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Objet / champ application : Définir les modalités de planification, réalisation, validation et diffusion des Fiches « entreprise » réalisées par les AST ou les IDEST.




Commentaires aux étapes du logigramme


 Priorités de réalisation des fiches entreprise

· Lancement d’une procédure d’inaptitude
· Nouveaux adhérents de l’année (mais de plus de 6 mois d’activité)


 Consignes de réalisation des fiches entreprise
3 FE (ou fiche de poste) par semaine (pour les AST à temps complet)


1 – Réaliser la fiche entreprise Identification de la FE
Afin d’harmoniser le classement informatique, le fichier informatique de chaque fiche doit être enregistré ainsi : « FE »-Raison sociale – N° adhèrent – année (2 derniers chiffres)

· Exemple : FE-Dupont-123456-17

2 – Saisir la date de la visite Praevisio et sur le  rapport d’activité 

Fiche adhérent sur Praevisio :
· Onglet effectif  saisir la date de création ou de modification de la FE
· Onglet AMT  créer l’action
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Un médecin qui a réalisé une FE peut demander aux AST / IDEST, via Praevisio, une mesure de métrologie (de 1er intention). 
L’AST/IDEST restitue les résultats métrologiques en utilisant l’annexe « métrologie » de la trame FE commune.





Natures des modifications par rapport à la version précédente 
	Cas particulier de restitution des études de métrologie de 1ère intention
	
Références
· articles D4624-37 et R4624-1 du Code du Travail 
· modèle de FE fixé par l’arrêté du 29 mai 1989 (article D4624-41FE)

Définitions, abréviations, terminologie
· AST : Assistante Santé au Travail
· FE : Fiche Entreprise
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R : Réalise         P : Participe              I: est Informé     .
Imprimer semestriellement   la liste nouveaux adhérents ( Praevisio)
FE classée rattachée à l’adhèrent
DESCRIPTION DES ACTIVITES ET DES RESPONSABILITES
AST
Médecin
R
Demande spontanée d’un médecin
(hors Praevisio)

FE vierge / métier 
          disponibles sur l’intranet
IDEST
Etudier le besoin en débriefing et déterminer les responsabilités et priorités

Contacter les adhérents et définir d’un RDV

Mettre à jour l’agenda partagé des RDV des AST (IDEST non concernés par cette étape)

Informer verbalement  le médecin du RDV le jour J (ou la veille)

non
Refus 
récurent d’un RDV
Envoyer un courrier d’information à l’adhèrent
oui
Réaliser la visite de  l’entreprise 
et saisir la date de la visite Praevisio

Rédiger la fiche entreprise et 
la soumettre au médecin lors du débriefing
oui
Validation 
du médecin
Apporter les modifications demandées par le médecin
non

Envoyer le fichier informatique de la FE avec le scan du courrier d’accompagnement visé au médecin  et à son secrétariat
SM
Classer la FE et le courrier d’accompagnement dans le répertoire « Fiche entreprise »
 et sous Z (Si accord du médecin)

FE envoyée à l’adhérent
R
P
I
P
I
R

Agenda partagé avec le
           service coord. Méd. et    
           référent AST

FE de l’adhérent
Nouveaux adhérents


I
u

Courrier relance FE
Envoyer la FE (et le courrier d’ac. Signé) à l’adhérent
Saisir la date de création et/ou de modification de la DE dans Praevisio
v
u
Saisir la demande dans le Tableau récapitulatif des demandes d’AMT Praevisio
P
OU
R
R
OU
R
R
OU
R
R
R
OU
R
R
OU
R
R
OU
R
R
OU
R
R
OU
R
R
OU
R
R

Mémo des AST DT-AMT-01
Editer et faire signer la lettre d’accompagnement de la FE
P
OU
R
R


Courrier d’accompagnement
            visé par le médecin
Tableau récapitulatif 
des demandes d’AMT
Praevisio
Demande par le médecin via Praevisio
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