites 7 *

. . . @ Enreqgistrer
7. Pour enregistrer la saisie, cliquer sur

8. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec sUCCEés.
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Ce bloc n’est visible que si I'établissement est concerné par le prétraitement par
désinfection des DASRI et que le prétraitement est réalisé sur le site de

(Onglet « Caractéristiques de I'établissement » > « L'établissement est-il concerné
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Vous avez saisi les données issues de I'inspection sur site DASRI
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4.25. DASRI -Saisir les données issues de I'inspection sur

site PAOH

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargé de dossier DASRI

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Inspection sur site
PAOH »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Inspection sur site PAOH
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Vous voulez saisir les données issues de I'inspection sur site PAOH

/N

de PAOH ? »)

2. Saisir les données dans le formulaire.

Cet onglet n’est accessible que si I’établissement est producteur de PAOH.
(Onglet « Caractéristiques de I'établissement » > « L’établissement est-il producteur

Procédure pour saisir les données issues de I'inspection sur site PAOH

, .. . & Modifier . ) ,
1. Pour débuter la saisie, cliquer sur en bas a droit de I'écran.

| Inspection sur site PAOH

~| Identification I

Les PAOH =sont identifiées de maniére anonyme 7 * — e NC
Oui Nen (e  Mon défini
Un registre de piéces anatomiques est-il tenu par . .
I'établissement ? * Oui Mon (@) Non défini NC
—I Emballages I
Le=s PAOH sont-elles collectées dans des emballages — .
rigides compatibles avec la crémation 7 * Oui Mon (@)  Non defini
Le= emballages sont-ils conformes 7 * — . NC
Cui Non (@)  Mon défini
~| Conditions d'entreposage I
Les PACH sont entreposées dans une @ * . o
Enceinte frigorifiqgue
Enceinte de congélation
Case de chambre mortuaire
(@) Non défini
Les conditions d'entreposage sont-elles conformes 7 * . o NC
Cui Mon (@) Non defini
Les délais d'élimination des PAOH =sont-ils conformes ? . o NC
* Cui Mon (@) Non defini

Commentaires

3. Pour enregistrer la saisie, cliquer sur

@ Enreqgistrar

4. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

0 La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

Version du 28/01/2016

177



Vous avez saisi les données issues de I'inspection sur site PAOH
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4.26. Ajouter une injonction/prescription -

recommandation

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargés de dossier

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet
« Injonctions/Prescriptions-Recommandations »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Injonctions/Prescriptions-
Recommandations
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Vous voulez ajouter une injonction/prescription-recommandation

Les injonctions/prescriptions-recommandations permettent de tracer les demandes de mise en
conformité adressées a I'établissement lorsque des non-conformités ont été détectées ou que des
recommandations ont été adressées. Les injonctions/prescriptions-recommandations sont gérées
dans I'onglet « Injonctions/Prescriptions-Recommandations » d’une fiche risque.

Trucs & Astuces

Apres avoir saisi les données techniques des onglets d’une fiche risque, si certains
champs sont non-conformes, il est alors possible de créer une
injonction/prescription-recommandation. Les libellés des champs non-conformes
sont repris sous la forme de motifs, et présentés dans une liste déroulante lors de la
création d’une injonction. Concernant les prescriptions/recommandations, les motifs
sont libres.

M*® de version : 1

Risque Bruit - crize Ie 03/04/2015
Etat de la fiche risque ! En création

Justification de I'&tat

MINISTERE DE LA FAMILLE DE L'ENFANCE : 11000033200019

Suivi adrninistratif Injonctions/Prescriptions-Recormmandations

Contrile sur pigces Visite sur site Mesures & l'intérieur de |'établissement Mesures chez le riverain

Liste des injonctions/prescriptions-recommmandations

Date d'émission
~
v

Co‘de Date limite & Motif &

Type Statut actuel &

Waotre recherche n'a renvayé aucun résultat

+ Ajouter
Procédure pour ajouter une injonction-prescription/recommandation
Liste des injonctions/prescriptions-recommandations
CoAde Type ¥ Statut actuel & ez @ Ecl'nISSIDn Date lirnite & Maotif &
“otre recherche n'a renvoyé aucun résultat
Création d'injonctions/prescriptions-recommandations
Type * Date d'émission Date limite Matif * Autre motif Générer alertes

\otre recherche n'a renvoye aucun résultat

+ Ajouter une ligne

. + Ajouter une ligne
1. Cliquer sur
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Création d'injonctions/prescriptions-recommandations

v Type * Date d'émission Date limite Motif * Autre motif Générer alertes

+ Ajouter une ligne

@ annuler B Enregistrer

2. Saisir les champs obligatoires :
Dans Type, choisir « Injonction/Prescription » pour une injonction/prescription ou
« Recommandation » pour une recommandation

Création d'injonctions/prescriptions-recormm

W Type * Date ¢

+ ajol | | [
4 Injonction/Prescription

Recormrmandation

Dans Motif, choisir la non-conformité constatée. Les motifs sont fonction des champs
« NC » des onglets techniques de la fiche risque.
3. Saisir les champs optionnels si nécessaire : Statut, Date d’émission, Date limite, Autre motif,
Commentaires et Générer alertes

. . + &jouter une ligne . . . L ,
4. Cliquer a nouveau sur s’il est nécessaire d’ajouter d’autres

injonctions/prescriptions ou recommandations

M Enreqistrer

5. Cliquer sur pour valider le ou les ajout(s)

6. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succeés.

b Champ « Motif »
La saisie de ce champ est libre (et obligatoire). Toutefois, lorsque le motif a été
renseigné dans le cadre d’une non-conformité, le contenu du champ « Motif » dans
I’'onglet « Injonctions/prescription-recommandations » n’est pas modifiable.

Générer alertes

La case Générer alertes, si elle est cochée, va avertir les chargés de dossier et co-
chargés de dossier de la fiche risque des événements marquants des
injonctions/prescriptions- recommandations associées a la fiche.
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Trucs & Astuces
Le code de l'injonction/prescription-recommandation sera créé automatiquement

en fonction de l'ordre de création de [Iinjonction/prescription ou de |la
recommandation. La premiére créée aura le code 1.

Procédure pour ajouter le détail d’une injonction-prescription/recommandation

—I Liste des injonctions/prescriptions-recornmandations I

CoAde Type © Statut actuel < Date d ALUEREI Date limite & Motif <
>
| 1 | Injonction/Prescription étude acoustique
2 Recornmandation étude acoustique

+ Ajouter

1. Pour renseigner le détail d’'une injonction/prescription-recommandation, cliquer sur la

ligne du tableau.
2. L’écran suivant apparait.

*I Détail d'une injonction/prescription-recommandation |

. S

Tvpe Injonction/Frescriol, = Code 1

Statut actus! *

Date d"émission Date limfte

MotiE * &tude acoustique Autre motif

Commentalres

e Genérer slertes

Actions liges

e Date de I'action Statut associé & 'action Commentaires de I'échange

lotre recherche n's renvopé aucun résuftat

# Modifier
# Modthar

3. Compléter le tableau (en passant d’abord en mode saisie en cliquant sur

. . . . . B Enregistrer s .
4. Puis enregistrer la saisie en cliquant sur E . Lors de la création effective de

I'injonction/prescription-recommandation (a I'enregistrement) , seule celle dont la case
est cochée est créée et la valeur du champ « Statut » est « A initialiser ».

*I Création d'injonctions/prescriptions-recommmandations I

e Type * Date d'@mission Date limite Motif * Autre motif Générer alertes

Recormmandation 16/04/15 ‘ 29/04/15 ‘ étude acoustique

+ Ajouter une ligne

Version du 28/01/2016 182



& Comment identifier rapidement les champs NC référencés par une
/4"\ injonction/prescription-recommandation ?

Dans les onglets techniques de la fiche risque, par exemple « Fiche contenu du DTA »
pour le risque amiante, il est possible de repérer rapidement les champs non
conformes faisant I'objet d’une injonction/prescription-recommandation grace a ce

. " . . - p
pictogramme : En cliquant sur ce pictogramme, l'utilisateur peut accéder
rapidement au détail de I'injonction liée.

Contenu du DTA

Date des création
Date de derniére mise & jour

Lz localisation précise des matérizux et produits — L
comtenant de Vamiznte sinsi que, le cas échéant, Quw (@) Moo hion défing
leur signatisation *

[l

4

L'enregistrernent de 'état de conservation de ces

X — i fiiy
matériaux et progduits * Cui (@) Moo Mo defin

%]

L'erwegistrermneant des travaux de relvsit ou de . ) o e
confinement de ces matérigux et produits ot des (@) Dui Hion Hon defini
MESUrES Canservataires mises en murre ¥

Les consignes de séourité & Mégard de ces . ) o e
matériux et produfts, notamment fes modalités (@) Ouw o hon défini
dintervention, ¥ cornprs les modalités de gestion
et d'élimination des déchets *
Line fiche récapitulztive * e ]
Quwl o (@) Moo Mon défin M He

& Suivre les injonctions/prescriptions-recommandations

/4"\ Les injonctions/prescriptions- recommandations sont ensuite affichées dans I'onglet
de suivi administratif de la fiche risque. Elles pourront ensuite étre liées aux actions
de suivi administratif.

Edition d"une action

Nurnéro 1
Origine * ARS - Drate * 02/02/2015
Cadre * Signalement/plainte = = Mature Demande d'éléments =

Commentaires

Pigce jointe  Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

+ Ajouter
| InjonctionsfPrescriptions-Recommandations liées |
Code Type Statut I otif Commentaires de I'échange

| \otre recherche n'a renvoyé aucun résultat |

+ Lier des injonctions/prescriptions-recommandations

@ Annuler B Enreqistrer action

Vous avez ajouté une injonction/prescription-recommandation
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4.27. Supprimer une injonction/prescription-

recommandation

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargés de dossier

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet
« Injonctions/Prescriptions-Recommandations »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Injonctions/Prescriptions-
Recommandations
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Vous voulez supprimer une injonction/prescription-recommandation

Dans I'onglet « Injonctions/Prescriptions-Recommandations, sélectionner la ligne a supprimer.

Suivi adrninistratif

Contrdle sur piéces Wisite sur site

Mesures & l'intérieur de I'établissernent

| Injonctions/Prescriptions-Recornmandations

Mesures chez le riverain

—[ Liste des injonctions/prescriptions-recommandations |

|

Code

" Type © Statut actuel & Dt @ AUERRL Date limite & Motif &
< —
r— —
1 Injonction/Prescription 08/04/2015 26/04/2015 ctude acoustigue
2 Recornrmandation 15/04/2015 30/04/2015 étude acaustigue
3 Injonction/Prescription 15/04/2015 29/04/2015 étude acoustigue

—[ Modification d'une injonction/prescription-recommandation |

|

Type *

Motif *

Me

—
Recommandation -

Statut actuel *

Date d'émission 16/04/2015

étude acoustigue

Commentaires

Générer alertes

Actions liges
Date de 'action

Statut associe & 'action

| Votre recherche n'a renvoyé aucun résultat

Code

Date lirmite

Autre motif

29/04/201%

Commentaires de I'échange

@ annuler

B Enregistrer W Supprimer

Procédure pour supprimer une injonction/prescription-recommandation

1.

Dans l'onglet « Injonctions/Prescriptions-Recommandations, sélectionner la ligne a
supprimer.
Suivi administratif | Injonctions/Prescriptions-Recornmandations
Contrdle sur piéces Wisite sur site Mesures & l'intérieur de I'établissement Mesures chez le riverain
—[ Liste des injonctions/prescriptions-recommandations }
CDAde Type © Statut actuel & D d'écmission Date limite & Motif &
1 Injonction/Prescription 08/04/2015 26/04/2015 ctude acoustigue
2 Recornrmandation 15/04/2015 30/04/2015 étude acaustigue
3 Injonction/Prescription 15/04/2015 29/04/2015 étude acoustigue
. # Maodifier P
2. Cliquer sur pour passer en mode édition de I'onglet
185
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U Supprimnmer

3. Cliquer sur en regard de l'injonction/prescription ou de la recommandation

choisie

*I Modification d'une injonction/prescription-recommandation I

r— r—
Typs ™ Recornmandation - cods 4
Statut actuel *
Date d'émission 16/04/2015 Date lirmite 20/04/2015
Motif * étude acoustique Autre motif
Commentaires
Générer alertes
Actions liges
e Date de I'action Statut associé & 'action Commentaires de I'échange
| Votre recherche n'a renvoyé aucun résultat
@ Annuler B Enregistrer W Supprimer

M Enreqistrer

4. Cliquer sur pour enregistrer les modifications de cet onglet.

Vous avez supprimé une injonction/prescription-recommandation
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargés de dossier

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Suivi administratif »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Suivi administratif
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Vous voulez ajouter une action de suivi administratif

Procédure pour ajouter une action de suivi administratif

1. Accéder a la fiche risque souhaitée
2. Par défaut, I'utilisateur arrive sur I'onglet de suivi administratif

+ Ajouter action

3. Passer en mode édition de la fiche risque en cliquer sur pour démarrer la

saisie

Création d'une action

Origine * ARS - Date *
Cadre * - Nature -
. . . . . Commentaires
Pigce jointe  Parcouir.. I Aucun fichier sélectionng,
+ Ajouter

+ Lier des injonctions/prescriptions-recommandations

@ Annuler B Enreqistrer action

4. Saisir tous les champs obligatoires : sélectionner I'origine de I'action dans la liste, par défaut
la valeur est ARS ; la Date, le Cadre

5. Saisir si nécessaire les champs optionnels : Nature, ajout d’'une piece jointe et Commentaires

6. Si nécessaire, cliquer sur pour sélectionner un fichier a joindre a cette action et

+ Ajouter

cliquer sur pour valider I'ajout

. @ Enregistrer saisie . . .
7. Cliquer sur pour valider les modifications de cet onglet

8. Le message de confirmation de I'enregistrement s’affiche :

La fiche risque a été enregistrée avec succeés.
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Procédure pour lier une action de suivi administratif a une injonction/prescription-

recommandation

1. Accéder a la fiche risque souhaitée

2. Par défaut, I'utilisateur arrive sur I’onglet de suivi administratif

I'action de suivi administratif a lier

recommandation

3. Sélectionner

a une injonction/prescription-

—| Gestion des actions

[ Actions

Mombre total d'action(s) : 2

R Date o Origing Cadre ¥
e,

1 02/02/2015 ARS Signalerment/plainte

Mature

Demande d'éléments complémentaires

0

4. L'écran suivant apparait détaillant I'action

[ Edition d'une action

Pigce jointe  Parcourir.. | Aucun fichier sélectionng,

Mumero 2

Origine * ARS - Date *
Ed S ————————————————

Cadre Contrile programmé = Mature

Commentaires

02/03/201%

————
P de constat d'infrac =

5. Cliquer sur

6. L'écran suivant apparait.
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+ Ajouter
[ Injonctions fPrescriptions-Recommandations liées
Code Type Statut I otif Commentaires de I'échange
fr— e
| “otre recherche n'a renvoyé aucun résultat
+ Lier des injonctions/prescriptions-recormmandations
@ Annuler B Enreqgistrer action T Supprimer 'action

+ Lier des injonctions/prescriptions-recommmandations
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Injonctions/Prescriptions-Recommandations a lier

CD(\,de Type * & Motif * & ) B

e e Statut * e Commentaires de |'échange
1 Injonction/Prescription A initialiser - étude acoustique
2 Recormmandation A initialiser - étude acoustique
3 Injonction/Prescription A initialiser - étude acoustique

*® Fermer + Lier

7. Sélectionner I'injonction/prescription-recommandation a lier en cliquant sur la case a cocher

Eexlz Type * & Motif * <
T — Statut * T —

Jo

Commentaires de I'échange

& initialiser =

N + Lier . . .
8. Puis cliquer sur en bas a droite de I'écran.

9. L'écran suivant apparait :

[ Edition d'une action
Murnéra 2
. —
origine * RS - Date D2/03/2015
[ — e ——
Cadre * Contrile programmé | v Mature PV de constat d'infrac =
Commentaires
Pi&ce jointe  Parcourir.. I Aucun fichier sélectionné.
+ Ajouter
[ Injonctions fPrescriptions-Recommandations liées ]
Code Type Statut Motif Commentaires de I'échange
‘ 1 Injonction/Prescription A initialiser etude acoustigue @ Supprimer ‘
+ Lier des injonctions/prescriptions-recornmandations
@ annuler B Enregistrer action W Supprimer |'action
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B Enregistrer achion

10. Cliquer sur
11. Le message suivant apparait

pour valider cette opération.

0 La fiche risque a été enregistrée avec succes.

Vous avez ajouté action de suivi administratif
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Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargés de dossier

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Suivi administratif »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Suivi administratif

Version du 28/01/2016 192



Vous voulez exporter une fiche risque

Exporter une fiche risque permet a l'utilisateur de consulter I'ensemble des données associées a la
fiche risque dans un document Word au format RTF.

Procédure pour exporter une fiche risque

1. Rechercher et sélectionner I'ERP pour lequel une fiche risque doit étre ouverte

2. Lapage de I'ERP présente la Synthése de I'ERP, le Détail de I'ERP, qui est par défaut plié, ainsi
gu’un bloc « Fiches risques en cours »

3. Accéder a la fiche risque souhaitée en cliquant sur le lien porté par le nom du risque

4. Lafiche risque s’affiche a I’écran en mode consultation

. # Modifier , pees . .
5. Cliquer sur pour passer en mode édition de la fiche risque

Suivi administratif
+ |Fiche risque accessible au SCHS de la cormmune

Gestion générale du dossier

2 H * . . - - . .
Charge de dossier LEDUMNOIS Bérengére (Mational) | = + fjouter un chargé de dossier

£ Exporter fiche risque + Créer une nouvelle version de la fiche risque B Enregistrer équipe

Gestion des actions

Actions

Mormbre total d'actionis) : 2

[ Date = Qrigine Cadre Mature =
z 02/03/2015 | ARS Contrdle programmeé P\ de constat d'infraction
1 02/02/2015 ARS Signalernent/plainte Dernande d'éléments cormplérmentaires

=+ Ajouter action

. . . £ Exporter fiche risque
6. Pour exporter la fiche risque, cliquer sur

7. Une fenétre pop-up s’affiche et propose soit :
D’enregistrer le document exporté sur I'ordinateur
D’ouvrir le document exporté avec le logiciel approprié
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—
Ouverture de ExportFrcheRIsqueAmiante.rlf'z . @I

Vous avez choisi d'ouvrir :

IEJ ExportFicheRisqueAmiante.rtf

qui est un fichier de type: Rich Text Format
a partirde: http://sise-erp.fntinteg.ac.intranet.sante.gouv.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Office Word (défaut) A

(") Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ ok || Anuer |

L’export
L’export d’une fiche risque contient :
1. Lesinformations de 'ERP (Nom, numéro SIRET, adresse, etc...)
2. La liste des injonctions/prescritions-recommandations associées a la fiche
risque
3. L’ensemble des données des différents onglets de la fiche risque

Vous avez exporté une fiche risque

Profils
Administrateur national
Administrateur régional
Administrateur départemental
Chargés de dossier

Prérequis
Avoir accédé au module ERP
Avoir accédé a une fiche risque et cliqué sur I'onglet « Suivi administratif »
Chemin : Accueil > ERP > Risques > Suivi administratif
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Vous voulez créer une nouvelle version d’une fiche risque

Créer une nouvelle version d’une fiche permet de figer la situation administrative d’un ERP par

rapport a un risque, a un moment donné.
Procédure pour créer une nouvelle version d’une fiche risque

1. Rechercher et sélectionner I'ERP pour lequel une fiche risque doit étre ouverte

2. Lapage de I'ERP présente la Synthése de I'ERP, le Détail de I'ERP, qui est par défaut plié, ainsi
gu’un bloc « Fiches risques en cours »

3. Accéder a la fiche risque souhaitée en cliquant sur le lien porté par le nom du risque

4. Lafiche risque s’affiche a I’écran en mode consultation

. # Modifier , pees . .
5. Cliquer sur pour passer en mode édition de la fiche risque

Suivi administratif
+ |Fiche risque accessible au SCHS de la cormmune

Gestion générale du dossier

2 H * . . - - . .
Charge de dossier LEDUMNOIS Bérengére (Mational) | = + fjouter un chargé de dossier

£ Exporter fiche risque + Créer une nouvelle version de la fiche risque B Enregistrer équipe

Gestion des actions

Actions

Mormbre total d'actionis) : 2

[ Date = Qrigine Cadre Mature =
z 02/03/2015 | ARS Contrdle programmeé P\ de constat d'infraction
1 02/02/2015 ARS Signalernent/plainte Dernande d'éléments cormplérmentaires

=+ Ajouter action

6. Pour historier la version de la fiche risque et en créer une nouvelle, cliquer sur

+ Créer une nouvelle version de la fiche risque

7. Un pop-up de confirmation s’affiche avec le message suivant :

Création d'une version de fiche X

Cette action va entrainer la création d'une nouvelle version de cette fiche risque, et I'historisation de la précédente version, Youlez-vous continuer 7
@ Annuler + Malider

. | « valider |
8. Cliquersur ————

9. Lacréation est validée et le message suivant s’affiche :
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La fiche risque a été enregistrée avec succés.
La nouvelle version a été créée avecr succés

Attention
Lors de la validation, si vous voyez le message d’erreur suivant s’afficher a I'écran :

« Aucune action de suivi administratif n'est intervenue. Vous ne pouvez pas créer de
nouvelle version de la fiche »

Vous avez tenté de créer une nouvelle version de la fiche risque sans avoir au
préalable ajouté une action de suivi administratif. Avant chaque création d’une
nouvelle version d’'une fiche risque, une action de suivi administratif doit étre
ajoutée.

A quoi correspondent les versions d’une fiche risque ?

Créer une nouvelle version d’une fiche permet de figer la situation administrative
d’un ERP par rapport a un risque, a un moment donné. Le suivi est alors facilité
puisque les différentes versions de la fiche sont toutes consultables via I'historique
de la fiche risque (voir partie Visualiser I'historique d’une fiche risque).

Il est conseillé de créer une version de la fiche risque a chaque ajout d’une action de
suivi administratif, afin d’historiser la situation de I'établissement correspondant a
I'action menée.

Vous avez créé une nouvelle version d’une fiche risque
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5. Controles programmeés

5.1. Rechercher un contréle programmé

5.2. Ajouter un contrdle programmé
5.3. Visualiser / Modifier le détail d'un controle

programme

5.4. Transférer des contrdles programmeés
5.5. Exporter un plan de controle

Le module Contrdles programmés permet de définir et piloter localement un programme de
controles des ERP. Les contrdles réalisés au titre des orientations nationales de contrdle (ONC)
doivent étre saisis, la remontée des bilans au niveau national se faisant via I’application.
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5.1. Rechercher un controle programmé

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module Contrdles programmés
Chemin : Accueil > Controles Programmés
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Vous voulez rechercher un contréle programmé

Vous avez deux possibilités pour rechercher un contréle programmé :

> Soit vous désirez faire une recherche par critére
» Soit vous désirez faire une recherche sans critére, et ainsi afficher tous les contrdles
programmeés auxquels vous avez accés au regard de votre périmetre géographique

Procédure pour une recherche par critére

Gestion des contriles programmeés

Rechercher

ERP olle Département -
Statut du contrdle - Code métier -
Contraleur - Date début de contréle

Type de contrdle Date fin du contrdle

Risgues concernés Bruit Limiter a mes contrdles
Amiante
Radon
DASRI
@ Reinitialiser les critéres de recherche 2 Rechercher

1. Saisir un ou plusieurs criteres de recherche : Type de risque, ERP (en recherchant un ERP
grace a la procédure de recherche d’ERP), Département, Statut, Type de contréle, Si Autre,
préciser, Code métier, Controleur, Limiter a mes contrbles, Date controle début, Date
controle fin

Lirniter & rmes contréles

2. Cocher la case “Ipour n’afficher que les contrdles programmés

pour lesquels I'utilisateur est contréleur ou créateur

. Rechercher
3. Cliquersur * pour lancer la recherche

4. Les résultats de la recherche apparaissent dans le tableau de résultats
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Résultat de la recherche

Statut

0 L 2 Type de Date du Code
Mom de I'ERP M2 SIRET Adresse Catégorie FIMESS Rl e dun Controleur Metiar
contréle
C.C.0. CERMIZE S aONT Plan de
CABIMET contrdle DII0UX Sanitaire
D'OSTEOPATHIE SEEE R I gai%%\(_ régional 26/12/2013 | Encours | potarsy | et socal
C.C.0. D'AZERGUES initial
14 BERTIE Plan de
ALBRECHT contrdle DI Multi-
COTELSAT 79278B20000014 75008 régional 08/01/2015 En cours Marc (4RS) thematigue
PARIS initial
DIRECTION
INTERREGIONALE oY Plan de DESNOYER | 1
DES SERWICES 17670120900635 57700 P | 05/12/2013 En cours Béatrice he .
ANTENME DU régiona [ARS) thematique
SAVERMNE initial
SPIP
40 Al
CENTRE CHARLES LEGRAND
HOSPITALIER 2679000170001 DE GalJLLE Autre 15/01/2014 En cours Line (ARS)
GEMERAL 7000
MIORT
+ Exporter

« Transferer contrile + Ajouter contrile

Procédure pour une recherche sans critére

A Rechercher

1. Ne saisir aucun critére de recherche et cliquer directement sur pour lancer la
recherche
2. Tous les contréles programmés du périmetre géographique de l'utilisateur s’affichent dans
les résultats de la recherche
3. Pour remettre a zéro les criteres de recherche rapidement, cliquer sur
@ Reinitialiser les critéres de recherche
Vous avez recherché un controle programmé
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5.2. Ajouter un controle programmé

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module Contrdles Programmés
Chemin : Accueil > Controles Programmés
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Vous voulez ajouter un contrdle programmé

Procédure pour ajouter un controle programmé

1. Dans le module Contréles Programmés, cliquer sur

controle programmé se déplie en bas de page

Edition du contréle programme

ERP *

Date du contrdle *

Type de contrdle *

Risgues concernés * .
Bruit

Amiante
Radon

DASRI

Code méetier

Statut du contréle

Contrdleur

+ Ajouter contrdle

Le bloc d’ajout d’un

Planifié -

ALESSANDRI Jean-Pierre (ARS Corse) Ind
ALLARD Cécile (DTARS) L
ANDRE Chrystel (ARS Auvergne)

ANTOINE Philippe (8RS Champagne-Ardennes)
ARHAMNCET Florence (DTARS)
ARNMNAULT-ROUSSET Marie-Dominique (DTARS)

@ Annuler B Enregistrer

2. Saisir les champs obligatoires : ERP (utiliser la loupe et la procédure de recherche d’ERP),

Type de risque, Date du controle, Type de controle

3. Saisir soit le Contréleur, soit le Code métier et renseigner le Statut

. B Enreaqistrer
4. Cliquer sur &

Astuce de saisie : utiliser le code métier
Les codes métiers sont définis au niveau régional, et sont rattachés a plusieurs
controleurs. lls peuvent étre associés a un contréle en lieu et place d’un contréleur,
dans ce cas, tous les contrbleurs associés au code métier recevront les notifications
liées au controle dans leur boite a taches.

pour valider I'ajout du contréle programmé

Astuce de saisie : ajouter plusieurs controleurs

Pour ajouter plusieurs contréleurs : sélectionnez un premier contréleur dans la liste
puis maintenant la touche «ctrl» du clavier enfoncée pendant que vous
sélectionnez d’autres controleurs avec la souris.

Vous avez ajouté un contréle programmé
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5.3. Visualiser/ Modifier le détail d’'un contréle programmé

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module Contrdles programmés
Avoir recherché et sélectionné un contréle programmé
Chemin : Accueil > Controles Programmés
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Vous voulez visualiser et modifier un contrdle programmé

Procédure pour visualiser et modifier un controle programmé

1. Rechercher un controle programmé et cliquer sur le contréle souhaité dans le tableau des

résultats

—[ Resultat de |a recherche ]

Statut
0 B M Type de Date du
Mom de I'ERP M® SIRET Adresse Catégorie FINESS e s cor?terﬁle
P—

Controleur
—

DI
Marc (AR5

Code
Meétier
——

Sanitaire
et social

1 &\ BERTIE Plan de
ALBRECHT contrile DI Puilti-
COTELSAT FO2¥8BZ20000014 75008 regional 08/01,/2015 En cours Marc (4RS) thématique
PARIS initial
DIRECTION
INTERREGIONALE 2 RUEDU Plan e DESNOYER | 1 iie
DES SERVICES 17670120900635 67700 P | 05/12/2013 En cours Beatrice e .
AMNTEMME DL regiona (ARS) thématique
SAVERNE initial
SPIF
40 A
CEMTRE CHARLES LEGRAMD
HOSPITALIER 26790001700018 DE GalJLLE Autre 15/01/2014 En cours Line (4RS)
GEMERAL 70000
MNICRT
£ Exporter

« Transférer contrdle

+ Ajouter contrdle

2. Le détail du controle programmé s’affiche en mode édition

[ Edition du contréle programmé ]
ERP * 48760828400014 Code metier Discothegue
Multi-thématique
Date du contrdle * 01/01/2014 Statut du contrdle Terminé -
Type de contrdle * - Py Contrdleur - ’
v Plan de contréle régiq ~ VINCENT Valérie (DT85)
) . VITRY Brigitta (DTARS)
Risques concernes Bruit VIVIER Christelle (DT01)
WAGNER Cyril (ARS Lorraine)
Amiante YOMNET Christine (ARS)
ZIEGLER Laurence (ARS)
Radon
DASRI
@ Annuler *® Supprimer # Enregistrer
T . s . 2 Maodifier . ) s gees
3. Réaliser les modifications souhaitées puis cliquer sur pour enregistrer |’édition

4. Le détail du contréle programmé se replie, les modifications apportées au contrdle

programmé sont visibles dans le tableau de résultats
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Attention a la cohérence des dates

Un controle de cohérence est réalisé par le systéme : attention a ne pas modifier le
statut d’un contréle programmé a « Terminé » si la date prévue du contréle n’a pas
été dépassée.

Modification du statut

Un utilisateur au profil chargé de dossier ne peut pas modifier le statut du controle.
Le controle est créé au statut planifié, il passe au statut en cours lorsque le suivi
administratif d’au moins une des fiches risques objet du contréle comporte une
action avec pour cadre « Contréle programmé » a une date postérieure a la date du
controle.

Attention, il faut historiser la fiche risque pour que le changement de statut se
fasse.

Le controle passe ensuite a terminé lorsque toutes les fiches risques objet du
contréle ont été closes.

Ces valeurs peuvent étre forcées par I'administrateur.

Vous avez visualisé et modifié un contrdle programmé
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5.4. Transférer des controles programmés

Profils
Administrateur National
Administrateur Régional
Administrateur Départemental

Prérequis
Avoir accédé au module Contrdles programmés
Chemin : Accueil > Contréles Programmés
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Vous voulez transférer des contrdles programmeés

Procédure pour transférer des controles programmeés

1. Accéder au module Controles Programmés

. « Transferer contrile
2. Cliquer sur

3.

en bas de page
Le pop-up de transfert des controles programmés d’un utilisateur a un autre s’ouvre

*I Résultat de la recherche l

J

Mom de e R M Type de Date du Statut du
I'ERP : Adresse Cateoorie ~- a contrile Contraleur

Code
Meétier

Transférer les contriles programmés actuels d'un utilisateur %

\otre recherche  Transférer de .

4 Exporter i -

@ Annuler @ Enregistrer

«* Transférer contrdle + fjouter contrdle

Choisir l'utilisateur auquel sont affectés les contréles a transférer grace au champ
« Transférer de »

Choisir I'utilisateur qui va recevoir les contrdles programmeés grace au champ « A »

. B Enreaqistrer
6. Cliquersur &

7. Lafenétre pop-up se ferme

pour valider le transfert

A qui puis-je transférer les controles?

/‘\ Un controle programmé ne peut étre transféré qu’a un utilisateur cible appartenant
a la méme région.

Vous avez transféré des contrdles programmeés
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5.5. Exporter un plan de controle

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module Contrdles programmés
Chemin : Accueil > Contréles Programmés
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Vous voulez exporter un plan de controle

Procédure pour exporter un plan de controle

1. Accéder au module Controles Programmés
Rechercher un ou plusieurs contrdles programmés

. £ Exporter
3. Cliquersur

4. Une fenétre pop-up s’affiche et propose soit :
D’enregistrer le document exporté sur I'ordinateur
D’ouvrir le document exporté avec le logiciel approprié

Ouverture de 140110_FExportControlesProgramme 5[

Yous avez choisi d'ouvrir §

i3] 140110_ExportControlesProgrammes.csy

qui est un fichier de type ¢ Fichier C5Y Microsoft Office Excel
& partir de ¢ eerpcl tomcatiinteq. ac.intranet, sanke. gouy Fr: 8080

~Que dait Faire Firefox avec ce fichier ?

0 iouwrir avec | Microsoft Office Excel (défaut) j

" Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette ackion pour ce bvpe de fichisr,

(0’4 I Annuler

L’export

L'export d’'un plan de contrdle correspond a I'export d’un ensemble de contréles
programmeés.

Vous avez exporté un plan de contréle
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6. Boite a taches

6.1. Rechercher une tache

6.2. Créer une tache

6.3. Gérer les tiches

6.4. Transférer ses taches

6.5. Exporter une liste de taches

Le module Boite a taches est I’écran d’accueil de I'application SISE-ERP. Elle fonctionne de maniére
similaire a une messagerie en présentant les différentes taches, notifications ou messages générés
par d’autres utilisateurs ou par SISE-ERP ; et qui concernent I'utilisateur connecté. Cette boite a
taches permet de centraliser les travaux a réaliser pour |'utilisateur et vise a simplifier son utilisation
quotidienne de SISE-ERP.

Il existe 4 types de taches :

Des notifications (taches envoyées par le systéme pour information) ;

Des messages (taches envoyées par un utilisateur pour information ou pour action) ;
Des rappels (taches envoyées par un utilisateur a lui-méme pour information ou pour
action) ;

Des alertes (taches envoyées par le systéme pour action).
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6.1 Recherche une tiche

Profils
Tout profil

Prérequis
Etre sur I’écran de la boite a taches
Chemin : Accueil
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Vous voulez rechercher une tache

Gestion des tiches
Rechercher

Type de tiche ERP

Date de début Date de fin

Département

@ Reinitialiser les critéres de recherche £ Rechercher

Vous avez deux possibilités pour rechercher une tache :

> Soit vous désirez faire une recherche par critére
» Soit vous désirez faire une recherche sans critére, et ainsi afficher toutes les taches de votre
boite a taches SISE-ERP

Procédure pour une recherche par critére

1. Saisir un ou plusieurs critéres de recherche : Type de tache, Date de début, Date de fin,
ERP ou Département

. Rechercher
2. Cliquersur pour lancer la recherche

3. Les résultats de la recherche apparaissent
4. Cliquer ensuite sur une tache dans le tableau de résultats pour la voir s’afficher en détail

Astuce de saisie

i Pour faire une recherche de tache avec comme critére un ERP spécifique, il suffit
alors de cliquer sur la loupe a c6té du libellé « ERP » et ainsi rechercher 'ERP désiré
(voir la partie Rechercher un ERP), le sélectionner et valider la recherche.

Procédure pour une recherche sans critére

.. s . . Rechercher
1. Ne saisir aucun critére de recherche et cliquer directement sur * pour

lancer la recherche
2. Toutes les taches en cours et non traitées s’affichent dans les résultats de la recherche
3. Cliguer ensuite sur une tache dans le tableau de résultats pour la voir s’afficher en détail
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,—[ Résultat de la recherche }

Type de tiche © Date de fin & Urgence + Type d'élément concerne (ERF) < Elément associé <

Wiotre recherche n'a renvoyé aucun résultat

I e e —

| + Ajouter tache | | W Supprimer les notifications |

Vous avez recherché une tache
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6.2 Créer une tiche

Profils
Tout profil

Prérequis
Etre sur I’écran de la boite a taches
Chemin : Accueil
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Vous voulez créer une tache

Procédure pour modifier 'urgence d’un rappel, d’une alerte ou d’'un message

Si la tache est un rappel, une alerte ou un message, il existe, en plus de la possibilité de traiter ou
supprimer la tache, la possibilité d’augmenter ou diminuer son urgence.

+ Ajouter tiche

1. Sur la page d’accueil de SISE-ERP, cliquer sur
2. Lafenétre de création d’une tache s’ouvre

MNouwelle tiche ®

Type de tiche * | v |

MNiveau d'urgence *
Destinataire *

Date de I'écheance *
Etablissement

Message *

@ annuler B Enregistrer

3. Saisir les champs obligatoires: Type de tache, Niveau d’urgence, Destinataire, Date de
I’échéance et Message, ainsi que le champ optionnel si nécessaire : Etablissement

. B Enreaqistrer
4. Cliquer sur &

5. La tache a bien été créée, elle apparait dans la liste des taches lorsqu’une recherche est
effectuée (si vous en étes le destinataire) et un message de confirmation s’affiche :

Tache créée

Vous avez créé une tache
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6.3 Gérer les tiches

Profils
Tout profil

Prérequis
Etre sur I’écran de la boite a taches
Avoir au moins une tache dans sa boite a taches
Chemin : Accueil
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Vous voulez traiter une tache

Procédure pour traiter une alerte, un rappel ou un message

Si le type de tache a traiter est un rappel ou un message, la procédure pour la traiter est la suivante :

-

1. Ouvrir le rappel ou le message a traiter _ -

2. Sélectionner « Traiter » dans la liste déroulante Actions |. .|
Traiter

M Enreqistrer

3. Cliquersur Supprimer

4. La tache disparait de la liste des tiches et le message de Augmentar urganca

Diminuer urgence

confirmation suivant apparait en haut de page : .

Tache modifiée

Si le type de tache est une alerte, cela signifie qu’une action est a réaliser, en rapport avec cette
tache. Vous avez donc deux actions a réaliser pour traiter ce type particulier de tache :

> Réaliser I'action demandée par la tiche directement dans le module concerné
> Indiquer I'action de traiter la tache ou la supprimer via la boite a taches

1. Ouvrir I'alerte a traiter

Cliquer sur lien porté par le n° SIRET de I'ERP [T

3. Réaliser I'action (par exemple valider I'ERP : voir la partie 4.7. Valider |'

un ERP) Traiter
Supprimer

4. Revenir sur la boite a tache et rouvrir l'alerte précédemment
Augmenter urgence

consultée .
Diminuer Lrgence

5. Sélectionner « Traiter » dans la liste déroulante Actions e
. M Enreqistrer
6. Cliquer sur B

7. Llatache disparait de la liste des taches et le message suivant apparait en haut de page :

Tache supprimée

Attention

Une tache traitée ou supprimée va disparaitre de la boite a taches. Assurez-vous
d’avoir bien réalisé I'action correspondante ou noté I'information qu’elle contenait
avant de traiter ou supprimer une tache.

Vous avez traité une tache
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Vous voulez supprimer une tache

Procédure pour supprimer une tache

Tous les types de taches peuvent étre supprimés, c’est d’ailleurs la seule action possible sur un type
de tache : les notifications, qui n’ont vocation qu’a informer le destinataire.

1. Faire une recherche et sélectionner la tache a supprimer

2. Cliguer sur la tache pour en ouvrir le détail |:E|

3. Les résultats de la recherche apparaissent ————

4. Sélectionner « Supprimer » dans la liste déroulante Actions |7|l
Supprimer

5. Cliquer sur _ st

6. La tache disparait de la liste des taches et le message de confirmation suivant apparait en
haut de page :

Tache supprimée

Astuce pour une utilisation optimale de la boite a taches
Il est important de traiter ou supprimer les taches au fur et a mesure. En effet, il
n’est par exemple pas possible de supprimer un ERP s’il subsiste des taches en lien
avec ce dernier dans la boite a taches d’un utilisateur SISE-ERP.

Vous avez supprimé une tache
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Vous voulez modifier 'urgence d’une tache

Procédure pour modifier I'urgence d’un rappel, d’une alerte ou d’'un message

Si la tache est un rappel, une alerte ou un message, il existe, en plus de la possibilité de traiter ou

supprimer la tache, la possibilité d’augmenter ou diminuer son urgence.

1.

Faire une recherche et sélectionner la tache a traiter | | d
Dans la liste déroulante des Actions, sélectionner :]

Traiter

’ A ’
« Augmenter l'urgence » ou « Diminuer l'urgence » en Supprimer

fonction de I'action souhaitée fugmenter urgence
Dirninuer urgence

. B Enreqgistrer
Cliquer sur d

L'urgence de la tache a été augmentée ou diminuée et le message suivant apparait en haut

de page :

Tache modifiée

Que faire lorsque je rencontre ce message d’erreur ?
Lorsque vous tentez d’augmenter I'urgence d’une tache, le message d’erreur suivant
peut apparaitre :

m Impossible de changer le niveau d'urgence, limite atteinte

Vous avez tenté d’augmenter l'urgence d’une tache qui a déja atteint le niveau
d’urgence maximal, il n’est donc plus possible d’augmenter a nouveau son urgence.

Vous avez modifié I'urgence d’une tache
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6.4 Transférer ses taches

Profils
Tout profil

Prérequis
Etre sur I’écran de la boite a taches
Chemin : Accueil
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Vous voulez transférer vos taches

Procédure pour transférer ses taches

+ Ajouter transfert

[

. Dans le bloc gestion des transferts, cliquer sur , un pop-up s’affiche

2. Saisir tous les champs obligatoires : Date de début, Date de fin, Destinataire et Type de tache

MNouveau transfert
Date de début *

&

Date de fin

Destinatairs

Type detache *
s Message &lerte Motification Rappel

@ annuler B Enregistrer

. B Enreaqistrer
3. Cliquersur &

4. Le pop se ferme, l'utilisateur revient sur I'écran de la boite a taches et le message de
confirmation s’affiche :

Transfert activeé

5. Le transfert de tache apparait dans le bloc « Gestion des transferts »

Gestion des transferts

Transferts de tiches en cours

Destinataire SCHEMOUL Caroline (Mational)
Type de tiche Message
Alerte
Motification
Rappel
Date de début  08/01/2014
Date de fin 09/01/2014

@ Supprimer transfert
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A qui puis-je transférer mes taches ?

Vous ne pouvez créer un transfert ou vous serez vous-méme la cible du transfert de
taches. La liste des destinataires du transfert ne contient que des utilisateurs ayant
un périmetre géographique identique ou supérieur au votre.

Vous ne pouvez pas transférer une tache vers un utilisateur dont le compte est gelé
ou supprimé.

Vous avez transféré vos taches
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Vous voulez désactiver le transfert de vos taches

Procédure pour désactiver le transfert de taches

. . W Supprimer transfert
1. Dans le bloc gestion des transferts, cliquer sur

2. Une fenétre de confirmation s’ouvre : Confirmer Suppression x

A Etes-vous sur de vouloir supprimer ce transfert ?

U Supprimer . , A @ annuler
pour confirmer la désactivation du transfert ou sur

3. Cliquer sur
pour annuler I'action de désactivation
4. Si l'utilisateur confirme la désactivation, il revient sur I'écran de la boite a taches et le

message de confirmation s’affiche :
0 Transfert supprimé

5. Aucun transfert n’apparait dans le bloc Gestion des transferts et il est a nouveau possible de
transférer vos taches

[ Gestion des transferts

*I Transferts de tiches en cours I

Destinataire
Type de tache
Date de début
Date de fin

« Ajouter transfert

Vous avez désactivé le transfert de vos taches
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6.5 Exporter une liste de taches

Profils
Tout profil

Prérequis
Etre sur I’écran de la boite a taches
Chemin : Accueil
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Vous voulez exporter une liste de taches

Procédure pour exporter une liste de taches

1. Rechercher et afficher les taches

DRECOURT Joélle, votre boite & tiche contient 2 ticheis)

*I Résultat de la recherche I
Type de tdche ¥ Date de fin ¥ Urgence Type d'élément concerné (ERP) % Elément associé ¥
Message 20/02/2014 Mayenne
Rappel 07/02/2014 Haute
£ Exporter tiche(s) sélectionnéeis)
+ Ajouter tiche W Supprimer les notifications

. £ Exporter tdche(s) sélectionnéeis)
2. Cliquer sur

3. Le pop-up de téléchargement ou d’ouverture simple du fichier sur I'ordinateur s’ouvre

QOuverture de 140206_ExportTaches.csv

DRECOURT Joélle, votre boite 3 tiche
Wous avez choisi d'ouvrir @

@ 140206_FxportTaches.csv

—I Résultat de la recherche l— qui est un fichier de kype ¢ Fichier CSY Microsoft OFfice Excel
; . 4 partir de ¢ _eerpcl.tomcati.integ. ac.intranet. sante, gouy. fr:8080

Type de tiche & Date def | Quedoit Faire Firefox avec ce fichier ? SN Elérnent associé ¥
| | Microsaft OFfice Excel {défaut) v
Message 20/0z/2014 () Enregistrer le Fichier
Rappel 07/0z/2014
B M [] Toujours effectuer cette action pour ce type de Fichier,
£ Exporter tiche(s) sélectionnée(s)

W Supprimer les notifications

Le contenu de I'export
L’export contient toutes les taches affichées a I'écran.

Vous avez exporté une liste de taches
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7. Ressources

7.1. Consulter une ressource

7.2. Ajouter une ressource
7.3. Supprimer une ressource

Le module Ressources permet de mettre a disposition des utilisateurs divers liens vers des sites ou
documents de référence en rapport avec les activités de contrdle des risques dans les ERP. L’ajout, la
modification, la suppression et la visualisation des liens se fait a partir de ce module, en fonction des
habilitations de I'utilisateur.
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7.1. Consulter une ressource

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module Ressources
Chemin : Accueil > Ressources
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Vous voulez consulter une ressource

Procédure pour consulter une ressource avec un lien en ligne
1. Accéder au module Ressources

#i » Ressources

B ar a-
Mo Risque Ajouté le Par Commentaire Action

Rapport 12/2013 Radon 10/01/2014 11:50 jdrecour @ Supprimer

Ministére Armiante 10/01/2014 14:37 jdrecour U Supprimer

2. lIdentifier la ressource avec un lien en ligne a consulter dans le tableau

. Cliquer sur le libellé du nom pour ouvrir la ressource
fi » Ressources LE:L A+ A-
Télécharger une ressource x
Mo Risgue Mom de |a ressource® Ministére Action
Rapport 12/2013 Radon 1 Risqus assnocie Amisnts @ Supprimer
Commentaire

Ministére Armiante 1 Lien vers une ressource en ligne  http: Afwww sante .gouw.frf P

@l Supprimer

4. Cliquer sur le lien vers la ressource en ligne pour I'ouvrir dans le navigateur internet

Procédure pour consulter une ressource avec un fichier joint
1. Accéder au module Ressources

#i » Ressources

& A a-
Mom Risque Ajouté le Par Commentaire Action
Rapport 12/2013 Radon 10/01f2014 11:50 jdrecour @ supprimer
Ministére Amiante 10/01/2014 1437 jdrecour @ Supprimer

Identifier la ressource avec un fichier joint a consulter dans le tableau et cliquer sur le Nom
de la ressource

#i » Ressources

& A+ a-
Télécharger une ressource x
Mom Risque Mom de la ressource®  Rapport 1272013 Commentaire Action
Rapport 12/2013 Radon 1 Risque associe Radan W Supprimer
Commentaire
Ministére Armiante 1

Télécharger U Supprimer

. Téléch Vs . .
3. Cliquersur """ pour lancer le téléchargement du fichier

4. Au choix, le fichier est ensuite soit enregistré sur I'ordinateur, soit ouvert directement dans le
logiciel adapté en fonction de son format
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Ouverture de Rapport Commission Européenne.docH

Microsoft OFfice Wwiord {défaut) -

Vous avez consulté une ressource
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7.2. Ajouter une ressource

Profils
Tout profil

Prérequis
Avoir accédé au module Ressources
Chemin : Accueil > Ressources
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Vous voulez ajouter une ressource

Procédure pour ajouter une ressource avec un lien en ligne

1. Accéder au module Ressources
2. Dans le bloc Ajouter une ressource, saisir les champs obligatoires : Nom de la ressource,
Risque associé

Ajouter une ressource
Mo de la ressource Ministéra
Risque associe Amiante -

Commertaire Site internet du Ministére|

® Lien vers une ressource en ligne bt /e w . sante.gouy o

Chargement d'une ressource

+ Ajouter
3. Par défaut, le bouton « Lien vers une ressource en ligne » est coché
4. Renseigner 'URL du lien dans le champ destiné a cet effet
5. Saisir le champ optionnel s’il est connu : Commentaire
. + Ajouter . ).
6. Cliquer sur pour valider I'ajout de la ressource
7. La ressource apparait dans la liste des ressources et le message de confirmation suivant
apparait :
# » Ressources LE:!: A+

La ressource "Ministére™ a bien été ajoutée.

Mam RisgLe Ajoute |e Par Commentaire Action

Ministére Arniante 10/01/2014 11:45 jdrecour Site internet du Ministére I Supprimer

Procédure pour ajouter une ressource avec un fichier joint

1. Accéder au module Ressources

2. Dans le bloc Ajouter une ressource, saisir les champs obligatoires : Nom de la ressource,
Risque associé

3. Cocher l'option Chargement d’une ressource pour voir apparaitre le module d’ajout d’une
piece-jointe
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Ajouter une ressource

S

Mom de la ressource®

Risgue associg*

Commentaire

Lien vers une ressource en ligne

(e Chargement d'une ressource

Farcaurir... I Aucun fichier sélectionnég,

+ Ajouter

4. Cliquer sur _Paeauri | et sélectionner un fichier grace a la fenétre pop-up affichée a I'écran

# » Ressources a A+ A-
. 2 .
Mo Risgue? ‘—l"'l Action
Regarder dans : | ) SISE-ERP 2 (52 e
Ministérs Amiante | J S & @ Supprimer
mrission Europs
|| Ajouter une ressource |
Mom de la ressource™®
Risgue associsé* Fdinc
Commentaire ’
Mes documerts
Lien vers une re:
‘e Chargement d'ur
Mo du fichier ; IHappDrl Commission Européenne.docs :I Duwrir i + Ajouter
Fichiers de ipe © | Tous les fickiers =l Annuler

P

5. Le pop-up d’ajout du fichier se ferme et le nom du fichier sélectionné

du bouton « Parcourir »

apparait sur la droite

Ajouter une ressource

S ———

Mom de la ressource®

Risque associé*

Commentaire

Lien vers une ressource en ligne

(@) Chargement d'une ressource

Rapport Commission Européenne.docy

+ Ajouter

6. Saisir le champ optionnel s’il est connu : Commentaire
. + Ajouter . .
7. Cliquer sur pour valider I'ajout de la ressource
8. La ressource apparait dans la liste des ressources et le message de
apparait :
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0 La ressource "Rapport 12/2013" a bien été ajoutée.

Mam Risgue Ajoute e Par Commentaire Action
Ministére Amiante 10/01/2014 11:45 jdrecour Site internet du Ministére @ Supprimer
Rapport 12/2013 Radon 10/01/2014 11:50 jdrecour @ Supprimer
Vous avez ajoute une ressource
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7.3. Supprimer une ressource

Profils
Administrateur National
Administrateur Régional
Administrateur Départemental

Prérequis
Avoir accédé au module Ressources
Chemin : Accueil > Ressources

Version du 28/01/2016 234



Vous voulez supprimer une ressource

Procédure pour supprimer une ressource

1. Accéder au module Ressources

# » Ressources

2 a+ a-
Mom Risque Ajoute le Par Commentaire Action
Ministére Amiante 10/01/2014 11:45 jdrecour Site internet du Ministére @ Supprimer
Rapport 12/2013 Radon 10/01/2014 11:50 jdrecour @ Supprimer
Ajouter une ressource
Mom de la ressource® | 1
Risgque associe® -
Commentaire
Lien vers une ressaurce en ligne
(@) Chargement d'une ressource Parcoutir... | aucun fichier sélectionné,
+ Ajouter

. W Supprimer N .
2. Cliquer sur en regard de la ressource a supprimer

3. Un pop-up de confirmation s’affiche

Confirmer Suppression x

A Attention cette action est irréversible, &tes-vous sir de voulair continuer ?

4. Cliquer sur -

5.

pour confirmer la suppression
Le pop-up se ferme et la ressource n’apparait plus a I'écran

Vous avez supprimé une ressource
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8. Administration

8.1. Gérer les utilisateurs
8.2. Gérer les ERP

8.3. Gérer les parametres
8.4. Gérer les référentiels administrables

8.5. Gérer les transferts

Le module Administration, permet de définir les utilisateurs, les profils, les droits d’utilisation de
I'application. Ce module permet aussi de gérer les parametres, les ERP, les référentiels
administrables et les taches et risques.
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8.1. Gérer les utilisateurs

Profils
Administrateur National
Administrateur Régional
Administrateur Départemental

Prérequis
Avoir accédé au module Administration
Avoir cliqué sur I'onglet « Utilisateurs »
Chemin : Accueil > Administration > Utilisateurs
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Vous voulez consulter / modifier un utilisateur

Procédure pour consulter le profil d’un utilisateur et le modifier
1. Accéder au module Administration et a I'onglet Utilisateurs

# » Administration » Utilisateurs % A+ A-

“ Utilisateurs | Parametres ERP Reférentiels administrables Gestion des transferts ‘

2. Dans le tableau de Gestion des utilisateurs, sélectionner I'utilisateur souhaité

[ Gestion des utilisateurs
Mom & Identifiant = ) . _

[ Profil & Darnigra connaxion &

CIROIEGY ClEuEE a CGROIEAN Charge de dossier

Clotilde Bidule Clo SCHS 10/12/2013 4 18:46

Claire Chouette 0A2 Qrganisme agrée

Pascal Machin OAtest Qrganisme agrée 18/12/2013 4 20:29

DUFFOUR Annick aduffour Administrateur régional 19/12/20132 4 13:21

FLOCH-BARMEAUD Adeline aflochba Charge de dossier 10/12/20132 4 10:26

MARZIM Azadeh amarzin Administrateur régional

MARTIMN Annick annimart Charge de dossier

MARTIMN Annick annmarti Charge de dossier

DESMOYER Béatrice bdesnoye Charge de dossier 02/01/2014 54 11:29

DROUGARD Corinne a cdrougar Charge de dossier

SCHEMOUL Caroline cschemou Administrateur national 09/01/2014 4 11:20

DELFPOMT Elisabeth edelpont Administrateur régional 19/12/20132 4 132:33

Eric Truc eric Charge de dossier externe

CARTOM Isabelle icarton Charge de dossier 02/01/2014 4 12:16

MITURA Isabelle imitura Administrateur départemental 02/01/2014 4 1447

LEGRAMD Line lilegran Administrateur régional 19/12/20132 4 13:31

DIIOUX Marc mdijous Administrateur régional 19/12/2013 4 15:54

3. Le détail du profil de I'utilisateur s’affiche en bas de page
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| Modification de I'utilisateur

~| Informations personnelles I - ~| Proofil I
Type de Extarna Profil * Organisme agrée -
compte
Identifiant * DAMCE Structure Organisme agrée Machin =

d'appartenance *

Morn *

Ange Michel
Adresse berenice.dorido@mezi fr
eMail
Telgphane * 0563457778

~| Autorisations I

Régions disponibles - Régions autorisées

Alsace
Aquitaine
Auvergne -
Basse-Normandie
Bourgogne -
Bretagne

Centre
Champagne-ardenne
Corse
Franche-Comte
Guadeloupe -

Provence-flpes-Cote dazur

|»

Consulter le profil et modifier les champs souhaités

M Enreqistrer

Cliquer sur pour valider les modifications

Le détail du profil n’est plus affiché, I'utilisateur est revenu sur le tableau des Gestion des utilisateurs
et un message confirme la prise en compte des modifications :

0 Le compte de Ange Michel a été modifié!

Vous avez consulté/ modifié un utilisateur
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Vous voulez ajouter un utilisateur

Procédure pour ajouter un utilisateur interne

1. Accéder al'onglet « Utilisateurs »

2 Cliquer sur 4+ Ajouter un nouwvel utilisateur

3. Le module de création d’un utilisateur s’affiche en bas de page

Ajout d'un nouvel utilisateur

Infarmations personnelles Profil

HEd
Type de compte Interne EErme Profil
Identifiant *

Mom *

Adresse eMail *

Téléphone *

Autorisations

wewillez d'abord sélectionner un profil...

4. Par défaut, I'ajout se fait sur un utilisateur interne

2 Annuler B Enregistrer

5. Cliquer sur la loupe pour ouvrir le pop-up de recherche d’un utilisateur dans I'annuaire

applicatif
Recherche d'utilisateurs internes dans I'annuaire
Identifiant |
Prénam Marn
£ Rechercher
Mo+ Identifiant + Adrasse eMail +
wiotre recherche n'a renvoyé aucun résultat

6. Sélectionner I'utilisateur souhaité et Confirmer

7. Le pop-up de recherche d’un utilisateur se ferme et l'identifiant choisi a alimenté les champs

dédié
8. Saisir les champs obligatoires : Profil, Structure d’appartenance

9. Attribuer a l'utilisateur un périmetre géographique : sélectionner une ou plusieurs région(s),

un ou plusieurs département(s), une ou plusieurs commune(s)

M Enreqistrer

10. Cliquer sur

pour valider I'ajout de I'utilisateur interne

11. L'utilisateur ajouté apparait dans le tableau des utilisateurs et le message de confirmation

suivant apparat :

Le compte de Marcelle Dubois a été ajoutél

Version du 28/01/2016

240



. Il est impossible d’ajouter un utilisateur interne qui ne soit pas présent dans
I'annuaire applicatif. En cas de besoin, veuillez vous rapprocher de la cellule
informatique.

Procédure pour ajouter un utilisateur externe

. Accéder a l'onglet « Utilisateurs »

4+ Ajouter un nouwvel utilisateur

Cliquer sur
Le module de création d’un utilisateur s’affiche en bas de page
. Cliguer sur « Externe » pour voir s’afficher les champs destinés a I'ajout d’un utilisateur

pPW N R

externe

Ajout d'un nouvel utilisateur

Informations personnelles Profil
| #
Type de compte T — Externe Priofil -
Identifiant *
Morm *

Adresse eMail *

Téléphone *

Autorisations

wieuillez d'abord sélectionner un profil...

@ Annuler M Enregistrer

5. Saisir I'identifiant et les coordonnées de I'utilisateur

6. Saisir les champs obligatoires : Profil, Structure d’appartenance

7. Attribuer a I'utilisateur un périmetre géographique : sélectionner une ou plusieurs région(s),
un ou plusieurs département(s), une ou plusieurs commune(s)

Astuce de saisie pour la définition du profil

En ce qui concerne les risques et le détail du profil de I'utilisateur, il est possible de
sélectionner une valeur puis de faire un « glisser/déplacer » vers le tableau de droite,
afin de considérer cette valeur comme attribuée a I'utilisateur.

M Enregistrer

8. Cliquer sur pour valider I'ajout de l'utilisateur externe

. L'utilisateur ajouté apparait dans le tableau des utilisateurs et le message de confirmation

(]

suivant apparatt :
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# » Administration » Utilisateurs

& A+ A-

o Le compte de Charles Quint a été ajouté! ®
|| Utilisateurs | Parametres ERP Reéférentiels administrables Gestion des transferts |
[ Gestion des utilisateurs }
Maom © Identifiant & ) )
Profil & Derniére connexion <
SCHEMOUL Caroline cschemou Administrateur national 09,/01/2014 5 11:20
LEGRAMND Line lilegran Administrateur régional 19/12/2013 4 13:31
URBAN Soizic surban Administrateur régional 19/12/2013 4 13:20
DROUGARD Corinne 8 cdrougar Charge de dossier
MARTIMN Annick annimart Charge de dossier
DIIOUx Marc mdijous Administrateur régional 19/12/2013 3 15:54
DUFFOUR Annick aduffour Administrateur régional 19/12/2013 4 12:21
o 7 ope
Vous avez ajoute un utilisateur
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Vous voulez réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur

Cette fiche procédure ne concerne que les utilisateurs externes. En effet, pour un utilisateur interne,
le mot de passe est le méme que celui qui apparait dans I'annuaire applicatif. L'utilisateur interne
doit donc contacter son Administrateur régional / référent régional SISE-ERP en cas d’oubli de son

mot de passe.
Procédure pour réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur externe

1. Lorsqu’un utilisateur externe fait une demande de réinitialisation de son mot de passe, une
tache est envoyée dans la boite a tache de son administrateur SISE-ERP :

Mouvelle tiche x
Type de tache Motification
Miveau d'urgence * Moyenne -
Date de I'écheance *
Etablisserment
Message * L'utilisateur 'Clo' a demandé la

réinitialisation de son mot de passe,
&ction * -
@ Annuler B Enregistrer
2. Pour réinitialiser le mot de passe de cet utilisateur, accéder a I'onglet « Utilisateurs »
3. Sélectionner dans le tableau l'utilisateur externe pour lequel le mot de passe doit étre
réinitialisé
4. Cliquer sur l'utilisateur pour afficher le détail de son profil en bas de page

Modification de I'utilisateur

Infarmations personnelles Priofil
Type de Externe Profil * Chargé de dossier externe =
compte
Identifiant * Structure £5M -
OAPARIS d'appartenance *
Marn * Charles Quint
Adresse - - -
oMai * berenice dorido@me2i.fr
Télephone * 0345678645

5. Cliquer sur 2 Reinitialiser le mot de passe

6. Le mot de passe est réinitialisé, le message de confirmation suivant apparait :

Le mot de passe de Charles Quint a été réinitialisé!
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,Q. Informations complémentaires
Un email est ensuite envoyé dans la boite email de I'utilisateur rattachée a son

compte SISE-ERP, afin de lui faire parvenir un mot de passe temporaire, qu’il devra
modifier lors de sa prochaine connexion a I'application.

Vous avez réinitialisé le mot de passe d’un utilisateur
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Vous voulez geler ou dégeler le compte d’un utilisateur

Procédure pour geler le compte d’un utilisateur

1. Accéder al'onglet « Utilisateurs »

2. Sélectionner dans le tableau I'utilisateur pour lequel le compte doit étre gelé

3. Cliquer sur 'utilisateur pour afficher le détail de son profil en bas de page

Modification de I'utilisateur

Informations personnelles Profil

Type de Extarne Profil *

compte

Identifiant * Structure
OAPARIS d'appartenance *

Mam * Chatles Quint

Adresse

aMail berenice.dorido@mc2i.fr

Télephone * 0345678645

. @ Geler le compte
4. Cliquer sur g

Chargé de dossier externe =

ASH

5. Un message s’affiche et demande a I'utilisateur de confirmer son action de gel du compte :

Gel d'un compte utilisateur

Attention: toutes les modifications en cours seront perdues,
Etes-vous certain de vouloir geler le compte de cette
personne?

® Mon & O

6. Le compte est gelé, un pictogramme cadenas apparait maintenant dans le tableau des

utilisateurs, en regard de I'utilisateur concerné :

Pascal Machin O&test Qdrganisme agréé
Claire Chouette 082 Qdrganisme agréé
Ange Michel OaMC21 Qrganisme agréé
Charles Quint ] QAPARIS Charge de dossier externe
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Procédure pour dégeler le compte d’un utilisateur

1. Accéder al'onglet « Utilisateurs »

2. Sélectionner dans le tableau ['utilisateur pour lequel le compte doit étre dégelé,
actuellement un pictogramme cadenas apparait dans le tableau en regard de cet utilisateur

3. Cliquer sur l'utilisateur pour afficher le détail de son profil en bas de page

Modification de I'utilisateur
Compte gelé

Gele le  10/01/2014 3 16:16

Par jdrecour

b Degeler le compte =2 Regaffecter les téches

. W@ Degeler le compte
4. Cliquer sur ? .

5. Un message s’affiche et demande a I'utilisateur de confirmer son action de dégel du compte :

i Dégel d'un compte utilisateur

Etes-vous certain de vouloir dégeler le compte de cette
persanne?

|a¢|\|on | « Oui

6. Le compte est dégelé, le pictogramme cadenas a disparu du tableau des utilisateurs, en
regard de |'utilisateur concerné

Vous avez gelé ou dégelé le compte d’un utilisateur
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Vous voulez réaffecter les taches d’un utilisateur

Procédure pour réaffecter les taches d’un utilisateur

1. Accéder al'onglet « Utilisateurs »
2. Sélectionner dans le tableau I'utilisateur pour lequel les taches doivent étre réaffectées
3. Cliquer sur 'utilisateur pour afficher le détail de son profil en bas de page

[ Modification de I'utilisateur

~| Informations personnelles I - ~| Proofil I
Type de Interne Profil * Chargé de dossier -
compte
" " p—
Identifiant bdesnoyve gg;g::tinance " ARS -
Mo * Réatrice DESHOYER
g‘ar;lsie Beatrice DESHNOYER@sante.gouy fr
Telephone * 0140566227

= Réaffecter les tiches

4. Cligquer sur
5. Une fenétre pop-up s’ouvre : sélectionner grace a la liste déroulante a qui seront réaffectées
les taches

Réaffectation des tiches de I'utilisateur

wious avez choisi de réaffecter toures les tiches de I'utilisateur "hdesnoye - DESNOYER
Béatrice' a:

laduffour - DUFFOUR &nnick | - ]

Oatest - Pascal Machin
0aZ - Claire Chouette

cschemou - SCHEMOUL Caroline
jdrecour - DRECOURT Joélle

= Réaffecter

@ Annuler »¢ Reaffecter

M Enregistrer

6. Cliquer sur
7. Lafenétre pop-up se ferme et un message confirme la réaffectation des taches :

0 Les tdches de bdesnoye ont été réaffectées a O42!

Vous avez réaffecté les taches d’un utilisateur
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8.2. Gérer les ERP

Profils
Administrateur National
Administrateur Régional
Administrateur Départemental

Prérequis
Avoir accédé au module Administration
Avoir cliqué sur 'onglet « ERP »
Chemin : Accueil > Administration > ERP
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Vous voulez supprimer un ERP

Procédure pour supprimer un ERP

1. Accéder au module Administration et a I'onglet ERP

2. Rechercher un ERP et consulter le tableau de résultats

3. Cliquer I'ERP a supprimer afin de sélectionner la ligne : celle-ci devient alors verte

Astuce pour la consultation rapide de I'ERP
Lors de la sélection de I'ERP, il ne faut pas cliquer directement sur le nom de I'ERP, ce
qui ouvrirait alors la page de consultation des détails de I'ERP.

Resultat de |a recherche

Seuls les 100 premiers résultats peuvent étre affichés. Votre recherche a renvoyé 52 résultat{s).

“ - 1] 2 > -

Mo SIRET & MNom & CEmiTE el AP
r ] 78145798100012 ECOLE PRIMAIRE PRIVEE SAINTE MACRINE OGEC MNICRT 85202
] 78140042300012 ECOLE PRIMAIRE PRIVEE ST FLOREMT OGEC DE ST FLORENT MNICRT 85202
| | 78140052200019 COOP SCOLAIRE ECOLE NORMALE MNICRT 4007
] 781460061300016 ECOLE NOTRE DAME ST JOSEPH OGEC MOTRE DAME ST JOSERH NICRT 85202
[+ ] 21790191700179 COMMUME DE MIORT ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE NICRT 85202
o 19860008200137 Lm%Té;EESPnﬁVERSIT FORMATION MAITRES IUFM ECOLE MATERMELLE PUBLIQUE NIORT 85207
L] 21790191700070 COMMUNE DE MIORT ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE NICRT 85202
[+ ] 21790191700088 COMMUNE DE MIORT ECOLE MATERMELLE EDMOMD PROUST NICRT 85102
[+ ] 21790191700096 COMMUNE DE MIORT ECOLE ELEMENTAIRE PUBLIQUE NICRT 85202
(v ] 21790191700104 COMMUNE DE MIORT ECOLE MATERMELLE PUB GRPE SCOL 1 MERMOZ NICRT 85102
(v ] 21790191700112 COMMUNE DE MIORT ECOLE ELEMENTAIRE JEAN Z8Y NICRT 85202
v ] 21700191700146 COMMUNE DE MIORT ECOLE MATERMELLE JEAN Z&Y MIORT 85107
L] 21790191700187 COMMUNE DE MIORT ECOLE MATERMELLE GPE SCOLAIRE J.MICHELET MNIORT 85102
r ] 21790191700202 COMMUNE DE MIORT ECOLE MATERMELLE GPE SCOLAIRE 1. JAURES MNIORT 85102
] 21790191700211 COMMUNE DE MIORT ECOLE ELEMEMNTAIRE PUBLIOLUE MNIORT 825202
] 21790191700245 COMMUNE DE MIORT ECOLE ELEMENTAIRE APPLICATION MNICRT 85202
] 21790191700252 COMMUNE DE MIORT ECOLE MATERMELLE PUBLIQUE COUBERTIMN MNICRT 85102
4. Cliquer sur U SURRIMET (46 sous le tableau de résultats
+ \alider

5. Un message de confirmation de la suppression s’affiche, cliquer sur

Confirmation de suppression d'un établissement x

A Estwous certain de vouloir supprimer cet établissement ?

" Yalider @ Annuler

Vous avez supprimé un ERP
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Vous voulez importer des ERP

Procédure pour importer des ERP

1. Accéder au module Administration et a I'onglet ERP
2. En bas de page se trouve le module d’'import d’ERP

~| Import d'une liste d'ERP I

Parcourir... | Avucun fichier sélectionné, + Import

Mom de I'ERP < SIRET < Code Postal & localite & Statut &
Action
| Aucun étahlissement importé |
‘ + &jouter U Supprimer ‘
. Farcourir... | . , . _ ,. ~ s ~
3. Cliquer sur et sélectionner le fichier d'import des ERP grace a la fenétre pop-
up affichée a I'écran
40841170000011 | ErmlE NINRTATSE NF TAEKMWIANAN | MIORT
T N 2l
4137181640001 MIORT
" Regaderdans: [ SISEERP H ol =
o VERP IDF Lxshxlsx
KR apport Commission Eurapéenne.docx Exporter
rt d'une liste d'ERI ———
1| Aucun fick
MNom de 'ERP tatut £
7 établissement i
Ajouter
Mom du fickiar - [ERPIDF sshe sl = [ ou |
Fichiers deype: | Tous les Hhiers R /_I|/ -
4. Le pop-up d’'ajout du fichier se ferme et le nom du fichier sélectionné apparait sur la droite
du bouton « Parcourir »
~| Import d'une liste d'ERP I
ERP IDF usls.xlss + Import
Mom de 'ERP < SIRET < Code Postal < localite <& Statut <
Action
| Aucun etablissement importe |
+ Ajouter T Supprimer ‘

) + Import
5. Cliquer sur
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Message d’erreur lors de I'import
Vous pouvez rencontrer ce message lors de la tentative d’import d’un fichier :

m Format CSY Excel requis!

Le fichier que vous tentez d’importer dans SISE-ERP n’est pas au format requis : CSV
Excel exclusivement.

Vous avez importé des ERP
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8.3. Gérer les parametres

Profils
Administrateur National
Administrateur Régional
Administrateur Départemental

Prérequis
Avoir accédé au module Administration
Avoir cliqué sur 'onglet « Parametres »
Chemin : Accueil > Administration > Paramétres
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Vous voulez modifier un paramétre

Procédure pour modifier un parametre

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Paramétres
2. Un tableau présente les différents parametres administrables

| Utilisateurs | Faramétres | ERFP Référentiels administrables Gestion des transferts

[ Gestion des paramétres
Import des libellés d'Infabulles : Parcouir.. I Aucun fichier sélectionné, Irmporter
| <a [1]2l o | =
Code = Description & Catégaorie Valeur
CP_DEPASSEMENT M Délai avertissernent Contrdle Programme MATIOMAL MATIONAL 4
CP_DEPASSEMENT_R_1 Délai avertissernent Contrdle Programmé Guadeloupe REGIOMAL z
CP_DEFASSEMENT_R_10 Délai avertissement Contrdle Pragrammé Centre REGIOMNAL z
CP_DERPASSEMENT_R_11 Délai avertissement Contrdle Programmé Basse-Marmandie REGIOMNAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_12 Délai avertissernent Contrdle Programmé Bourgogne REGIOMAL z
CP_DEPASSEMENT_R_13 Délai avertissemnent Contrdle Programmé Mord-Pas-de-Calais REGIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_14 Délai avertissement Contrdle Programmé Larraine REGIOMNAL 2
CP_DEPASSEMENT R_15 Délai avertissermnent Contrile Programme Alsace REGIOMAL 4
CP_DEPASSEMENT_R_16 Délai avertissernent Contrdle Programmé Franche-Comté REGIOMAL z
CP_DEFASSEMENT_R_17 Délai avertissement Contrdle Programmé Pays de la Laire REGIOMNAL z
CP_DEPASSEMENT R_18 Délai avertissernent Contrile Programmé Bretagne REGIOMAL 4
CP_DEPASSEMENT_R_19 Délai avertissernent Contrdle Programmé Poitou-Charentes REGIOMAL 1
CP_DEPASSEMENT_R_Z Délai avertissernent Contrdle Programmé Martinique REGIOMAL 2
CP_DERPASSEMENT_R_20 Délai avertissement Contrdle Programmé Aquitaine REGIOMNAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_Z1 Délai avertissernent Contrdle Programmeé Midi-Pyrénées REGIOMAL z
CP_DEPASSEMENT_R_Z2 Délai avertissernent Contrdle Programmé Limousin REGIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_23 Délai avertissement Contrdle Programmé Rhine-alpes REGIOMNAL 2
CP_DEPASSEMENT R_Zd4 Délai avertissernent Contrdle Programmeé Auvergne REGIOMAL 4
3. Cliquer sur une ligne de paramétre pour en ouvrir le détail
o <« Wil l o m
Code = Description & Catégorie Valeur &

CP_DEPASSEMENT_N Délai avertissement Contrdle Programmé NATIONAL MATIOMAL 2
CP_DEPASSEMEMNT R_1 Délai avertissernent Contrdle Programmeé Guadeloupe REGIONAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_10 Délai avertissemnent Contrdle Programmé Centre REGIONAL 2
CP_DEPASSEMEMT_R_11 Délai avertisserment Contrdle Programmé Basse-Mormandie REGIONAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_ Paramétre % 2
CP_DEPASSEMENT_R_ Z
CP_DEPASSEMENT_R_ Code CP_DEPASSEMENT_R_12 >
CP_DEPASSEMENT R Description Délai avertissement Contrile Programmé Bourgogne 5
CP_DEPASSEMENT R_ Catégorie REGIONAL s
CP_DEPASSEMENT_R_ El 2
CP_DEPASSEMENT_R_ 1
CP_DEPASSEMENT_R_ 2
CP_DEPASSEMENT_R_ Z
CP_DEPASSEMENT_R_ 2
CP_DEPASSEMENT_R._ 2
CP_DEPASSEMENT_R_ 2
CP_DEPASSEMENT_R_ Annuler Enregistrer P 2
CP_DEPAZSEMENT_R_Z5 T DEIS SVErIECETnent CoTirale Froaran e Langueoe R e T REGTaNAr z
CP_DEPASSEMENT_R_26 g)lilzauiravertissement Contrdle Prograrnmé Provence-Alpes-Cdte REGIONAL 2
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4. Editer la valeur selon la modification souhaitée

. B Enreaqistrer
5. Cliquer sur &

6. Lafenétre d’édition du parametre se ferme et le message de confirmation de la modification
apparait :

o Paramétre {0} modifié! ®
| Utilisateurs | Faramétres | ERP Reférentiels administrables Gestion des transferts |
[ Gestion des paramétres J
Import des libellés d'Infabulles : Parcourir... | &ucun fichier sélectionné, Importer
14 <1 |I| 2 = * l
Code Cescription Catégorie ¥ Valeur ¥
fr—— e,
CP_DEPASSEMENT_N Délai avertissement Contrdle Prograrmmé MATIOMAL MATIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_1 Délai avertissernent Contrdle Programmé Guadeloupe REGIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_10 Délai avertisserment Contrdle Programmé Centre REGIOMNAL z
CP_DEPASSEMENT_R_11 Délai avertissement Contrdle Programmé Basse-MNaormandie REGIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_13 Délai avertissement Contrdle Programmeé Mord-Pas-de-Calais REGIOMNAL z
CP_DEPASSEMENT_R_14 Délai avertissement Contrdle Prograrmmé Lorraine REGIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_15 Délai avertissement Contrdle Programmé Alsace REGIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_16 Délai avertisserment Contrdle Prograrmmeé Franche-Comté REGIOMNAL z
CP_DEPASSEMENT_R_17 Délai avertissement Contrdle Programmé Pays de la Loire REGIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_18 Délai avertissement Contrdle Prograrmmé Bretagne REGIOMAL 2
CP_DEPASSEMENT_R_19 Délai avertissement Contrdle Programmeé Poitou-Charentes REGIOMNAL 1
AR RERACCEMERT Roo AEsTAnA o

Vous avez modifié un paramétre
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Vous voulez importer les libellés d’info-bulles

Procédure pour importer les libellés d’info-bulles

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Paramétres
2. Un module permet d’'importer les libellés d’info-bulles, qui seront ensuite consultables par

tous les utilisateurs qui passeront leur souris sur les pictogrammes dans SISE-ERP
#i » Administration » Paramétres % A+ A-
‘ Utilisateurs | Paramétres | ERP REférentiels administrables Gestion des transferts ‘

| Gestion des paramétres |

Import des libellés d'Infobulles : Parcourr... | Aucun fichier sélectionné,

Importer

3. Cliquersur _Parcoui. | pour sélectionner le fichier a importer dans SISE-ERP

EEEEGS [ [« s O

HlisteDesCharmpsFiches - Sy
Ty Rapport Commission Européenne . docx

‘Mom du fichier [ListeDesChampsFiches - ¥1.2.csv =l Qv |
Fichiers de type: ITous les fichiers d Annuler | 1

.

4. Le nom du fichier sélectionné apparait a droite du bouton Parcourir

4 » Administration + Paramétres S A+ a-

| Utilisateurs Faramétres ERF Reférentiels administrables Gestion des transferts |

‘ Gestion des paramétres |

Import des libellés d'Infobulles

| ListeDesChampsFiches - W1.2.0sv Importer

. Importer
5. Cliquer sur
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6. Les libellés des info-bulles apparaissent dans le tableau des parameétres et le message de
confirmation suivant s’affiche :

0 Le fichier ListeDesChampsFiches - ¥1.2.csv est bien importé

Vous avez importé les libellés d’info-bulles
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8.4. Gérer les référentiels administrables

Profils
Administrateur national

Prérequis
Avoir accédé au module Administration
Avoir cliqué sur I'onglet « Référentiels administrables »
Chemin : Accueil > Administration > Référentiels administrables
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Vous voulez consulter une valeur de référentiel

Informations complémentaires

Les procédures concernant la gestion des référentiels administrables vont étre
déroulées pour certains référentiels, a titre d’exemple. Mis a part des changements
de champs, les fonctionnalités sont, sauf mention contraire, les mémes pour tous les
référentiels administrables.

Procédure pour consulter une valeur de référentiel

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Référentiels administrables
2. |l existe plusieurs référentiels administrables, sélectionner en premier lieu le référentiel a
administrer grace a la liste déroulante :

Gestion des Référentiels Administrables

Veuillez sélectionner une action dans la liste ci-contre [ Gestion des régions | - |

Critéres de recherche — | Gestion des régians

Gestion des départements
Code de la région  Gestion des communes
o Gestion des territoires
Mom de la région | Gestion des adresses

Gestion des catégories ERP

Gestion des codes métier %cher

Gestion des origines d'actions administratives

Mombre total d'enregistrernents: 30 Gestion des types ERP g|

3. Pour rechercher une valeur, I'utilisateur peut utiliser le module de recherche en haut de
page, ou consulter directement les valeurs affichées par défaut dans le tableau de résultat
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| Utilisateurs Fararnétres ERF Référentiels administrables Gestion des transferts

l Gestion des Référentiels Administrables

Veuillez sélectionner une action dans la liste ci-contre Gestion des régions -

—I Critéres de recherche |

Code de la région

Morn de la région

@ Réinitialiser les critéres de recherche £ Rechercher

Mombre total d'enregistrements: 29

—I Résultats I
Code de la région & Morn de la région =
01 Guadeloupe
0z Martinique
k] Suyans
04 La REunion
o6 Mayotte
11 fle-de-France
21 Champagne-Ardenne
2z Picardie
23 Haute-Mormandie
24 Centre

4. Pour rechercher une valeur, saisir un ou plusieurs criteres de recherche dans le module

£ Rechercher

5. Cliquer sur pour lancer la recherche par critere

| Utilisateurs Paramétres ERF Référentiels administrables | Gestion des transferts

l Gestion des Référentiels Administrables

Veuillez sélectionner une action dans la liste ci-contre Gestion des régions -

% Critéres de recherche I

Code de la région

Nom de la région Alsace

@ Réinitialiser les critéres de recherche AL Rechercher

Mombre total d'enregistrerments: 29

ﬁ Résultats I

Code de la région & Mom de la région =

‘ 4z Alsace

£ Exparter + Ajouter

6. Cliguer sur la ligne de résultat pour afficher le détail du paramétre

Version du 28/01/2016

259



Mombre total d'enregistrements: 29

—| Résultats

Code de la région % Morn de la région =
+ Exporter + Ajouter
—[ Edition d'une référence }
Code de la région * 5
Morn de la région * Calsace 1
@ Annuler W Supprimer B Enregistrer =t Réaffecter

Vous avez consulté une valeur de référentiel
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Vous voulez créer une référence

Procédure pour créer une valeur de référentiel

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Référentiels administrables
2. Sélectionner le référentiel a administrer grace a la liste déroulante

. + Ajouter
3. En bas de page, cliquer sur !

4. Le module de création d’une valeur s’affiche en bas de page

—I Edition d'une référence |

Code de la région *

Horn de s région *

.. . . . B Enregistrer
5. Saisir les champs obligatoires et cliquer sur d

6. Un message de confirmation s’affiche :

0 La région "51 - Marne" a été ajoutéel

Vous avez créé une référence

Version du 28/01/2016 261



Vous voulez modifier une valeur de référentiel

‘ Utilisateurs Paramatres ERP | Référentisls administrables | Gestion des transferts ‘
[ Gestion des Référentiels Administrables J
Veuillez sélectionner une action dans la liste ci-contre Gestion des territoires -
Critéres de recherche
Morn du territoire
@ Réinitialiser les critéres de recherche ] [ A Rechercher
Mombre total d'enregistrements: 2
Résultats
Mom du territoire Communes
Corn d'agalo de Colrmar COLMAR, HORBOURG-WIHR, HOUSSER, INGERSHEIM, SAINTE-CROIX-EN-PLAIME
Taur (s} plus JOUE-LES-TOURS, TOURS
& Exparter + Ajouter

Procédure pour créer une valeur de référentiel

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Référentiels administrables
2. Sélectionner le référentiel pour lequel une valeur est a créer, grace a la liste déroulante, ici
est sélectionnée la Gestion des territoires

3. Rechercher et sélectionner une valeur de référentiel et cliquer pour en afficher le détail
4. Le détail s’affiche en bas de page

[ Gestion des Référentiels Administrables J
Veuillez sélectionner une action dans la liste ci-contre Gestion des territoires -
Critéres de recherche
Mo du territoire
@ Reéinitialiser les critéres de recherche £ Rechercher
Mombre total d'enregistrements: 2
—I Résultats
Morn du territoire - | Communes
Com d'agglo de Colmar COLMAR, HORBOURG-WIHR, HOUSSEN, INGERSHEIM, SAINTE-CROIX-EN-PLAIMNE
£ Exporter + Ajouter
—| Edition d'une référence
Morn du territoire * Tour {s) plus
Communes | JOUE-LES-TOURS % || TOURS X |
@ annuler W Supprimer B Enreqgistrer =% Réaffecter
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5. Concernant les territoires il s’agit d’ajouter ou supprimer des communes faisant partie du
territoire. Pour cela, commencer a saisir le nom d’une commune dans le champ prévu a cet
effet, et cliquer sur le nom complet de la commune deés lors qu’il est proposé a I’écran

Veuillez sélectionner une action dans la liste ci-contre

= -

—I Critéres de recherche I

Mo du territoire

Mormbre total d'enregistrements: 2

—I Résultats I

ROTOURS 61
SAINT-BOMMET-
LES-TOURS- 1
DE-MERLE

Morn du territoire < |

Com d'agglo de Colmar

| COLMAR, HORBOURG-WIH

SAINT-JULIEN-
DE-TOURSAC

TOURS 3%

TCOURZ-EN-SAVOIE 7

% Edition d'une référence I

RILHAC-LASTOURS g%

BONMEUIL-MATOURS BE.Q_-:

CAMETOURS 5C -
CHAMBRAY- 33 l—

LES-TOURS

JOUE-LES-TOURS 37

LASTOURS 11

MANDRES- 5

AUX-QUATRE-TOURS %er les critéres de recherche D Rechercher
MONTOURE 3%

PONTOURS Ze

MTE-CROIX-EN-PLAINE

£ Exporter

+ Ajouter

TOURS-EM-VIMEL ac
ST di e * e TOURS-SUR-MARME 5]1&
= ¥ [C1]] I | =2l
Carmrmunes | JOUE-LESTOURS % || TOURS X |
@ Annuler W Supprimer B Enregistrer =t Réaffecter
6. La commune sélectionnée apparait ensuite dans le détail des communes de ce territoire

[ Gestion des Référentiels Administrables

Veuillez sélectionner une action dans la liste ci-contre

Gestion des territoires

Critéres de recherche

Mo du territoire

@ Réinitialiser les critéres de recherche

A Rechercher

Mormbre total d'enregistrements: 2

—| Résultats l

Mom du territoire - |

Cormmunes

Com d'agglo de Colmar COLMAR, HORBOURG-WIHR, HOUSSEN, INGERSHEIM, SAINTE-CROIX-EN-PLAINE

£ Exporter + Ajouter
—[ Edition d'une référence ]l
Morn du territoire * Tour (s} plus
Communes | JOUE-LES-TOURS % || TOURS % |
| SAINT-LAURENT-LES-TOURS % ||
@ annuler W Supprimer B Enregistrer =4 Réaffecter
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M Enreqistrer

7. Cliquer sur pour valider les modifications

8. Un message de confirmation s’affiche :

0 Le territoire 'Tour {s) plus " a été modifié!

Vous avez modifié une valeur de référentiel
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Vous voulez réaffecter une valeur de référentiel

[ Gestion des Référentiels Administrables J
Veuillez sélectionner une action dans |a liste ci-contre [Gestion des natures du risque radon | - ]
% Critéres de recherche |
Code
Libellé
Poids
Etat Indifférent -
ARS Indifférent hd
@ Reinitialiser les critéres de recherche £ Rechercher
Mombre total d'enregistrements: 9
—1 Résultats |
Code & Libelle & Foids « Etat & ARS &

DEMCOMPL Dernande d'éléments complémentaires 1 Actif oui
MISENDEMEURE Mise en demeure 2 Actif Qui
RPINSSITE Rapport d'inspection sur site 3 Actif aui
TRAMSINFO Transrnission inforrmation 4 Actif Qui
SIGNPLAINT Signalement/Plainte S Actif Mon
TRAMSMESUREREAL Transrission des mesures réalisées & Actif Non
OBSRAPINSPEC Observations sur le rappaort d'inspection 7 Actif Man
AUTRES Autres a8 Actif Mon

Procédure pour réaffecter une valeur de référentiel

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Référentiels administrables

2. Rechercher et sélectionner le référentiel a réaffecter grace a la liste déroulante, ici la Gestion
des territoires

3. Rechercher et sélectionner une valeur de référentiel et cliquer pour en afficher le détail en
bas de page

[ Gestion des Référentiels Administrables J

Weuillez sélectionner une action dans la liste ci-contre Gestion des territoires -

Critéres de recherche

Nom du territoire

@ Réinitialiser les critéres de recherche £ Rechercher

Mornbre total d'enregistrements: 2

—| Résultats ‘

Morn du territoire & | Cornrunes

Com d'agalo de Colmar COLMAR, HORBOURG-WIHR, HOUSSEN, INGERSHEIM, SAINTE-CROIX-EN-PLAINE

£ Exporter + Ajouter

—| Edition d'une référence |

MNaorn du territaire *

Tour (s} plus

Communes | JOUE-LES-TOURS % || SAINT-LAURENT-LES-TOURS % |

[Tours x|

@ Annuler W Supprimer B Enregistrer = Reaffecter

Version du 28/01/2016 265



. % Réaffecter
4. Cliquer sur

5. Un pop-up s’ouvre et demande de saisir le nom de la cible a laquelle sera réaffectée la valeur
sélectionnée

Reéaffectation de référence

Wous avez choisi de réaffecter toutes |les relations du territoire "Tour (s) plus .

Weuillez choisir le territoire cible (Morm: 3 caractéres minirnamd:

@ Annuler =% Réaffecter

. . i . % Réaffecter
6. Saisir le territoire cible et cliquer sur

M Enreqistrer

7. Cliquer sur pour valider les modifications

8. Un message de confirmation s’affiche :

Le territoire 'Tour {s) plus " a été modifié!

Vous avez réaffecté une valeur de référentiel
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Vous voulez désactiver une valeur de référentiel

Gestion des Référentiels Administrables

Veuillez sélectionner une action dans |a liste ci-contre

Gestion des natures du risque radon -
Critéres de recherche
Code
Libellé
Poids
Etat Indifférent -
ARS Indifférent hd
@ Reinitialiser les critéres de recherche £ Rechercher
Mombre total d'enregistrements: 9

Résultats

Code & Libelle & Foids « Etat & ARS &
DEMCOMPL Dernande d'éléments complémentaires 1 Actif oui
MISENDEMEURE Mise en demeure 2 Actif Qui
RPINSSITE Rapport d'inspection sur site 3 Actif aui
TRAMSINFO Transrnission inforrmation 4 Actif Qui
SIGNPLAINT Signalement/Plainte S Actif Mon
TRAMSMESUREREAL Transrission des mesures réalisées & Actif Non
OBSRAPINSPEC Observations sur le rappaort d'inspection 7 Actif Man
AUTRES Autres a8 Actif Mon

Procédure pour désactiver une valeur de référentiel

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Référentiels administrables

2. Sélectionner le référentiel a désactiver grace a la liste déroulante, ici la Gestion des natures
du risque radon

3. Cette valeur de référentiel peut étre soit active, soit inactive. Cette mention est précisée par
la colonne « Etat »

4. Rechercher et sélectionner une valeur de référentiel et cliquer pour en afficher le détail en
bas de page
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—| Résultats

Code ¥ Libellé < Foids « Etat & ARS &
DEMCOMPL Dermande d'éléments complémentaires 1 Actif Qui
MISENDEMEURE Mise en derneure 2 Actif Cui
RPINSSITE Rapport d'inspection sur site 3 Actif Qui

SIGHMPLAINT Sianalement/Plainte = Actif Man
TRAMSMESUREREAL Transmission des mesures réalisées & Actif Mon
OBSRAPINSPEC Observations sur le rapport d'inspection 7 Actif Mon
AUTRES Autres & Actif Mon
REPRISEDOMNMEES Reprise des données 100 Inactif Mon

+ Exporter + Ajouter

—| Edition d'une référence

Code * TRANZINFC
Libellg *

Transrission infarmation

Poids

4

Etat Inactif | Acti |
«

ARS | Qui Mon

@ Annuler @ Supprimer B Enreqistrer 24 Réaffecter

Inactif

5. Lorsqu’une valeur est active, le bouton « Actif » est mis en avant :

) Inactif . ]
6. Cliquersur pour désactiver cette valeur

M Enreqistrer

7. Cliquer sur pour valider les modifications

8. Un message de confirmation s’affiche :

o La nature "'TRANSIMFO - Transmission information' a été modifiée!

Actif

Vous avez désactivé une valeur de référentiel
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Vous voulez réactiver une valeur de référentiel

[ Gestion des Référentiels Administrables ]

Veuillez sélectionner une action dans |a liste ci-contre [Gestion des natures du risque radon | - ]
% Critéres de recherche I

Code

Libellg

Foids

Etat ndifférant -
ARS Indifférent hd

@ Reinitialiser les critéres de recherche £ Rechercher

Mombre total d'enregistrements: 9

{ Résultats i
Code & Libelle & Foids « Etat & ARS &
DEMCOMPL Dernande d'éléments complémentaires 1 Actif oui
MISENDEMEURE Mise en demeure 2 Actif Qui
RPINSSITE Rapport d'inspection sur site 3 Actif aui
TRAMSINFO Transrnission inforrmation 4 Actif Qui
SIGNPLAINT Signalement/Plainte S Actif Mon
TRAMSMESUREREAL Transrission des mesures réalisées & Actif Non
OBSRAPINSPEC Observations sur le rappaort d'inspection 7 Actif Man
AUTRES Autres a8 Actif Mon

Procédure pour réactiver une valeur de référentiel

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Référentiels administrables

2. Sélectionner le référentiel a réactiver grace a la liste déroulante, ici la Gestion des natures du
risque radon

3. Cette valeur de référentiel peut étre soit active, soit inactive. Cette mention est précisée par
la colonne « Etat »

4. Rechercher et sélectionner une valeur de référentiel et cliquer pour en afficher le détail en
bas de page

—I‘ Résultats I
Code < Libellg < Paids « Etat < ARS &
DEMZOMPL Demande d'éléments complémentaires 1 Actif oui
MISENDEMEURE Mise en demeure 2 Actif Oui
RPINSSITE Rapport d'inspection sur site 3 Actif oui
TRANSINFO Transmission information 4 Inactif Cui
SIGHPLAINT Sianalement/Plainte 5 Actif Mon
TRANSMESUREREAL Transmission des mesures réalisées & Actif Maon
OBSRAPINSPEC Observations sur le rapport d'inspection 7 Actif Man
AUTRES Autres g Actif Maon

£ Exporter + Ajouter
—I Edition d'une référence }
Code * REPRIZSEDONMEES
Libellg * Reprise des données
Poids 100
" .
Etat ‘ Inactif Actif
®
ARS Qui Mon |
@ annuler @ Supprimer B Enregistrer =2 Réaffecter

Version du 28/01/2016

269



, . . . . Inactif | Actf
5. Lorsqu’une valeur est inactive, le bouton « Inactif » est misenavant: ' —

A ctif

6. Cliquersur pour activer cette valeur

B Enregistrer

7. Cliquer sur pour valider les modifications

8. Un message de confirmation s’affiche :

0 La nature '"REPRISEDOMMEES - Reprise des données" a été modifiée!

Vous avez réactivé une valeur de référentiel
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8.5. Gérer les transferts

Profils
Administrateur National
Administrateur Régional
Administrateur Départemental

Prérequis
Avoir accédé au module Administration
Avoir cliqué sur 'onglet « Gestion des transferts »
Chemin : Accueil > Administration > Gestion des transferts
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Vous voulez gérer les transferts de taches

i » Administration » Gestion des transferts E A+ A~

| Utilisateurs Faramétres ERF Reférentiels administrables Gestion des transferts |

—[ Gestion des transferts de tiches }

Auteur Destinataire & Date de début & Date de fin &

| cschermou | bdesnove 28/01/2014 30/01/2014
8

—[ Gestion des fiches risques }

Réaffecter les fiches risques de * -

Vers *

= Réaffecter

Procédure pour gérer les transferts de taches

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Gestion des transferts

2. Dans le bloc Gestion des transferts de taches, tous les transferts actuellement en cours sont
affichés

3. Cliguer sur un transfert pour le sélectionner. La ligne devient verte :

#i » Administration » Gestion des transferts % A+ A=

| Utilisateurs Faramétres ERP Référentiels administrables Gestion des transferts |

—[ Gestion des transferts de tdches }

Auteur < Destinataire & Date de début & Date de fin &

o Supprimer

—[ Gestion des fiches risques }

Réaffecter les fiches risques de * -
Vers *

=% Réaffecter

o Supprimer

4. Cliquer sur pour mettre fin a ce transfert de taches

Vous avez géré les transferts de taches
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Vous voulez transférer les fiches risques d’un utilisateur

Procédure pour transférer les fiches risque d’un utilisateur

1. Accéder au module Administration et a I'onglet Gestion des transferts
2. Dans le bloc Gestion des fiches risques, sélectionner I'utilisateur dont les fiches sont a
réaffecter :

Gestion des fiches risques

Réaffecter les fiches risques de * BRETIM Philippe (BRS) -
Mormbre de fiches ouvertes 2
Profil Aadministrateur régional

Risques concernés *

Risques exclus du transfert = Risques concernés par le
. transfert
Biruit
! Ariante
Radon

3. Sélectionner les risques concernés par le transfert
Sélectionner le périmetre géographique concerné par le transfert :
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Périmétre géographique concerné

Régions exclues du - Régions concernées par le
transfert transfert
= Bretagne
o~
1+
Déepartements exclus du = Départements concernés
transfert par le transfert

=l

Chtes-d'Armor (22)
Finist&re (Z9)
flle-et-Yilaine (35)
1+ Morbihan (S&)

5. Sélectionner l'utilisateur vers lequel les fiches risque seront affectées

Vers *

GOMZALEZ-GOMEZ Marielle (ARS) =

. = Reaffecter
6. Cliquer sur

7. Un message de confirme s’affiche a I'écran :

Confirmation du transfert de Fiches Risques x

A Etes-vous certain de woulair transférer les fiches risques de cette personne ? Une fois effectuée, cette opération n'est pas réversible.

@ annuler =4 Réaffecter

. = Reaffecter .
8. Cliquer sur pour valider le transfert

Informations complémentaires

Le transfert des fiches risque est limité aux fiches risque non closes. Les fiches avec
statut « close conforme » ou « close non-conforme » ne sont pas transférées.

Vous avez transféré les fiches risque d’un utilisateur
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9. Annexes

9.1. Référentiels origine-cadre-nature pour chaque risque

Ces tableaux présentent les valeurs que peuvent prendre les champs origine, cadre et nature des

actions de suivi administratif qu’il est possible de créer, cela pour chacun des risques.

=  Origine des actions

Référentiels des origines possibles pour une

action administrative

ARS
Propriétaire
Exploitant
Particulier
Mairie
Préfecture

Autre

Organisme agréé radon
Inspection du travail
Autre service de I'Etat

= Cadre des actions

Amiante

Radon

Bruit

Contréle programmé

Contréle programmé

Controle programmé

Signalement/plainte

Signalement/plainte

Signalement/plainte

Transmission d’un rapport de repérage
faisant état de matériaux et produits
de la liste A dégradés

Transmission des résultats par un OA

Demande d’ouverture tardive

Transmission des mesures
conservatoires + programme des
travaux avec échéancier

Autres

Demande de permis de construire

Demande de prorogation de délai de
fin de travaux

Autres

Autres
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= Nature des actions

Amiante

Radon

Bruit

Nature (ARS)

Demande d'éléments
complémentaires

Demande d'éléments
complémentaires

Demande d'éléments
complémentaires

PV de constat d’infraction

Mise en demeure

Mise en demeure

Rapport d’inspection sur
site

Rapport d’inspection sur
site

PV de constat d’infraction

Transmission information

Transmission information

Préparation de décision
préfectorale

Arrété préfectoral de
suspension d’activité

Arrété préfectoral de
prorogation de travaux

Arrété préfectoral de
consignation d’une somme

Arrété préfectoral
prescrivant des travaux
d’office

Autre sanction
administrative

Transmission information

Rapport d’inspection sur
site

Préparation de décision
préfectorale

Nature (autres
acteurs)

Transmission d’éléments
demandés par I'ARS

Transmission d’éléments
demandés par I'ARS

Transmission d’éléments
demandés par I'’ARS

Signalement/Plainte

Signalement/Plainte

Signalement/Plainte

Transmission de rapport de
repérage faisant état de
matériaux et produits de la
liste A dégradés

Transmission des mesures
réalisées

Transmission d’EINS

Transmission des mesures
conservatoires +
programme des travaux
avec échéancier

Observations sur le rapport
d’inspection

Observations sur le rapport
d’inspection

Observations sur le rapport
d’inspection

Transmission de dossier de
prorogation

Autres

Autres

Autres
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Ce tableau présente les différentes taches qui peuvent étre générées au cours de la navigation et de

I'utilisation de I"application SISE-ERP. Trois d’entre elles sont capitales et nécessitent qu’une action

soit réalisée, elles sont a étudier avec attention.

TYPE DE ACTION DECLENCHEUSE MESSAGE DESTINATAIRE ACTION A REALISER
TACHE
Message Un utilisateur a [Prénom Nom de Administrateurs Nécessité de générer
demandé un I'utilisateur A] vous régionaux de un nouveau mot de
nouveau mot de demande de lui renvoyer I'utilisateur passe
passe son mot de passe.
Alerte Proposition d’un Un nouvel ERP a été Administrateurs Nécessité de valider
nouvel ERP proposé par [Prénom Nom | régionaux et ou refuser la
de l'utilisateur A). départementaux de proposition d’ERP
I’ERP
Notification Demande de Un utilisateur a demandé | Administrateurs Nécessité de créer un
création de compte | la création de son compte | régionaux et compte de connexion
de connexion avec les informations départementaux a SISE-ERP pour
suivantes : [Prénom] - I'utilisateur
[Nom] — [Profil] — [Région]
— [Adresse mail] —
[Commentaires]
Message Activation de la [Prénom Nom de Utilisateur B Aucune — Tache
redirection des I'utilisateur A] a activé la informative
taches redirection de ses taches
vers votre boite a tache
pour la période du [Date
de début de redirection]
au [Date de fin de
redirection]
Notification Création d’un nouvel | Un nouvel ERP a été créé Administrateurs Aucune — Tache
ERP par [Prénom Nom de régionaux et informative
I'utilisateur A] départementaux de
I'ERP
Alerte Validation d’une L'ajout de cet ERP a été Utilisateur ayant Aucune — Tache
proposition d’ERP validé par [Prénom Nom proposé I'ERP informative
de l'utilisateur B].
Alerte Refus d’une L'ajout de cet ERP a été Utilisateur ayant Aucune — Tache
proposition d’ERP refusé par [Prénom Nom proposé I'ERP informative
de l'utilisateur B].
Notification Evolution statut d’'un | Le statut du contréle Administrateurs Aucune — Tache
controle programmé | programmeé pour cet ERP régionaux et informative
est passé de [Ancien Statut | départementaux
du Controle] a [Nouveau
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Statut du Controéle].

Notification Information sur une | Le controle de 'ERP Contrdleur et/ou Aucune — Tache
échéance [nomerp] a lieu dans moins | utilisateurs associés informative
de X jours. aux codes métiers de
I’'ERP.
Notification Création d’une fiche | Une nouvelle fiche [nom Chargé de dossier et Aucune — Tache
risque du risque] a été créée par | co-chargé de dossier informative
[Prénom Nom de
Iutilisateur A] pour cet
ERP et vous a été affectée.
Notification Modification d’une La fiche [nom du risque] de | Chargé de dossier et Aucune — Tache
fiche risque cet ERP a été modifiée par | co-chargé de dossier informative
[Prénom Nom de
I"utilisateur
Notification Réaffectation d’'une | La fiche [nom du risque] de | Ancien chargé de Aucune — Tache
fiche risque cet ERP a été réaffectée a dossier. informative
[Prénom Nom de
I'utilisateur C] par [Prénom
Nom de l'utilisateur A].
Notification Réaffectation d’'une | La fiche [nom du risque] de | Nouveau chargé de Aucune — Tache
fiche risque cet ERP, suivie jusqu’alors | dossier informative
par [Prénom Nom de
I"utilisateur B] vous a été
affectée par [Prénom Nom
de l'utilisateur A].
Notification Cloture d’une fiche La fiche [nom du risque] Chargé de dossier et Aucune — Tache
risque de cet ERP a été close par | co-chargé de dossier informative
[Prénom Nom de
I"utilisateur Al.
Notification Suppression d’'une La fiche [nom du risque] Chargé de dossier et Aucune — Tache
fiche risque [incrément de la fiche co-chargé de dossier informative
concernée] de I'historique
de cet ERP a été supprimée
par [Prénom Nom de
I'utilisateur Al.
Notification Information sur une | L'injonction [L1-011] au Chargé de dossier et Aucune — Tache
échéance statut [L1-013] de la fiche co-chargé de dossier informative
risque [nom du risque]
expire au [L1-012].
Notification Réouverture d’une La fiche [nom du risque] a | Chargé de dossier et Aucune — Tache
fiche risque été dupliquée par [Prénom | co-chargé de dossier informative
Nom de l'utilisateur A].
Notification ERP La fiche [nom du risque] a | Chargé de dossier et Aucune — Tache

été rouverte par [Prénom
Nom de l'utilisateur A].

co-chargé de dossier

informative
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