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Cette application est accessible a tous les personnels de 'académie de Rennes ayant une adresse électronique « ...@ac-rennes.fr » afin de signaler toutes les observations et suggestions relatives a la prévention
des risques professionnels et a I'amélioration des conditions de travail a l'attention de leur supérieur hiérarchique. Elle permet également aux autorités académiques et départementales de consulter ces
signalements et de les compléter dans certains cas particuliers. Ces signalements sont également accessibles aux représentants des personnels siégeant aux CHSCT départemental et académique.

1. Se connecter a I'application :

Se connecter & Toutatice en tant que personnel a I'aide de son identifiant et de son mot de passe webmail académique

Dans la partie « Mes applications » du bureau Toutatice, cliquer sur | Portail des applications métier | dans S Intranet, Référentiels et Outils , cliquer sur- Registre Santé et Sécurité au Travail (RSST)
ARENA @

2. Présentation de I'interface
Pour les personnels affectés dans plusieurs établissements, une fenétre permet de sélectionner I'établissement concerné par le signalement que vous souhaitez effectuer.
L’application s'ouvre avec le tableau de bord de I'ensemble des signalements effectués par les personnels de I'établissement (personnels d’Etat uniquement).
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) Définitions et description des différentes ok o
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3. Créer un signalement :

- Vous devez au préalable reconnaitre avoir pris connaissance des informations utiles a I'utilisation du registre SST

- Apartir du tableau de bord, cliquer sur = @ ajouter un signalement  , Situé dans l'en-téte.

- Saisir les informations demandées. Les zones obligatoires sont identifiées par un astérisque rouge. Veiller, comme indiqué, a ce qu’aucune information personnelle ne figure dans la zone de I'énoncé.

- Cliquer sur le bouton . vaiider 1a saisie ~ afin de vérifier la saisie et enregistrer le signalement en base de données. Un courriel est alors transmis automatiquement pour visa au supérieur hiérarchique et pour
information a l'assistant de prevention, au conseiller de prévention départemental et académique, au médecin de prévention, au secrétaire général d’académie et de la DSDEN, aux représentants des
personnels au CHSCT départemental et académique. On revient alors au tableau de bord de I'application. Le signalement est initialisé a I'état « saisi ».

4. Modifier un signalement :

Une fois visé, il n’est plus possible de modifier le signalement.

- Apartir du tableau de bord, cliquer sur icone .~ du signalement a modifier.

- Lapage de modification du signalement s'affiche alors.

- Apporter les modifications souhaitées. Les zones obligatoires sont identifiées par un astérisque rouge.

- Cliquer sur le bouton « Valider la saisie » afin de vérifier la saisie et enregistrer les modifications en base de données.



http://www.toutatice.fr/portail/auth/share/ZZg7Sg?ticket=ST-1538129109772-gBZ1kxWQ63xWHpzEeAQBL09Mk

5. Consulter un signalement :

- Apartir du tableau de bord, cliquer sur l'icone ©; du signalement que vous souhaitez consulter.
- Cliquer sur les différents onglets afin de consulter I'ensemble des informations du signalement.

- Cliquer sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre de consultation.

6. Imprimer un signalement :

A partir du tableau de bord, cliquer sur licone = du signalement & imprimer. Choisir, soit de consulter a 'écran directement dans I'application Acrobat Reader en cliquant sur « Ouvrir avec », soit d'enregistrer le
document sur disque (dossier, clé USB, ...) en ciquant sur le bouton « Enregistrer le fichier ». Le document généré se nomme « consultation_signalement _<n°RNE>_<n°signalement>.pdf »

7. Imprimer tous les signalements du tableau de bord :

A partir du tableau de bord, cliquer sur le bouton | & exorteor | choisir, soit de consulter a I'écran directement dans I'application Acrobat Reader en cliquant sur « Ouvrir avec », soit d'enregistrer le document sur
disque (dossier, clé USB, ...) en cliquant sur le bouton « Enregistrer le fichier ». Le document généré se nomme « consultation_signalement_tableau_<n°® RNE>.pdf ».

8. Demander a son supérieur hiérarchique' qu’un signalement dont on est I'auteur soit cléturé :

Tout signalement dans I'état « Suivi » peut faire I'objet d'une demande de cldture?. La cloture peut étre a l'initiative de l'auteur du signalement ou de son supérieur hiérarchique. Aprés cldture, un signalement ne

peut plus étre mis a jour mais il apparait toujours sur le tableau de bord afin de pouvoir étre consulté.

- Cliquer sur l'icone .~ de la colonne intitulée « CLOTURE » dans la ligne du tableau de bord correspondant au signalement que vous souhaitez voir cl6turé. Cocher la case « Je demande la cléture du
signalement » de la tenétre qui s'ouvre et représentée ci-dessous puis cliquer sur « Valider ». Le signalement passe alors a I'état « Demande de cléture » dans le tableau de bord. Des messages de
confirmation et d'information sont adressés a l'auteur de la demande de cléture et au supérieur hiérarchique. Le signalement passera a I'état « Cloturé » quand le supérieur hiérarchique aura validé la
demande de clbture.

- Sivous acceptez la demande de cléture!, par votre supérieur hiérarchique, d'un signalement dont vous étes I'auteur, Cliquer sur licone J de la colonne intitulée « CLOTURE » dans la ligne du tableau de
bord correspondant au signalement pour lequel vous avez regu une demande de cléture. Cocher la case « J'accepte la demande de cl6ture eftectuée par mon supérieur hiérarchique » de la fenétre qui s'ouvre
et représentée ci-contre puis cliquer sur « Valider ». Le signalement passe alors a I'état « Cléturé » dans le tableau de bord.

1 Chef d'établissement, IEN ou chef de service.
2 .a demande de cl6ture est une procédure facultative, elle signifie que les actions mises en place suite au signalement saisi permettent actuellement de supprimer ou diminuer I'exposition au risque qui avait été ainsi signalée.



