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1 Contexte

L'accompagnement des SSTI dans I'évolution de leurs ressources humaines a été identifié comme I'un des axes prioritaires du
projet associatif de Présanse.

Dans un contexte de mise en ceuvre des dernieres évolutions législatives et réglementaires, les SSTI développent le travail en
équipes pluridisciplinaires en intégrant continuellement des infirmiers en santé au travail et de nouveaux préventeurs, ajustent
les périmetres d'actions des personnels au regard de leurs projets de service et travaillent en mode projet ou se cétoient des
notions de qualité, de pilotage d'activités, d'indicateurs de suivi.

Dans le méme temps, l'accompagnement des médecins du travail dans l'animation et la coordination des équipes
pluridisciplinaires constituent également une priorité.

Ces changements nécessitent de se doter d'outils RH permettant d'identifier les compétences nécessaires a la réalisation des
missions des SSTI, afin de réaliser un diagnostic des compétences présentes et manquantes.

C'est dans ce contexte que Présanse propose aux SSTI un premier Répertoire des compétences. Il s'agit d'un outil guidant que
l'utilisateur peut modifier afin de coller au mieux a sa réalité organisationnelle. S'il est largement utilisé, il permettra aux SSTI de
faire converger leurs réflexions sur les compétences nécessaires a la conduite des actions en milieu de travail, contribuant ainsi
a toujours plus de lisibilité de leurs actions.

2 Méthodologie

La méthode retenue

Le Répertoire des Compétences en SSTI se veut guidant et force de proposition. L'objectif initial était de faciliter les réflexions
autour des compétences sans pour autant bouleverser les organisations en place. C'est pour cette raison qu'il a été décidé de
travailler sur la base des thésaurus harmonisés de la profession décrivant les actions en milieu de travail et non sur la base des
emplois.

pré@se

||| Répertoire des compétences en SSTI — Manuel utilisateur — Mai 2018




Page | 5

Apres avoir recueilli des réflexions sur les compétences issues des SSTI, des fiches de fonction, des référentiels de formation,
Présanse a choisi d'élaborer une boite a outils listant et structurant une liste de compétences clés nécessaires a la réalisation des
actions en milieu de travail.

Présanse s'est ensuite entouré de plusieurs sachants (médecins du travail, pluridisciplinaires) qui ont eu pour mission de décrire,
en savoirs et savoir-faire, la maniére dont ils réalisaient les actions en milieu de travail.

Au terme de ce travail d'analyse et d'écriture, il a été fait appel aux compétences d'un consultant spécialisé en ressources
humaines (le Cabinet Thomas Legrand) pour procéder a la rédaction des compétences. L'objectif était de passer d'un travail
analytique et scientifique a un langage RH.

L'outil articule ainsi des activités (correspondant au Thésaurus AMT), des compétences et des savoirs.
L'outil a été construit sur la base des définitions suivantes :
Activités : Ensemble de taches concrétes réalisées par les professionnels dans le cadre de leurs missions

Compétences : Résultat d'une combinaison de savoirs (théorigques, techniques et relationnels) mobilisées pour la mise
en ceuvre de l'activité.

Savoirs : Ressources personnelles mobilisées par les professionnels. On distinguera les savoirs théorigues, techniques et
relationnels. Les premiers correspondant a des connaissances, les savoirs techniques a des savoir-faire et les savoirs
relationnels a des aptitudes. Cet outil n'inclus pas les savoirs relationnels.

Un recours a des experts de terrain

Afin de garantir la pertinence des rédactions, tant les savoirs et savoir-faire techniques que les rédactions de compétences, ont
fait I'objet de plusieurs relectures qui ont chacune donné lieu a des modifications et des ajustements. On relévera que l'utilisateur
peut toujours modifier les rédactions proposées par I'outil si celles-ci ne sont pas suffisamment adaptées a I'organisation du SSTI.

Présanse a notamment associé 'TAFOMETRA et le Groupe Ergonomie de Présanse a ses relectures.

préfise
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3 Information générale

Protection des données personnelles

Depuis le Reéglement Général sur la protection des Données Personnelles (RGPD) entré en vigueur le 25 mai 2018, les entreprises
sont tenues de prendre des dispositions en matiere de protection des informations détenues. En effet, ce nouveau cadre de
protection des données personnelles integre :

- le droit a la portabilité, qui permet a une personne de récupérer les données la concernant et de les transférer d'un
organisme a un autre (i.e.: les données de vos salariés doivent donc étre exportables individuellement).

- le devoir de chaque entreprise de prendre des dispositions spécifiques en matiére de protection des informations
détenues ; notamment :

o Informer dans un délai de 72 heures, aprés la découverte de la violation, I'autorité de contréle (CNIL) et la/les
personne(s) concernée(s) si ces données sont compromises, volées, altérées d'une quelconque facon.

Le chiffrement est une solution retenue par le texte pour protéger les données et dispenser leur détenteur d’'informer
I'autorité de controle et la victime d’une intrusion.

NB : Les structures manipulant un gros volume de données personnelles devront nommer un Délégué a la Protection des
Données (ou DPO).

Pour information : Tout manguement sera sanctionné par des amendes pouvant aller jusqu'a 4% du chiffre d'affaires ou 20
millions d'euros.

pré@se
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4 Présentation générale de l'outil

lcdne menu principal : vous trouverez cette icéne sur les
différentes pages. Elle vous permet de revenir au menu
principal et de fermer les onglets actifs

L'outil s'ouvre sur l'onglet « Menu principal »

4 fonctions sont accessibles a partir du menu principal :

L4
pre@se Création d'une fiche de poste renvoie a 'onglet « Fiche de poste »
PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL qui permet de créer une fiche de poste.
‘ Création d'une fiche de poste Tableau Activités/Métiers CCN renvoie a l'onglet «Tableau
' Activités/Métiers CCN » qui propose un tableau croisant les

Convention Collective Nationale.

activités et les compétences aux métiers recensés au sein de la
‘ Tableau Activités/Métiers CCN |

Evaluation des compétences renvoie a I'onglet « Evaluation des
TN _ ) compétences» qui permet de créer une fiche d'évaluation
Evaluation des compétences |

individuelle des compétences.

S l Sauvegardes renvoie a l'onglet «Sauvegardes» qui permet
o 0 b d'ouvrir 2 bases de données, I'une correspondant aux sauvegardes
o) des fiches de postes, I'autre correspondant aux sauvegardes des
Paramétrage Informations , . <
évaluations des compétences.

Thomas Legrand Consultants - Tous droits réservés

Le bouton d'action « Paramétrage » vous permet d'accéder a la base de données source de l'outil répertoriant
notamment les contenus du répertoire des compétences. Toute modification de cette base de données peut
entrainer des pertes de données et de fonctionnalités de I'outil.

préfise
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5 Création d'une fiche de poste

A partir de I'onglet « Menu Principal », sélectionnez « Création d'une fiche de poste ».

préfse

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

Création d'une fiche de poste |

4

‘ Tableau Activités/Métiers CCN I
A4

‘ Evaluation des compétences |
\__/

- Sauvegardes |
o 0 N &
o)

Paramétrage Informations

Thomas Legrand Consultants - Tous droits réservés

ré se
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MATRICULE

NOM DU SALARIE

PRENOM

INTITULE DE POSTE
SECTEUR DE RATTACHEMENT

DEFINITION DU POSTE
FORMATION

RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE

ACTIVITE 1

COMPETENCE 11
COMPETENCE 12
COMPETENCE 13
COMPETENCE 14
COMPETENCE 15
COMPETENCE 16
ACTIVITE 2

M — &, ®
Nouveau Sauvegarder Importer les Visualiser
données

Fermer

Cliquer ici pour cheisir I'activité dans le menu déroulé.

Cliquez ici pour faire

apparaitre les
compétences liées a

l'activité sélectionnée

Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.

COMPETENCE 21

COMPETENCE 22

COMPETENCE 23

COMPETENCE 24

COMPETENCE 25

COMPETENCE 26

ACTIVITE 3

Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.

COMPETENCE 31

COMPETENCE 32

COMPETENCE 33

AARNC TS 94

| Outil dynamique Fiche de poste ®
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Au besoin, vous pouvez réinitialiser la fiche de poste : Cliquez sur « Nouveau », un message apparait pour confirmer votre

demande.

— &, ® N

Nouveau Sauvegarder Importer les Visualiser Fermer
données

EN MRS ESSAI
NOM DU SALARIE ggsTw ||
3= [e]] PRENOM1
INTITULE DE POSTE JgeS1I=
SECTEUR DE RATTACHEMENT gsi=egy=Vlsy

DEFINITION DU POSTE
FORMATION

RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE

EMPLOI CCN DE REFERENCE Ny qe| o )
Réinitialisation de la fiche de poste

ACTIVITEA1 1. Présenter le SSTl a I'entreg

COMPETENCE 11 Analyse_r une demande_ dinformg @ Souhaitez-vous réinitialiser la fiche de poste 7 ques Cliquez ici pour faire
professionnels et la traiter confol ™S tructure. apparaitre les
Deélivrer une information standar du SSTl et sur compétences liées &

COMPETENCE 12 les opllgatlons Iegalgs et réglemsq o o | ilfprévention I'activité sélectionnée
des risques professionnels. Le d son

interlocuteur. N /

Délivrer une information adaptée aux besoins de I'entreprise sur le projet de service du SSTI.
Appliguer dans l'entreprise la stratégie de communication définie par le SSTI portant sur la
COMPETENCE 14 prévention des risques professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le public
cible.

COMPETENCE 13

COMPETENCE 15
COMPETENCE 16
ACTIVITE 2 2. Informer et sensibiliser sur les risques professionnels
Concevoir ou bien personnaliser des supports de réunion d'information/de sensibilisation sur la
COMPETENCE 21 prévention des risques professionnels en général ou bien sur un risque particulier adaptés a
I'entreprise et les mettre a disposition.
Animer une campagne d'information/sensibilisation en s'appuyant sur des données objectives et
COMPETENCE 22 ; o . . ) :

des exemples concrets pour aider I'entreprise a se situer par rapport & son niveau de risque.

®

| Cutil dynamique
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Cliquez sur « Oui », la fiche de poste se réinitialise.

HE X
M = &, ® )
Nouveau Sauvegarder Importer les Visualiser Fermer
données

MATRICULE

NOM DU SALARIE

PRENOM

INTITULE DE POSTE
SECTEUR DE RATTACHEMENT

DEFINITION DU POSTE
FORMATION

RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE

ACTIVITE1 Cliquer ici pour cheisir I'activité dans le menu déroulé.
COMPETENCE 11

COMPETENCE 12
COMPETENCE 13
COMPETENCE 14

Cliquez ici pour faire
apparaitre les

compétences liées a
I'activite sélectionnée

COMPETENCE 15
COMPETENCE 16
ACTIVITE 2 Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.
COMPETENCE 21
COMPETENCE 22
COMPETENCE 23
COMPETENCE 24
COMPETENCE 25
COMPETENCE 26
ACTIVITE 3 Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.
COMPETENCE 31
COMPETENCE 32
COMPETENCE 33

AARNC TS 94

| Outil dynamique Fiche de poste ® 4
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52 Saisie des informations concernant la fiche de poste

Le salarié et son poste
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Les champs relatifs aux informations sur le salarié et le poste sont en saisie libre (255 caractéres maximum) hormis le champ
« Emploi CCN de référence » pour lequel une liste déroulante est associée.

N — & ® 7Y
Nouveau Sauvegarder Importer les Visualiser Fermer
données
MLYUHIES ESSAI
Nom pu sALARIEE [T o~
23S [el)] PREMNOM1 \
INTITULE DE POSTE eS|
SECTEUR DE RATTACHEMENT SS9 I SV134!
DEFINITION DU POSTE
FORMATION
RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE
Emploi CCH ~

ACTIVITE1

COMPETENCE 11
COMPETENCE 12
COMPETENCE 13
COMPETENCE 14
COMPETENCE 15
COMPETENCE 16
ACTIVITE 2

COMPETENCE 21
COMPETENCE 22
COMPETENCE 23
COMPETENCE 24
COMPETENCE 25
COMPETENCE 26
ACTIVITE 3

COMPETENCE 31
COMPETENCE 32

Adjoint au directeur, Directeur de département
Agent d'entretien

Agent de propreté
rgentdes services généraux
Aide-comptable
Assistant de direction
Assistant de service social

Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.

Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.

Cliquez ici pour faire
apparaitre les
compétences lidées a
I'activité sélectionnée

Outil dynamique Fiche de poste @
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La sélection des activités s'effectue a I'aide d'une liste déroulante. Il est possible d'intégrer jusqu’a 15 activités au sein de la fiche

de poste.
M — A2 ® 7
Nouveau Sauvegarder Importer les Visualiser Fermer
données

MATRICULE

NOM DU SALARIE

PRENOM

INTITULE DE POSTE

SECTEUR DE RATTACHEMENT
DEFINITION DU POSTE
FORMATION

RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE

ACTIVITE1

COMPETENCE 11
COMPETENCE 12
COMPETENCE 13
COMPETENCE 14
COMPETENCE 15
COMPETENCE 16
ACTIVITE 2

COMPETENCE 21
COMPETENCE 22
COMPETENCE 23
COMPETENCE 24
COMPETENCE 25
COMPETENCE 26
ACTIVITE 3

COMPETENCE 31
COMPETENCE 32
COMPETENCE 33

AARMOCTCRNE 34

| Qutil dynamique

ESSAI

SALARIE1

PRENOM1

POSTE1

SECTEUR1

Agent d'entretien

liquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.
Cliguer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.
1. Présenter le 55Tl a I'entreprise

2. Informer et sensibiliser sur les risques professionnels

3. Visiter les locaux et identifier les caractéristiques technigques et organisationnelles de I'entreprise
4, Identifier le(s} danger(s) de I'entreprise

5, Ajider & I'évaluation des risques professionnels au sein de I'entreprise

6. Conseiller I'entreprise en méthode d'évaluation du risque

7. Conseiller I'entreprise en analyse des résultats

Cliquer ici pourchoisirtactivité dans le menu déreuté:

Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.

Cliquez ici pour faire
apparaitre les
compétences liées a
I'activité sélectionnée

Fiche deposte | (@
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Cliquez sur la forme « + » pour générer automatiqguement les compétences associées aux activités (cf. Répertoire des

compétences).
Vous pouvez ajouter manuellement des compétences ou bien en supprimer a lI'aide de la touche « Suppr » de votre clavier.
N — &, ® 7
Nouveau Sauvegarder Importer les Visualiser Fermer
données
MATRICULE =St
NOM DU SALARIE ST =y
= elT) PRENOM1
INTITULE DE POSTE o= 1IS
SECTEUR DE RATTACHEMENT gsi=leg) =¥y
DEFINITION DU POSTE
FORMATION
RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE g EngskElq=il=)]
ACTIVITE 1 1 Presem I'entreprise
COMPETENCE 11 alySer une demande d'information de I'entreprise portant sur la prévention des rlsqN Cliquez ici pour faire
professmnngls etla tralter conformement aux procedurgs £n vigueur au sem dg la structure. apparaitre les
Délivrer une information standardisée - a l'oral ou a I'écrit - sur le réle, les missions du SSTl et sur compétences liées 3
COMPETENCE 12 les opligations Iégalgs et réglementaires de l'employeur en santé et sépurité au travail/prévention I'activité sélectionnée
des risques professionnels. Le cas échéant, envoyer une documentation adaptée a son
interlocuteur.
COMPETENCE 13 Délivrer une information adaptée aux besoins de l'entreprise sur le projet de service du SSTI.
Appliquer dans I'entreprise la stratégie de communication définie par le S5TI portant sur la
COMPETENCE 14 prévention des risques professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le pubk
cible
COMPETENCE 15 Ajouter unm
COMPETENCE 16
ACTIVITE 2 Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.
COMPETENCE 21
COMPETENCE 22
COMPETENCE 23
COMPETENCE 24
COMPETENCE 25
a4

Fichedeposte | @

Les compétences ajoutées ne sont pas intégrées automatiquement a la base de données source de I'outil, ce qui signifie qu’elles ne
s'implémenteront pas de maniére automatique au sein des activités associées. (cf 8. pour ajouter des activités & des compétences).

| Cutil dynamique

préfise
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53 Sauvegarde de la fiche de poste

La sauvegarde de la fiche de poste est nécessaire a sa visualisation et a son exportation. Les données sauvegardées sont
enregistrées dans la base de données « Sauvegarde des Fiches de postes » accessible via le menu principal. Cliquez sur
« Sauvegarder », un message vous demandant de confirmer I'enregistrement apparait.

h & ® 7Y
Nouveau Importer les Visualiser Fermer
données

MATRICULE gs:3tdl
NOM DU SALARIE gESTaRA{Sy]
IS [el)] PRENOM1
INTITULE DE POSTE gEgeEIS|
SECTEUR DE RATTACHEMENT gEsi=eI=lV]34
DEFINITION DU POSTE
FORMATION
RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE [ SLaRatttanay Création de la fiche de poste
ACTIVITE 1 1. Présenterle SSTlal'e 1y Souhaitez vous enregistrer ces éléments dans votre base de
Délivrer une information st: "€ données? | et sur

Cliquez ici pour faire
apparaitre les

compétences liées a
l'activité sélectionnée

les obligations légales et ré vention
des risques professionnels
interlocuteur.
COMPETENCE 12 Délivrer une information adapree aux pesoNs ge rentrepr: ur e pro;gée service au 535T1
Analyser une demande d'information de I'entreprise et la traiter CoMfOTMEment aux procédures en
vigueur au sein de la structure.

Appliquer dans I'entreprise la stratégie de communication définie par le SSTI portant sur la
COMPETENCE 14 prévention des risques professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le public
cible.

COMPETENCE 15 Ajouter une compétence

COMPETENCE 16

ACTIVITE 2 Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.

COMPETENCE 21

COMPETENCE 22

COMPETENCE 23

AARMRCTEMACT A4

| Outil dynamigue Fiche de poste @ 1

COMPETENCE 11

COMPETENCE 13

ré s
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5.4 Visualisation de la fiche de poste
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La visualisation de la fiche de poste permet d’'exporter et/ou d'imprimer la fiche de poste. Cliquez sur « Visualiser », un message
vous demandant de confirmer la sauvegarde de la fiche de poste apparait.

M =

Nouveau

& ® 7Y

Sauvegarder Importer les Visualiser Fermer

données

MATRICULE

NOM DU SALARIE

PRENOM

INTITULE DE POSTE
SECTEUR DE RATTACHEMENT

DEFINITION DU POSTE
FORMATION

RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE

ACTIVITE 1
COMPETENCE 11

COMPETENCE 12

COMPETENCE 13

COMPETENCE 14

COMPETENCE 15
COMPETENCE 16
ACTIVITE 2

COMPETENCE 21
COMPETENCE 22
COMPETENCE 23
COMPETENCE 24
COMPETENCE 25

ESSAI1

SALARIE1

PRENOM1

POSTE1

SECTEUR1

Agent d'entretien

Visualisation de |a fiche de poste

1. Présenter le SSTlal'y

Analyser une demande d'i @3 Vous ne pouvez visualiser [a fiche de poste en cours qu'aprés

professionnels at |a traiter WY lavoir sauvegardée, L'avez-vous sauvegardée 7 e
Délivrer une information st Il et sur
les opllgatlons Iegalt_es et rq oy — lention
des risques professionnel 7

interlocuteur. N\ /

Délivrer une information adaptée aux besoins de I'entreprise su?FE‘p‘rq(et de service du SSTI

Appliquer dans l'entreprise la stratégie de communication définie par le SSTI portant sur la
prévention des risques professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le public
cible.

Ajouter une compétence

Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.

Cliquez ici pour faire
apparaitre les
compétences liges a
I'activité sélectionnée

Outil dynamique Fiche de poste ®
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Cliquez sur « Oui », un nouvel onglet « Fiche de poste a imprimer » s'ouvre.

L'intégralité de cet onglet est modifiable : il est ainsi possible de mettre en page, insérer et/ou supprimer des lignes, insérer le
logo du SSTIU ... avant d’exporter et/ou d'imprimer la fiche de poste.

= [t A

Imprimer Exporter Fermer

NOM

PRENOM

INTITULE DE POSTE

SECTEUR DE RATTACHEMENT
DEFINITION DU POSTE
FORMATION

RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE

ACTIVITES ET COMPETENCES ASSOCIEES

1. Présenter le SSTIa I'entreprise

Analyser une demande d'information de l'entreprise portant sur la prévention des risgues professionnels etla
traiter conformément aux procédures envigueur au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - & I'oral ou a I'écrit - sur le rille, les missions du SSTI et sur les obligations
|égales etréglementaires de 'employeur en santé et sécurité au travail/prévention des risques professionnels. Le
cas échéant, envoyer une documentation adaptée a son interlocuteur.

Délivrer une information adaptée aux besoins de I'entreprise sur le projet de senvice du SSTI.

Appliguer dans I'entreprise |a stratégie de communication définie par le SSTI portant sur la prévention des risques
professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le public cible.

Ajouter une compétence

SALARIE1
PRENOM1
POSTE1
SECTEUR1

Agent d’entretien

Outil dynamique | Fiche de poste Fiche de poste & imprimer | ®

||| Répertoire des compétences en SSTI — Manuel utilisateur — Mai 2018
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Pour imprimer la fiche de poste, cliquez sur « Imprimer ».

i lad @

Imprimer Exporter Fermer
NOM SALARIE1
PRENOM PRENOM1
INTITULE DE POSTE POSTE1
SECTEUR DE RATTACHEMENT SECTEUR1
DEFINITION DU POSTE
FORMATION
RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE Agent d'entretien

ACTIVITES ET
1. Présenter le $5T1 a 'entreprise
Analyser une demande d'information de I'entreprise portant sur la prévention des risques professionnels et la
traiter conformément aux procédures en vigueur au sein de la structure.
Délivrer une information standardisée - 3 'oral ou & I'écrit - sur le réle, les missions du SSTI et sur les obligations
|égales et réglementaires de I'employeur en santé et sécurité au travailiprévention des risques professionnels. Le
cas echéant, envoyer une documentation adaptée a son interlocuteur.
Délivrer une information adaptée aux besoins de I'entreprise surle projet de service du SSTI.
Appliquer dans I'entreprise la stratégie de communication définie par le SSTI portant sur la prévention des risques
professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le public cible.
Ajouter une compétence

Qutil dynamique | Fiche de poste & imprimer | ()

ré se
||| Répertoire des compétences en SSTI - Manuel utilisateur — Mai 2018 p@




Page | 19

Pour exporter la fiche de poste, cliquez sur « Exporter ».

= A

Imprimer Fermer
NOM SALARIE1
PRENOM PRENOM1
INTITULE DE POSTE POSTE1
SECTEUR DE RATTACHEMENT SECTEUR1
DEFINITION DU POSTE
FORMATION
RATTACHEMENT FONCTIONNEL
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFERENCE Agent d'entretien

ACTIVITES ET
1. Présenter le $5T1 a 'entreprise
Analyser une demande d'information de I'entreprise portant sur la prévention des risques professionnels et la
traiter conformément aux procédures en vigueur au sein de la structure.
Délivrer une information standardisée - 3 'oral ou & I'écrit - sur le réle, les missions du SSTI et sur les obligations
|égales et réglementaires de I'employeur en santé et sécurité au travailiprévention des risques professionnels. Le
cas echéant, envoyer une documentation adaptée a son interlocuteur.
Délivrer une information adaptée aux besoins de I'entreprise surle projet de service du SSTI.
Appliquer dans I'entreprise la stratégie de communication définie par le SSTI portant sur la prévention des risques
professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le public cible.
Ajouter une compétence

Qutil dynamique | Fiche de poste & imprimer | ()

ré se
||| Répertoire des compétences en SSTI - Manuel utilisateur — Mai 2018 p@




Page | 20

Une fenétre s'ouvre automatiquement pour I'enregistrement de la fiche de poste au sein du dossier souhaité. Le fichier est
nommé comme suit « Fiche de poste_Nom du salarié_Prénom ».

MNOM
PREMNOM

SALARIEL
PRENOM1

Iy
Enregistrer sous
SECTEUR DH

DEFIl & Sl » Microsoft Excel v | @/ | Rechercher dans: Microsoft E.. @
RATTACHEME Organiser E:: - 0
RATTACHEMEMN

EMPLOI € Diagnostic de# *

Aucun élément ne correspond a votre recherche.
41 OSTRA -+

ACTIVITES ET COMPETENCES ASSOCIEES

1. Présenter le SSTI & Ientreprise OSTRA +
Analyser une demande d’information de I'entreprise portant sur la prévention des risques profess, ﬂ KMEVERLAME #
traiter conformeément aux procédures en vigueur au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - & I'oral ou a I'écrit - sur le rdle, les missions du 55TI et sur
légales et réglementaires de 'employeur en santé et sécurité au travail/prévention des risques pr
Le cas &cheéant, envoyer une documentation adaptée a son interlocuteur.

KVERMELAML #

> [# Microsoft Excel

Délivrer une information adaptée aux besoins de I'entreprise sur le projet de service du S5TI. 3 Dropbax (TLC)
Appliquer dans I'entreprise la stratégie de communication définie par le 55Tl portant sur la préven
risques professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le public cible. [ CePC
Ajouter une competence S w

Mom de fichier: | Fiche de poste SALARIET_PRENOMI1 w

Type: | Excel Files ~
Auteurs:  Ajoutez un auteur Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
A Masquer les dossiers Outils Enregistrer | | Annuler

Fiche de poste & imprimer | @ ]| [+

Pour revenir a la fiche de poste, cliquez sur « Fermer ».

ré se
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55 Récupération des données

Vous pouvez récupérer les données relatives a une fiche de poste déja saisie et sauvegardée a partir des champs « Matricule »
ou « Nom du salarié ». Saisissez le matricule/le nom du salarié concerné puis cliquez sur « Importer les données ».

&

Importer les
données

M =

Nouveau Sauvegarder

@ ()

Visualiser Fermer

MATRICULE [JIEEN
NOM DU SALARIE
PRENOM
INTITULE DE POSTE
SECTEUR DE RATTACHEMENT
DEFINITION DU POSTE

FORMATION
RATTACHEMENT FONCTIONNEL

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE
EMPLOI CCN DE REFEREN

ACTIVITE 1 Cliquer ici pour choisir l'activité dans le menu déroulé.
COMPETENCE 11 Cliquez ici pour faire
EONEETENCEN apparaitre les
COMPETENCE 13 compétences liées a
COMPETENCE 14 l'activité sélectionnée
COMPETENCE 15

COMPETENCE 16

ACTIVITE 2 Cliquer ici pour choisir l'activité dans le menu déroulé.
COMPETENCE 21

COMPETENCE 22
COMPETENCE 23

COMPETENCE 24
COMPETENCE 25
COMPETENCE 26
ACTIVITE 3 Cliguer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.
COMPETENCE 31
COMPETENCE 32
COMPETENCE 33
COMPETENCE 34
COMPETENCE 35
COMPETENCE 36

ACTIVITE A Clinuar ici naur chaigir 'activitd dans la manu ddrauld hd

| CQutil dynamique Fiche de poste 4 »

préfise
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Les données relatives au matricule « ESSAIT» et préalablement sauvegardées au sein de la base de données associée

(« Sauvegarde Fiches de poste ») sont intégrées.

M — &, ® )
Nouveau Sauvegarder Importer les Visualiser Fermer
données

MATRICULE ==l

NOM DU SALARIE TS

[J3=8i[e]'] PRENOM1

INTITULE DE POSTE eI

SECTEUR DE RATTACHEMENT si=og =3y

DEFINITION DU POSTE

FORMATION

RATTACHEMENT FONCTIONNEL

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE

EMPLOI CCN DE REFERENCE [ iqs =g ig=i=ly)

1. Présenter le SSTI a I'entreprise

ACTIVITEA1
COMPETENCE 11 Analysgr une demandg d |nf0rmat|0f1 del entreprlse’ portant sur la preventlo_n des risques
professionnels et la traiter conformément aux procédures en vigueur au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - & I'oral ou a I'écrit - sur le réle, les missions du SSTl et sur
les obligations légales et réglementaires de I'employeur en santé et sécurité au travail/prévention
COMPETENCE 12 g gale 9 res Poy . [favap

des risques professionnels. Le cas échéant, envoyer une documentation adaptée a son

interlocuteur.

Délivrer une information adaptée aux besoins de I'entreprise sur le projet de service du SSTI

COMPETENCE 13

Appliguer dans l'entreprise |a stratégie de communication définie par le SSTI portant sur la

COMPETENCE 14 prévention des risques professionnels en prenant en compte le contexte, les objectifs et le public

cible.

COMPETENCE 15 Ajouter une compétence

COMPETENCE 16
Cliquer ici pour choisir I'activité dans le menu déroulé.

ACTIVITE 2

COMPETENCE 21

COMPETENCE 22

COMPETENCE 23

COMPETENCE 24

Cliquez ici pour faire
apparaitre les
compétences liées a
I'activiteé sélectionnée

COMPETENCE 25
| Outil dynamique Fiche de poste ®
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6 Tableau Activité/Métiers CCN

Sur I'onglet « Menu Principal », sélectionnez « Tableau Activités/Métiers CCN ».

préfise

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

. Création d'une fiche de poste |
.\_//"

Tableau Activités/Métiers CCN

. Evaluation des compétences |
N

‘ } Sauvegardes |
o o s —

Paramétrage Informations

Thomas Legrand Consultants - Tous droits réservés

ré se
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Un nouvel onglet « Tableau Activités & Métiers CCN » s'ouvre.
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Ce tableau croise les activités/compétences du répertoire des compétences et les emplois repéres de la CCN.

Il est a compléter par l'utilisateur selon ses besoins.

)

Fermer

| Qutil dynamique

Analyser une demande d'information de I'entreprise
portant sur la prévention des risques professionnels et
la traiter conformément aux procédures en vigueur
au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - a l'oral ou a
"&crit - sur le réle, les missions du SSTI et sur les
cbligations légales et réglementaires de I'employeur
&n santé et sécurité au travail/prévention des risques
professionnels. Le cas echeant, envoyer une
documentation adaptée a son interlocuteur.

Délivrer une information adaptée aux besoins de
'entreprise sur le projet de service du SSTI

Appliquer dans I'entreprise la stratégie de
communication définie par le SSTI portant sur la
prévention des risques professionnels en prenant en
compte le contexte, les objectifs et le public cible

Concevoir ou bien personnaliser des supports de
réunion d'information/de sensibilisation sur la

prévention des risques professionnels en genéral ou
bien sur un risgue particulier adaptes a l'entreprise et
les mettre a disposition.

Animer une campagne d'information/sensibilisation
en s'appuyant sur des données objectives et des
exemples concrets pour aider l'entreprise a se situer
par rapport a son niveau de risque.

Tableau Activités&:Métiers CCN | ®

Pour revenir au menu principal, cliquez sur « Fermer ».
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7 Evaluation des compétences

Sur I'onglet « Menu Principal », sélectionnez « Evaluation des compétences ».

préfise

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

. Création d'une fiche de poste

. &4
. Tableau Activités/Métiers CCN |
4

Evaluation des compétences

\

‘ ) Sauvegardes |
o o o —

Paramétrage Informations

Thomas Legrand Consultants - Tous droits réservés

ré se
||| Répertoire des compétences en SSTI — Manuel utilisateur — Mai 2018 pm@




Un nouvel onglet « Evaluation des compétences » s'ouvre.

Page | 26

h 4, Q il —

Importer les

Nouveau . i
données Savoirs

Graphigue Sauvegarder

MATRICULE

NOM DU SALARIE

PRENOM

INTITULE DE POSTE
SECTEUR DE RATTACHEMENT
EMPLOI CCN DE REFERENCE

| DATE] |

Niveau de Niveau de
compeétence attendu compétence détenu

Compétences évaluées

2 @& A

Exporter Imprimer Fermer

Niveaux de maitrise de la compétence
0 = Ne maitrise pas

1 = Maitrise certains aspects

2 = Maitrise les principaux aspects

3 = Maitrise totalement la compétence

Ecart identifié Action envisagée

F | e graphigue vous permet
d'avoir une vision des niveaux
de compétences par activité.
Pour cela, il vous faut évaluer,
également, les activités.

Outil dynamigue Evaluation des compétences | ®
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7.1 Initialisation de 'évaluation des compétences

Au besoin, vous pouvez réinitialiser la fiche d'évaluation des compétences. Cliquez sur « Nouveau », un message apparait pour
confirmer votre demande.

D A2 Q il = [~ i%' A

Importer les

Nouveau données Savoirs Graphique Sauvegarder Exporter Imprimer Fermer

MATRICULE

NOM DU SALARIE|

PRENOM

INTITULE DE POSTE Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT 0 = Ne maitrise pas
EMPLOI CCN DE REFERENCE 1 = Maitrise certains aspects
2 = Maitrise les principaux aspects
| DATE| | 3 = Maitrise totalerment la compétence & | e graphigue vous permet

d'avoir une vision des niveatix
de compétences par activite.
Pour cela, il vous faut évaluer,
également, les activités.

Niveau de N[ Réinitialisation

Compétences évaluées . ,
compétence attendu compéte
@ Souhaitez-vous réinitialiser 7

Action envisagée

Outil dynamique Evaluation des compétences | [©)] [l »

préfise
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Cliquez sur « Oui », la fiche d'évaluation des compétences se réinitialise.

H X
O A7 9 il = lad i A
Importer les . . -
Nouveau données Savoirs Graphigue Sauvegarder Exporter Imprimer Fermer
MATRICULE
NOM DU SALARIE
PRENOM
INTITULE DE POSTE Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT 0 = Ne maitrise pas
EMPLOI CCN DE REFERENCE 1 = Maitrise certains aspects
2 = Maitrise les principaux aspects
| DATE| | 3 = Maitrise totalement la compétence F | e graphigue vous permet
d'avoir une vision des niveaux
. . de compétences par activité.
Compétences évaluées Niveau de Niveau de Ecart identifié Action envisagée Pour cela, il vous faut évaluer,
P compétence attendu compétence détenu 9 également, les activités.
 —
Outil dynamigue Evaluation des compétences | ® [ 3

préfise
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Avant de démarrer la saisie, vous pouvez récupérer les données d'une fiche de poste préalablement saisie a partir des champs

« Matricule » et « Nom ».

Saisissez-le matricule/le nom relatif a une fiche de poste préalablement saisie et sauvegardée puis cliquez sur « Importer les

données ».

O

&

Importer les

Nouveau données Savoirs Graphique Sauvegarder Exporter Imprimer Fermer
MATRICULE
NOM DU SALARIE|SALARIE1
PRENOM
INTITULE DE POSTE| Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT) 0 = Ne maitrise pas
EMPLOI CCN DE REFERENCE 1 = Maitrise certains aspects

2 = Maitrise les principaux aspects
3 = Maitrise totalement la compétence

\ DATE] |

Niveau de Niveau de

e compétence attendu compétence détenu

Ecart identifié Action envisagée

Q il — ~ =3 A

F- Le graphique vous permet
d'avoir une vision des niveatne
de compélences par activile.
Pour cela, il vous faut évaluer,
également, les activités
i

Outil dynamique Evaluation des compétences | [©)]
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Les données relatives au matricule « ESSAIT» qui ont été préalablement sauvegardées au sein de la base de données

« Sauvegarde des fiches de poste » associée sont importées.

k 2 Q@ th, — ~ = A

Nouveau In'éporte’r les Savoirs Graphigue Sauvegarder Exporter Imprimer Fermer
onnées
MATRICULE|ESSAN

NOM DU SALARIE[SALARIE1

PRENOM|PRENOM1

INTITULE DE POSTE|POSTE1 Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT|SECTEUR1 0 = Ne maitrise pas
EMPLOI CCN DE REFERENCE |Agent d'entretien 1 = Maitrise certains aspects
2 = Maitrise les principaux aspects
| DATE| | 3 = Maitrise totalement la compétence @ [ e graphique vous permet

d'avoir une vision des niveaux
de compétences par activité.

Compétences évaluées el el Ecart identifie Action envisagée Pour cela, il vous faut évaluer,

compétence attendu compétence détenu également, les activités.

1. Présenter le SSTI a I'entreprise
Analyser une demande d'information de
I'entreprise portant sur la prévention des
risques professionnels et la traiter
conformément aux procédures en
vigueur au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - a
I'oral ou a l'écrit - sur le réle, les missions
du SSTI et sur les obligations 1égales et
réglementaires de I'employeur en santé
et sécurité au travail/prévention des
risques professionnels. Le cas échéant,
envoyer une documentation adaptée a
son interlocuteur.

Délivrer une information adaptée aux
besoins de 'entreprise sur le projet de
service du SSTI.

Appliguer dans l'entreprise la stratégie de

| Outil dynamique | Evaluation des compétences | @

1

2

Les données importées correspondent a celles saisies au sein de la fiche de poste : matricule, nom, prénom, intitulé de poste,
secteur de rattachement, emploi CCN de référence et les activités/compétences sont ainsi générées automatiquement.

La date est a saisir manuellement.

||| Répertoire des compétences en SSTI — Manuel utilisateur — Mai 2018
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7.3 Saisie des niveaux de maitrise des activités & des compétences

Trois types de données peuvent étre renseignées manuellement :

e Les niveaux de maitrise des activités. Les données renseignées sont exportables sous forme de graphique.

e Les niveaux de compétences attendus/détenus sont a renseigner manuellement. Les écarts identifiés se générent
automatiguement.

e Les actions envisagées dans la limite de 255 caractéres.

h & 9 ih, [ lad = A

Importer les . -
Nouveau d?années Savoirs Graphique Sauvegarder Exporter Imprimer Fermer
MATRICULE|ESSAN 1 2 1 £ H
O DU SALARIEISA AR L'échelle d'évaluation est
ETHEN| P RENOM! indiquée a titre indicatif.
INTITULE DE POSTE[POSTE1 Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT|SECTEUR1 0 = Ne maitrise pas Ce pe nd a nt, pour votre
EMPLOI CCN DE REFERENCE|Agent d'entretien 1 = Maitrise certains aspects
2 = Maitrise les principaux aspects Confort' Vous ne pouvez
| DATE| | 3 = Maitrise totalement la compétence &= e graphique vous permet Saisir que des nom bres
d'avoir une vision des niveaux L. B .
) ) de compétences par activite. superieur ou egaux a 0.
Compétences évaluées Niveau de Niveau de Ecart identifié Action envisagée Pour cela, if vous faut évaluer,
P compétence attendu compétence détenu 9 également, les activites.
[
1. Présenter le SSTI a 'entreprise 2 2 aucun écart
Analyser une demande d’information
de I'entreprise portant sur la
prévention des risques 9 1 1
professionnels et la traiter
conformément aux procédures en
vigueur au sein de la structure.
Délivrer une information standardisée - a
l'oral ou & I'écrit - sur le rile, les missions
du SSTI et sur les obligations légales et
reglc:!ment'a\res de Ifem;')loye_uren santé 9 3 aucun écart
et sécurité au travail/prévention des
risques professionnels. Le cas échéant,
envoyer une documentation adaptée a
son interlocuteur.
| outil dynamigque | Evaluation des pé ‘ () ]

préfise
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7.4 Consulter la base de données des savoirs associés aux compétences du répertoire.

Afin de vous accompagner dans l'évaluation des compétences, une base de données recensant les savoirs associés aux
activités/compétences a été intégrée a 'outil. Pour accéder a cette base de données, il suffit de cliquer sur I'icdne « savoirs »

N L g\ m B & 4
Nouveau In:lpurte:r les Savoirs Graphique Sauvegarder Exporter Imprimer Fermer
onnées
MATRICULE|ESSAI
NOM DU SALARIE|SALARIE1
PRENOM|PRENOM1
INTITULE DE POSTE|POSTE1 Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT|SECTEUR1 0 = Ne maitrise pas B
EMPLOI CCN DE REFERENCE |Agent d'entretien 1 = Maitrise certains aspects
2 = Maitrise les principaux aspects
| DATE| | 3 = Maitrise totalement la compétence &= | e graphigue vous permet

d'avoir une vision des niveax
de compétences par activité.

Pour cela, il vous faut évaluer,

eégalement, les activités.

Niveau de | Accéder 3 la base de données des savoirs

Compétences évaluées .
compétence attendu comp

Action envisagée
1. Présenter le SSTI a I'entreprise 2 @ Souhaitez-vous accéder aux savoirs 7
Analyser une demande d’information
de I'entreprise portant sur la

prévention des risques 5 Oui Mon
professionnels et la traiter \ /
conformément aux procédures en J

vigueur au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - a
I'oral ou & I'écrit - sur le réle, les missions
du 55Tl et sur les obligations légales et
réglementaires de I'employeur en santé

P L . 2 3 aucun écart
et sécurité au travail/prévention des
risgues professionnels. Le cas échéant,
envoyer une documentation adaptée a
son interlocuteur.
| Cutil dynamique Evaluation des compétences | TCD Savoirs | (O] | [v]

ré se
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Un onglet contenant les savoirs, associés aux activités & compétences et réunis au sein d'un tableau croisé dynamique apparait.
Vous pouvez effectuer des tris par activités ou par compétences a l'aide de la liste déroulante « Tableau récapitulatif des savoirs
par activités et compétences ». Pour trier par activités, cliquez sur une ligne relative a une activité puis positionnez-vous sur la
liste déroulante. Pour trier par compétences, cliquez sur une ligne relative a une compétence puis positionnez-vous sur la liste

déroulante.

Tableau récapitulatif des savoirs par activités et compétences

& 1. Présenter le SSTI a lentreprise

— 1.1 Analyser une demande d'information de l'entreprise et |a traiter conformément aux procédures en vigueur au sein de la
structure.

SFR Adapter son discours a linterlocuteur

SFR Ecouter les attentes de linterlocuteur et les prendre en compte
SFR Instaurer une relation de confiance avec l'entreprise

SFR Tenir compte des préoccupations de linterlocuteur

1.2. Délivrer une information standardisée - a I'oral ou & I'écrit - sur le réle, les missions du SSTI et sur les obligations
—/légales et réglementaires de I'employeur en santé et sécurité au travail/prévention des risques professionnels. Le cas
échéant, envoyer une documentation adaptée a son interlocuteur.

S Citer le contexte réglementaire de la santé au travail

S Citer les moyens (humains/financiers) et les ressources du SSTI

S Citer les objectifs et les missions des SSTI

S Citer les principes de prévention

S Identifier les acteurs de la prévention

S Situer le réle du SSTI dans le contexte des obligations de l'entreprise

SFT Mettre en avant par des exemples les bénéfices de |a prévention en tenant compte des données déja connues sur
I'entreprise

SFT Présenter la stratégie globale dintervention comprenant les actions en milieu de travail et le suivi de I'état de santé
SFT Promouvoir le réle du SSTI et de ses acteurs

=11.3. Délivrer une information adaptée aux besoins de l'entreprise sur le projet de service du SSTI.

S Citer les axes du projet de senvice

= (vide)

SFT Mettre & jour les informations sur l'entreprise pour personnaliser les messages de prévention et les tracer dans le
dossier de l'entreprise

&10. Accompagner |'entreprise en cas de réorganisation importante
—,10.1. Informer I'entreprise sur les conséquences — potentielles- sur les individus des changements induits par la
réorganisation de l'entreprise afin d'anticiper les difiicultés

S Citer les conséquences des changements induits par la réorganisation de l'entreprise, sur les individus

Cliquer ici pour rechercher les
ou l'activité (s) et/ou la/les
compétences(s) souhaitées

chomta do Panteanrioa Faai

4ol el A
"l e Elsion s compétees | 1o swors | &

Pour revenir a I'évaluation, cliquez sur « Fermer ».

O b |
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7.5 Visualisation du graphique de la fiche d'évaluation des compétences
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Le graphique représente les écarts entre les compétences détenues et les compétences attendues résumeées sur les lignes en
bleu : il faut donc saisir des valeurs sur ces lignes (par exemple les valeurs peuvent étre égales a la moyenne de celles affectées

aux compétences de chaque rubrique).

Cliquez sur « Graphique », un message vous invite a actualiser le graphique.

= [t = A

O & 9

Nouveau Irr‘;purlP:r les Savoirs Graphigue Sauvegarder Exporter Imprimer Fermer
onnées
MATRICULE|ESSAN
NOM DU SALARIE|SALARIE1
PRENOM|PRENOM1
INTITULE DE POSTE|POSTE1 Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT|SECTEUR1 0 = Ne maitrise pas
EMPLOI CCN DE REFERENCE |Agent d'entretien 1 = Maitrise certains aspects
2 = Maitnise les principaux aspects

F [ e graphique vous permef
d'avoir une vision des niveat
de compéfences par activite.
Pour cela, il vous faut évaluer,
également, les activités.

| DATE\ | 3 = Maitrise totalement la compétence

Niveau de \'[] Graphique dynamique x
compétence attendu compéi

Compétences évaluées Action envisagée
1. Présenter le 5T a I'entreprise 2 @ Pensez & actualiser le graphique,
Analyser une demande d'information el
de I'entreprise portant sur la
prévention des risques
professionnels et la traiter
conformément aux procédures en
vigueur au sein de la structure.

—

Délivrer une information standardisée - a
I'oral ou & I'écrit - sur le rdle, les missions
du SSTl et sur les obligations legales et
réglementaires de I'employeur en santé
et sécurité au travail/prévention des
risgues professionnels. Le cas échéant,
envoyer une documentation adaptée a
son interlocuteur.

2 3 aucun écart

[+]

Evaluati

‘ Qutil dynamique des ¢
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Cliquez sur « OK », un nouvel onglet « Graphique individuel » s'ouvre, puis actualisez les données. L'intégralité de cet onglet est
modifiable. Les activités présentées au sein du graphique sont celles issues de la fiche d'évaluation des compétences.

Vous pouvez sélectionner les activités souhaitées a partir du bouton d'action « activités » en bas de page.

/Pour actualiser: R}

3. Visiter les locaux et identifier Cllque droit - =
les caractéristiques techniques Actualier les ermer
et organisationnelles de données
I'entreprise _—
D \__ Ny /

12

11

10

9 @

,.
S @ e

2. Informer et sensibiliser surles g eeeess* """ 1. Présenter le SST1 &
risques professionnels I'entreprise

+=#++ Niveau détenu
+»#++ Niveau attendu

| Outil dynamique |_| Graphiqueindividuel| ® B

Pour revenir a 'onglet « Evaluation des compétences », cliquez sur « Fermer ».

ré se
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7.6 Sauvegarde de la fiche d'évaluation des compétences
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La sauvegarde de la fiche d'évaluation des compétences est nécessaire pour un enregistrement au sein de la base de données
« Sauvegarde des Fiches d'évaluation des compétences » accessible via le menu principal. Cliquez sur « Sauvergarder », un

message vous demandant de confirmer I'enregistrement apparait.

| R 2 9 il — lad =i

Importer les . -
Nouveau dI:Jn nées Savoirs Graphigue Sauvegarder Exporter Imprimer

MATRICULE|ESSAI1
NOM DU SALARIE|SALARIE1
PRENOM|PRENCOM1
INTITULE DE POSTE|POSTE1
SECTEUR DE RATTACHEMENT|SECTEUR!1
EMPLOI CCN DE REFERENCE|Agent d'entretien

Niveaux de maitrise de la compétence
0 = Ne maitrise pas

1 = Maitrise certains aspects

2 = Maitrise les principaux aspects

3 = Maitrise totalement la compétence

| DATE] |

Niveau de Création de la fiche d'évaluation

compétence attendu

Compétences évaluées

4% souhaitez vous enregistrer ces éléments dans votre base de

1. Présenter le S5TI a I'entreprise 2 WY données?

Analyser une demande d’information
de I'entreprise portant sur la
prévention des risques Oui Mon
professionnels et la traiter
conformément aux procédures en
vigueur au sein de la structure.

A

Fermer

envisagée

Délivrer une information standardisée - &
I'oral ou & I'écrit - sur le réle, les missions
du SSTI et sur les obligations légales et
réglementaires de I'employeur en santé
et sécurité au travail/prévention des
nsques professionnels. Le cas échéant,
envoyer une documentation adaptée a
son interlocuteur.

aucun écart

- [ e graphique vous permet
d'avoir une vision des niveaux
de compétences par activité
Pour cela, il vous faut évaluer,
également, les activités

Eualusti

Qutil dynamique

pét TCD Savoirs | (O]
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7.7 Exportation de la fiche d'évaluation des compétences

Pour exporter la fiche d'évaluation des compétences, cliquez sur « Exporter ».

O & @ b — = A

Nouveau In’;%l;l]rrtzrelses Savoirs Graphique Sauvegarder Imprimer Fermer
MATRICULE|ESSAN
NOM DU SALARIE|SALARIET
PRENOM|FPRENOM1
INTITULE DE POSTE|POSTE1 Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT|SECTEUR1 0 = Ne maitrise pas
EMPLOI CCN DE REFERENCE|Agent d'entretien 1 = Maitrise certains aspects
2 = Maitrise les principaux aspects
[ DATE] | 3 = Maitrise totalement la compétence

. . . Niveau de Niveau de . o . . .
Compétences évaluées ; . . Ecart identifié Action envisagée
compétence attendu compétence détenu

1. Présenter le S5TI a I'entreprise 2 2 aucun écart
Analyser une demande d’information
de I'entreprise portant sur la
prévention des risques
professionnels et la traiter
conformément aux procédures en
vigueur au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - a
l'oral ou & I'écrit - sur le réle, les missions
du SSTI et sur les obligations legales et
réglementaires de 'employeur en santé 9 5
et sécurité au travail/prévention des
risques professionnels. Le cas échéant,
envoyer une documentation adaptée a
son interlocuteur.

aucun écart

&= Le graphigue vous permet
d'avoir une vision des niveaux
de compétences par activité
Pour cela, il vous faut évaluer,
également, les actlivités.

‘ Qutil dynamique |"
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Une fenétre s'ouvre automatiquement pour I'enregistrement de la fiche d'évaluation des compétences au sein du dossier
souhaité.

Le fichier est nommé comme suit « Evaluation_Nom du salarié_Prénom ».

Commentaires:

MATRICULE[ESSAIL Signature:

NOM DU SALARIE(SALARIEL
PRENOM|PRENOM1

INTITULE DE POSTE|POSTE1 Enregistrer sous x

SECTEUR DE RATTACHEMENT |SECTEUR1

« v 41 > Microsoft Excel Rechercher dans : Microsoft E...
EMPLOI CCN DE REFERENCE |Agent d"entretien * - v|© it
Organiser B -~ (7]
DATE|
# Accés rapide Aucun élément ne correspond a votre recherche.
Compét ivalué Niveau de compétence

mpétences évaluées attendu Microsoft Bxcel

1. Présenter le SST1 a I'entreprise 2 ..
SSprse 2 Dropbox (TLC)

Analyser une demande d’'information de
I'entreprise portant sur la prévention des E cepC
risques professionnels et la traiter 2

|_i Réseau

conformément aux procédures en vigueur
au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - a
I"'oral ou & I'écrit - sur le réle, les missions
du SSTI et sur les obligations légales et Mom de fichier: | Evaluation_SALARIET_PRENQM1 ~
réglementaires de I'employeur en santé et

| N | 2 Type:  Excel Files ~
sécurité au travail/prévention des risques
professionnels. Le cas échéant, envoyer Auteurs: Aude PEREZ Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
une documentation adaptée a son
interlocuteur. A Masquer les dossiers Outils Enregistrer | | Annuler

Délivrer une information adaptée aux
besoins de I'entreprise sur le projet de 3 3 aucun écart
service du 55T1.

Appliguer dans I'entreprise la stratégie de
Evaluation des compétences | ® [«]

ré se
||| Répertoire des compétences en SSTI - Manuel utilisateur — Mai 2018 p@




7.8 Impression de la fiche d'évaluation des compétences

Pour imprimer la fiche d'évaluation des compétences, cliquez sur « Imprimer ».

O &, 9 th, = lad i ()

Nouveau In’;%l;l]rrtzrelses Savoirs Graphique Sauvegarder Exporter Imprimer Fermer
MATRICULE|ESSAN
NOM DU SALARIE|SALARIET
PRENOM|FPRENOM1
INTITULE DE POSTE|POSTE1 Niveaux de maitrise de la compétence
SECTEUR DE RATTACHEMENT|SECTEUR1 0 = Ne maitrise pas
EMPLOI CCN DE REFERENCE|Agent d'entretien 1 = Maitrise certains aspects
2 = Maitrise les principaux aspects
[ DATE] | 3 = Maitrise totalement la compétence

. . . Niveau de Niveau de . o . . .
Compétences évaluées ; . . Ecart identifié Action envisagée
compétence attendu compétence détenu

1. Présenter le S5TI a I'entreprise 2 2 aucun écart
Analyser une demande d’information
de I'entreprise portant sur la
prévention des risques
professionnels et la traiter
conformément aux procédures en
vigueur au sein de la structure.

Délivrer une information standardisée - a
l'oral ou & I'écrit - sur le réle, les missions
du SSTI et sur les obligations legales et
réglementaires de 'employeur en santé 9 5
et sécurité au travail/prévention des
risques professionnels. Le cas échéant,
envoyer une documentation adaptée a
son interlocuteur.

aucun écart

&= Le graphigue vous permet
d'avoir une vision des niveaux
de compétences par activité
Pour cela, il vous faut évaluer,
également, les actlivités.
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8 Sauvegardes

Sur I'onglet « Menu Principal », sélectionnez « Sauvegardes ».

préfise

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

. Création d'une fiche de poste

-
. Tableau Activités/Métiers CCN |
4

. Evaluation des compétences |
N
‘ )Sauvegardes |

Thomas Legrand Consultants - Tous droits réservés

s O

Paramétrage Informations

ré se
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Un nouvel onglet « Sauvegardes » s'ouvre.

préfhsse

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

Sauvegarde des fiches de poste |

Sauvegarde des évaluations |

o N

Informations Menu principal

‘ Menu principal | Sauvegardes ® Pl ] 4

Cliquez sur « Sauvegarde des fiches de poste » ou « Sauvegarde des évaluations » pour accéder aux BDD associées.

ré se
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9 Ajouter une compétence et/ou une activité

Dans le menu principal, cliquez sur « Paramétrage ». Un message d'alerte apparait.

notamment les contenus du répertoire des compétences. Toute modification de cette base de données peut

‘TI Le bouton d'action « Paramétrage » vous permet d'accéder a la base de données source de l'outil répertoriant
entrainer des pertes de données et de fonctionnalités de I'outil.

||| Répertoire des compétences en SSTl — Manuel utilisateur-Mai2018  ntvemone saavTaavaL
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préfasse

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

Informations

Thomas Legrand Consultants - Tous droits réservés

Création d'une fiche de poste

Attention - Accés aux paramétres de |'outil dynamique

y Ce menu vous permet d'accéder a la base de données source
& de I'outil répertoriant notamment les contenus du répertoire
des compétences. Toute modification de cette base de
données peut entrainer des pertes de données et de

fonctionnalités de I'outil.

Souhaitez-vous accéder au paramétrage de I'outil 7

Qi Non

_"

[+]

Outil dynamique | @

||| Répertoire des compétences en SSTI — Manuel utilisateur — Mai 2018
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Cliquez sur « Oui », un nouvel onglet s'ouvre permettant d'accéder a la base de données de 'outil. Sélectionnez « Base de
données ».

préfise

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

Y

/ Toute modification de
| cette base de données
/d( peut entrainer des pertes
de données et de
fonctionnalités dans

l'outils.

Base de données

o _

o A

Informations Menu principal

Outil dynamique | Paramétrage @ EO 1 0]

ré se
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Quels sont les éléments présents dans la base de données de I'outil ?

Vous trouverez ici la liste des
emplois de la Convention
Collective Nationale.

Emplol CCN

Vous trouverez ici la liste des activités
du répertoire des compétences.

Chacune déclinée en compétences
dans les colonnes suivantes

Activites

1. Présenter le SSTI a I'entreprise

2_Informer et sensibiliser sur les
risques professionnels

Page | 45

Vous trouverez ici la liste
des compétences associées
& une activité du répertoire

des compétences.
b,

Adjoint au directeur,
Directeur de département

(1)

Cligquer ici pour choisir I'activité
dans le menu déroulé.

Analyser une demande d'information
de l'entreprise portantsurla
prévention des risques professionnels
et la traiter conformeément aux
proceédures en vigueur au sein de la
structure.

Concevolr ou bien personnaliser des
supports de réunion d'information/de
sensibilisation sur la prévention des
risques professionnels en général cu
bien sur un risque particulier adaptés a
I'entreprise et les mettre a disposition.

Agentd'entretien

1. Présenter le SSTI a I'entreprise

Déelivrer une information standardisée -
al'oral ou a l'écrit - sur le réle, les
missicns du S5TI et sur les cbligations
legales et reglementaires de
I'employeur en santé et sécurité au
travail/prévention des risques
professionnels. Le cas écheant, envoyer
une documentation adaptée & son

interlocuteur.

Animer une campagne
d'information/sensibilisation en
s'appuyant sur des données objectives
et des exemples concrets pour aider
I'entreprise a se situer par rapport & son

niveau de risgque.

Agent de propreté

2. Informer et sensibiliser sur les
risques professionnels

Délivrer une information adaptée aux
bescins de l'entreprise cur le projet de
service du SSTI.

Présenter les solutions de prévention
existantes et les expliguer en tenant
compte du contexte et du secteur
d'activité de 'entreprize pour
convaincre de l'intérét d'une
démarche de prévention.

||| Répertoire des compétences en SSTI — Manuel utilisateur — Mai 2018
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9.1 Ajouter une activité

Pour ajouter une nouvelle activité, positionnez-vous sur la ligne « Ajouter une activité » de la colonne activité. Puis complétez la
cellule. Pensez a garder une forme similaire que les précédentes (Numéro d'activité suivi d'un « »)

Activites
Activites

12. Produire des supports

12. Produire des supports d'information, des procédures

d'information, des procédures pour l'entreprise

pour I"'entreprise

13. Former sur la prévention des
risques professionnels / Former
aux risques spécifiques

13. Former sur la prévention des
risques professionnels / Former

aux risques specifiques 14. Participer a une réunion de

14 Participer a une réunion de Saisissez votre nouvelle I'entreprise

I'entreprise activité. 15. Analyse de la demande

d'intervention

15. Analyse de la demande
d'intervention

16. Pensez a numeéroter la

Ajouter une activité I'd nouvelle activité

Ajouter une activité

A présent votre activité apparaitra dans le menu déroulé des activités de la fiche de poste.

ré se
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9.2 Ajouter une compétence
Une compétence associée a une nouvelle activité

Pour ajouter une nouvelle compétence associée a une nouvelle activité :

1. Ajoutez une colonne a gauche de la derniére colonne. Pour cela, sélectionnez la derniére colonne du tableau (celle
contenant la cellule rouge) puis faites un « clic droit » sur la colonne sélectionnée et choisissez « insertion ».

2. Saisissez ensuite l'intitulé de I'activité (copier-coller de I'activité créer précédemment afin de s'assurer qu'elles sont
parfaitement identiques).

Saisissez en-dessous de ce nouvel intitulé la/les compétence(s) a associer. Attention elles ne doivent pas dépasser
255 caracteres et ne peuvent pas étre plus de 6 par activité.

IR

15. Analyse de la demande
d'intervention

Insérer une colonne a gauche e d6  Couper
Ajouter I'activité souhaitée [EpNeTIT 15. Analyse de la demande 16. Pensez a numéroter la Insérer une colonne a gauche et

. d’'intervention nouvelle activité Ajouter I'activité souhaitée
Options de collage :

iy

Collage spécial...

il

La premiére compétence associée

Identifier, & partir d'une demande, les
besoins de l'entreprise en termes de
prévention des risgues.

. - a l'activité seize.
Identifier, & partir d'une demande, |gs

Insertion

bescinsde ['entreprize en termes

. . Attention a ne pas dépasger 255
prevention des risgues.

caractéres et 6 compétgnces par
activités.

Supprimer

Effacer le contenu

! | 1 Erarmmat da callule

/

Ajouter I'activité et les compétences
associées dans la colonne insérée

réfase
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Une compétence associée a une activité déja présente dans le répertoire des compétences

Pour ajouter une nouvelle compétence associée a une activité déja présente, positionnez-vous sur la derniere cellule de la
colonne de I'activité concernée, puis complétez-la.

1. Présenter le S5T1 a I'entreprise

Appliguer dans 'entreprise la stratégie
de communication definie par le S5TI
portant sur la prévention des risgues
professionnels en prenant en compte
le contexie, les objectifs et le public
cible.

Ajouter une compéetence

Saisissez ici votre nouvelle compétence.
2 contraintes :

- ne pas dépasser 255 caractéres
- ne pas dépasser 6 compétences
pour une activité.

1. Présenter le S5T1 a I'entreprise

Appliguerdans 'entreprize la strategie
de commmunication définie par le S5TI
portant sur la prévention des risgues
professionnels en prenant en compte
le contexte, les objectifs et le public
cible.

A présent cette compétence apparaitra dans la fiche de poste.

||| Répertoire des compétences en SSTI — Manuel utilisateur — Mai 2018

Vous pouvez rédiger la
compétence selon le format de
votre choix mais veillez a ce
qu'elle ne dépasse pas 255
caractéres et a ce que l'activité ne
compte pas déja 6 compétences a
son actif.

Ajouter une compéetence
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9.3 Sauvegarde des évaluations de ces nouvelles activités/compétences

Pensez a ajouter ces nouvelles activités/compétences dans I'entéte de votre sauvegarde des évaluations.

Copiez I'activité et les compétences nouvellement créées (Ctrl+C)

Allez dans le menu principal et cliquez sur « Sauvegardes »

Choisissez « Sauvegarde des évaluations »

Allez au bout de la premiére ligne, puis cliquez sur la cellule « ajouter ici la nouvelle compétence/activité » (la cellule rouge)
Faites un « clic droit » - Coller en transposition les données copiées.

GIINENENIES

A présent les évaluations liées a ces activités et compétences seront enregistrées dans la sauvegarde des évaluations.

préfise
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10 Comment démarrer l'utilisation de l'outil avec ses équipes ?

Si le Répertoire des compétences a été construit pour les professionnels RH, il n'en demeure pas moins qu'il doit étre utilisé
avec les professionnels de terrain.

v Elaboration de la fiche de poste

L'élaboration des fiches de postes permet :
e de formaliser les taches a réaliser
e achaque salarié de se reconnaitre dans I'organisation
e d'organiser le travail en équipe.

Qu'est-ce gu'une fiche de poste ?

Le poste correspond a une situation individuelle de travail. Il s'agit d'un ensemble ordonné d'activités et de taches effectuées
par un individu, Il y a autant de postes que de salariés dans une organisation.

La fiche de poste est un document décrivant les missions, les activités et les tdches que doit accomplir un salarié dans une
entreprise, ainsi que les compétences spécifiques requises pour tenir le poste.

Il convient de prendre en compte le cadre réglementaire ainsi que les descriptifs d'emploi de la convention collective.

Que contient une fiche de poste ?

La fiche de poste décrit principalement la finalité du poste, les missions et les activités du poste.

La fiche de poste peut étre complétée par:

Le rattachement et la position dans I'organigramme

Le profil pour tenir le poste en termes de formation d’'expérience et de compétences

Le matériel utilisé et nécessaire pour tenir le poste (Logiciel, outils, matériel spécifique)
Les conditions de travail et particularités du poste (Contraintes horaires, déplacements, ...)
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Avec quelle méthode ?

Etape 1: Recueillir des informations sur le poste de travail (mise en place d'un groupe de travail par exemple)
Etape 2 : Rédiger le document (et le proposer au groupe de travail s'il existe)
Etape 3: Partager le contenu de la fiche de poste avec le salarié et 'adapter éventuellement lors d'un entretien

Précisons qu'il convient d'ajuster la méthode en fonction de la pré-existence ou non de la fiche de poste. S'il s'agit d'une simple
mise a jour, un entretien individuel peut suffire. S'il s'agit de créer un nouvel emploi dans l'organisation ou d'acter un
changement majeur sur un poste existant, il est sans doute préférable de travailler sur la base d'une réflexion collective.

Au regard de la loi, la fiche de poste n'a pas de caractéere obligatoire. Elle est un outil de gestion des ressources humaines. Elle
est supervisée par la direction, ce qui permet de formaliser et officialiser les activités concretes liées a chaque poste de travail : «
gui fait quoi, comment, sous l'autorité de qui, et dans quel objectif », ainsi que leur évolution.

v L'évaluation des compétences

Avant de se lancer dans |'évaluation des compétences, il convient de déterminer avec les personnels des SSTI (ou les
responsables métiers par exemple) le niveau attendu sur chacune des compétences. Les listes de savoirs et savoir-faire peuvent
constituer une aide.
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1 Questions / Réponses

Pourquoi le Répertoire des compétences aborde-t-il seulement les actions en milieu de travail ?
Le répertoire a été construit sur la base du thésaurus harmonisé AMT existant a ce jour (avril 2018).

Un thésaurus portant sur les actions de suivi individuel de I'état de santé et un thésaurus identifiant les actions transverses
sont en cours de rédaction afin de d’enrichir le répertoire des compétences.

Présanse engage également des réflexions sur les activités réalisées par les fonctions support.
Comment puis-je faire une fiche de poste alors que I'outil ne propose que les actions en milieu de travail ?

Dans 'attente de propositions de rédactions par Présanse, il convient de créer des activités et des compétences supplémentaires
correspondant au suivi individuel de I'état de santé et aux activités administratives.

Les rédactions des activités/compétences proposées par I'outil sont-elles modifiables ?

Oui, I'utilisateur peut modifier les activités et les compétences proposées par I'outil. Il peut le faire soit au niveau de I'outil lui-
méme (se reporter au point 8) soit au niveau du document final exporté.

Quelles sont les utilisations possibles de I'outil ?

Il permet de réaliser des fiches de poste ou d'enrichir des fiches de postes existantes.

Il permet de procéder a des croisements entre les emplois et les compétences afin d'identifier des chevauchements ou des
lacunes.

Il permet de procéder a une évaluation des personnels. Pour cela I'utilisateur doit identifier le niveau attendu pour chacune
des activités/compétences.

Les rédactions peuvent également permettre de mieux cibler les formations nécessaires et leurs objectifs pédagogiques.

Une personne peut-elle étre amenée a mobiliser une partie seulement des compétences proposées par l'outil ?

Oui. Il convient dans ce cas, de modifier la liste des compétences associées a 'activité choisie.
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De quel suivi I'outil va-t-il bénéficier ?

Présanse prévoit de recueillir les pratiques des SSTI et d'étudier, une fois par an, la nécessité ou non de mettre a jour la liste des
activités et des compétences.

A court terme, un bilan est prévu a 6/9 mois.

Il devrait également étre enrichi des rédactions relatives au suivi individuel et aux actions transverses ainsi qu'aux activités
réalisées par les fonctions supports.

Pourquoi la réalisation de la fiche d’entreprise ne constitue pas une action en milieu de travail en tant que telle ?

La fiche d’'entreprise recouvre des réalités différentes selon les SSTI. Elle peut aller de l'identification des dangers a 'aide a
I'évaluation des risques. Elle constitue un support de rédaction.

Pourquoi la tracabilité des actions en milieu de travail dans le logiciel métier ne fait pas I'objet d’'une rédaction de
compétence a part entiére ?

Toutes les actions en milieu de travail réalisées par le SSTI doivent étre tracées dans les logiciels métiers.

Les futurs thésaurus actions transverses et suivi individuel de I'état de santé devraient permettre d'aborder ce point.
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