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3.Expériences de SPSTI
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1. Les fiches de postes/fonctions - Définitions

Ensemble de métiers répondant a une finalité commune. Se
caractérise aussi par une technicité dominante et une
culture socioprofessionnelle.

Ensemble d’emplois liés entre eux par une méme
technicité, présentant un noyau dur d’activités communes
Famille professionnelle et requérant des compétences proches ou similaires. Le
métier est indépendant d'une organisation/structure
particuliére.

Travail exercé dans le cadre d'une profession donnée.
Ensemble des activités pratiquées habituellement et qui fait
appel a des savoirs et savoir-faire plus ou moins spécialisés.

Métier

Appelé aussi emploi-type (au sens emploi conventionnel).
Emploi-repére Regroupement d’emplois ayant des appellations de nature
comparable, présentant des finalités, des activités
principales et des compétences proches ou similaires. Par
nature, 'emploi-repére ne refléte pas I'organisation de
Emploi toutes les structures de la Branche, il est commun a
I’ensemble de la Branche ; selon les organisations de travail
et les caractéristiques de chaque structure, les emplois
peuvent étre composés de tout ou partie des taches et
activités recensées dans la fiche emploi-repére.

Ensemble de postes de travail trés proches les uns des
autres du fait de finalités et d’activités communes
attribuées en fonction de I'organisation, mettant en ceuvre
des compétences proches ou similaires.

Unité élémentaire de la division du travail. Situation
individuelle de travail regroupant un ensemble d’activités
et de taches effectuées par un individu en particulier au
sein d’une structure donnée. Il y a autant de postes que de
salariés dans une organisation.
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1. La classification des emplois

" Accompagnement des partenaires sociaux par le Cabinet Opal

" Evolution de la liste des emplois-reperes : soutenir le déploiement de I'offre socle et prendre
en compte les implications de la loi du 2 aolt 2021.

" Mieux visualiser les perspectives d’évolution professionnelle

" Valoriser les roles d’encadrement hiérarchique et non-hiérarchique

® Date de fin de négociation fixée en décembre 2023
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1. Certification —=SPEC 2217

" Ressources humaines et compétences

Le SPSTI doit s’assurer de |'existence et de la compétence d’une ou plusieurs équipes
pluridisciplinaires composées de :

" professionnels de santé au travail (médecins du travail, collaborateurs médecins, infirmiers en
santé au travail) ;

" intervenants en prévention des risques professionnels : équipe interne et le cas échéant en
relation avec d’autres préventeurs extérieurs s’ils ne sont pas en capacité de répondre ;

B a3ssistants en santé au travail ;

" cellule de prévention de |la désinsertion professionnelle (PDP) : personnels internes,
mutualisés entre SPSTI ou externes, en tant que spécialistes (par exemple : assistant social,
conseiller dans I'emploi, psychologue du travail).
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1. Certification —SPEC 2217 — Exemples Eléments de preuve

Le SPSTI doit s’assurer de l'existence et de la compétence
d’une ou plusieurs équipes pluridisciplinaires composées de
- professionnels de santé au travail (médecins du travail,
collaborateurs médecins, infirmiers en santé au travail)

- intervenants en prévention des risques professionnels : Organigramme

équipe interne et le cas échéant en relation avec d’autres Fiches de postes

préventeurs extérieurs s’ils ne sont pas en capacité de Entretiens d'évaluation

répondre Plan de développement des compétences
- assistants en santé au travail GEPP

- cellule de prévention de |la désinsertion professionnelle (PDP)
: personnels internes, mutualisés entre SPSTI ou externes, en
tant que spécialistes (par exemple : assistant social, conseiller
dans I'emploi, psychologue du travail).

Le SPSTI doit mettre en place des organisations et des
procédures afin de Justifier du développement et du maintien
des compétences professionnelles afin d’assurer 'ensemble
des missions obligatoires pour toutes les fonctions des SPSTI

Entretiens professionnels
GEPP
Plan de développement des compétences
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1. Les fiches de postes/fonctions

" Quelle est la valeur d'une fiche de poste/fonction ?

Elle est avant tout un outil de communication qui permet une certaine fluidité dans les relations
professionnelles.

a fiche de poste/fonction n'a pas de valeur contractuelle, elle doit pouvoir évoluer dans le temps
pas de co-signature)

La mise en place des fiches de poste/fonction est un atout nécessaire :

= pour accompagner les évolutions,

= permettre a chacun de se positionner, de connaitre et comprendre son rble et ses missions mais
aussi d’étre reconnu pour ses compétences, ses connaissances

= expliquer les finalités attendues du métier
= cibler les criteres de recrutement
= jdentifier les besoins de formation au travers de I'analyse du poste
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2.Répertoire des compeétences en SPSTI — Outils Presanse

2 OUTILS MIS A LA DISPOSITION DES SPSTI :
= ACTION EN MILIEU DE TRAVAIL (AMT) / COMPETENCES

/| COMPETENCES ’;

Objectifs de ces outils

La méthode retenue

Doter les SPSTI d’outils RH permettant d’identifier les
compétences nécessaires a la réalisation de leurs
missions

Permettre aux SPSTI d’identifier les compétences
existantes et celles manquantes afin de mieux cibler les
embauches et les formations nécessaires

Faciliter 'utilisation d’un vocabulaire commun

Sur la base des thésaurus harmonisés de la profession
(AMT) (donc des activités et non des emplois)

Aide d’un cabinet de consultant (rédaction de
compétences)

Le recours a des experts de terrain
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ACTIVITE REALISEE

Aider a I'évaluation des risques professionnels au sein de I'entreprise

COMPETENCES ASSOCIEES

Accompagner I'entreprise dans I'estimation de la fréquence et de la gravité de I'exposition aux dangers
identifiés au sein de I'entreprise.

Participer a la détermination du niveau de risque en prenant en compte les critéres adaptés (niveau de
maitrise du risque,

analyse des situations de travail, place des EPI et EPC dans l'entreprise, etc.).

Proposer une hiérarchie des risques professionnels dans le respect de la réglementation en vigueur.

Formaliser un compte-rendu de visite et/ou un rapport d’intervention.
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Fonction support
ACTIVITE REALISEE

Management - Animer une equipe au sein de l'unité (centre, service...)

COMPETENCES ASSOCIEES

Identifier et analyser les besoins de I'/des équipe(s) (compétences, matériels, humains...) au regard des éléments recueillis par
les différents canaux a disposition (entretiens annuels d’évaluation, reporting d’activité, observations terrains, réunions
d’équipe...).

Favoriser la montée en compétences de I'unité (centre, pdle, service, ...) a partir d'actions individuelles et collectives en
collaboration avec le service RH.

Impulser une dynamique de travail positive afin de favoriser I'émergence de solutions collectives.

Accompagner les membres de son équipe pour la résolution de problématiques spécifiques.

Réguler les relations individuelles et collectives lors de situations particulieres (reconnaissances, dysfonctionnements, jeux
d’acteurs...).

Velller & I'amélioration continue du service et a I'hnarmonisation et la promotion des bonnes pratiques dans le cadre de la
satisfaction des besoins (interne et externe).

Réaliser les actions de reporting réguliers aux membres de son équipe et aupres de la direction afin de contribuer a la
communication au sein de I'équipe et a son animation (compte rendu, synthése d'entretien...).
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Fonction support
ACTIVITE REALISEE

Relation adhérents - Administrer les dossiers des adhérents du SPSTI

COMPETENCES ASSOCIEES

Recueillir les données adhérents via différents canaux d'information (téléphone, courrier, plateforme...) afin de mettre a jour le
dossier général de chaque entreprise au regard des évolutions constatées (information, fusion, création, rachat...).

Contréler les reglements adhérents du portefeuille adhérents.

Gérer les dossiers des salariés isolés selon les process identifiés.

Renseigner et mettre a jour un portefeuille adhérent en cohérence avec les objectifs fixés par le SSTI.

Administrer les acces et le portail adhérent du SSTI.
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Quelle methodologie pour faire évoluer les fiches existantes?

® Quelques conseils pour la rédaction des fiches :

Précise (mais pas trop!) : Ne pas faire des phrases complexes, avoir un vocabulaire compris de
tous.

Objective : Elle doit refléter |a situation réelle de 'emploi

Non équivoque : Elle doit identifier de maniere non ambiglie le niveau de I'emploi, son degré
d’autonomie ainsi que les activités principales

Non nominative : Elle ne doit pas faire référence a des personnes physiques : seuls les titres
des fonctions ou des postes doivent étre employés

Synthétique : Eviter de rédiger des fiches trop détaillées

® Méthodologie : Groupe métiers — Consultation CSE
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LES CHIFFRES CLES
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Refonte en 2022 de I'intégralité des fiches de postes
transformées en fiches de fonction associant les compétences

Intervention du Cabinet THOMAS LEGRAND (intervenant
PRESANSE en 2019 sur le répertoire activités-compétences)
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P rOJ et Fiches de fonction

Les fiches de fonction associant les compétences attendues

Une fiche de fonction est un outil de gestion des Ressources Humaines qui permet de comprendre la finalité d'un

, . emploi.
P resen 1'(] 1'| on Contrairement & la fiche de poste, qui est individuelle et personnalisée, la fiche de fonction renvoie a |'utilité, la raison
. d'étre du collaborateur au sein du CMIE.
ISSUE d en Ofre Les fiches de fonction ont été co-construites a partir de regards croisés entre les salariés du métier volontaires et leur

p(] g e | N TrO N e‘l' Responsable hiérarchique.

Les éléments constitutifs des fiches de fonction sont issus des échanges participatifs et collaboratifs.
Les missions et les compétences attendues sont adaptées a notre organisation peuvent étre améliorées en continu.

3 familles de métier :

» La famille Support
o La famille Prévention
 La famille Management

Les objectifs d'une fiche de fonction :

« Approfondir la connaissance des missions et des activités pour chaque emploi.

» Renforcer la compréhension partagée des métiers.

» Préciser les compétences associées.

« Faire le lien entre les compétences attendues et le Plan de Développement des Compétences pluriannuel.
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Projet

Les points forts du projet :

- Démarche co-construite avec les salariés du métier, les managers et les représentants du personnel
- Cabinet THOMAS LEGRAND : bonne connaissance des métiers des SPSTI

Organisation du projet :
Consultation du CSE

COPIL (3 COPIL différents par famille)
Participants (10 pers max) : 2 RH, des managers, des opérationnels, des membres du CSE

Role : lecture de I'ensemble des fiches de fonction et arbitrage

Groupes par métier avec des salariés volontaires du métier et un membre du CSE
e Sensibilisation

* Analyse, modifications, construction des activités du métier

* Cotation du niveau de compétences attendu



Les é
fiche de fonction

Spécificités de I'emploi
Intitulé de la fonction
Définition de la fonction (Mission générale)
Site de rattachement
Déplacements professionnels / Lieu de travail

Conditions de travail (ex : Eligibilité télétravail, ...)

Contraintes particuliéres
Formation & Expérience

Position dans l'organisation
Rattachement hiérarchique
Rattachement fonctionnel
Classification CCN (Emploi CCN de référence)

ements constitutifs de |a

Secrétaire Médical.e

Selon les besoins ou spécificités de Nadhérent, proposer un accompagnement en physique chez
Fadhéeent de maniére ponctuelle.
Déplacements dans le cadre des CIA

Le Secrétaire médecal assiste les professionnels de santé dars ses fonctions de subv individuel
des salariés. Il est en lien avec l'ensermnble de I'équipe pluridisciplinaire, la convocation
cmrabbﬁmekrammlaaﬂﬁmmm‘.ummmtdel"mqeducamtﬂ
de s0n bon foncti it logistique, Il est Finteriocuteur du sai ot de Fadhérent.

Ses activités principales sont les sulvantes :

- Suivl Individue! de 'état de santé des salariés
Gestion de la refation multh-canal des adhérents (entreprises et salarids)
Gestion de "assistanat des professionnels de santé et relatif au centre
Participation au Projet de Service
Recherche, innovation et partage d'information
Santé, sécurité et conditions de travall

. Qualité et amélioration continue

. RSE, Diversité et Inclusion

Appliquer led régles d'hygene et de sécurté en vigueus
Profession soumise au secret médical

Formation de Secrétaire médical de préférence

Equipe pluridisciplinaire - Pdle Convocation
Rattachement hiérarct

Responsable des Secrétaires Médicaux du pdie

Classe 6, Fllibre Prévention

L'égalné professionnelle femmes-hommes, ainsi que |a prise en compte de
situation de handicap sont des préoccupations fortes du CMIE.

-
# mesnte pas de méter ou CMIE Qu e pumse étre earrcéd wﬂﬁé
indgféremment par une femme ou por un homme: u S0l
Toutex les fiches oe fi s'odres ndffer ent et FALISE
phcH tant aus fi Qu'aur A Lo OMI ext sygratare.
L'oménogement du poste de trovad en cot de utuotion de hondicop o iz (harty de o Dowwes2d

st prise en compte. eusin juin 2000



es éléments constitutifs de la
iche de fonction

Matrice Activités/Compétences
Activités principales
Compétences principales
Missions voire activités spécifiques, le cas échéant

COMPETENCE 1

COMPETENCE 3

SUIVI INDIVIDUEL DE L'ETAT DE SANTE DES SALARIES

Adapter Nacoumd ot Faccompagnement Gu ol o de 1on pesiage dand le contre
(préviite ) ou prévens Facteur concemé Or Tarmivie de U peronee, v G4
Schbart

Recuniiy des donndes relatives Ju Saland ot J 400 scUVE au regatd de L typalogee

de 1 wiia, au préslitie (encennes viutel, dotsier. ) of lors de won passage (W
informations adeministratives of médcales, e fype de poste occupd of e secteur

& UVEE, e conteste Ow la veute. )

Rdaliver loa snamens Se contie sdaptés 3 Factivitd du sl (amen wiaoel
SUBORr AT, Test wiinaes )

GESTION DE LA RELATION MULTICANAL ADHERENTS [ENTREPRISES €T

SALARIES)

Préserter Fai00ation et 1on offe de wrvice (Ao de semsdibation, catalugue
de formation. )

RApOndre un MEeOgAtIons dmanaat e adhirents (eotrepnies ot salarids)

POrLant Wi led thrmatiQues relevnt! des oDAGADONS rdglementares on matibie oo
SAnhd of e Acurit s tranl On Been, de 10Ut Mutre Semande relevant de won

| domane de compélences

InOter het wands A répondrs sus dfférentes mnguited

GESTION DE L'ASSISTANAY DES PROFESSIONNELS DE SANTE ET RELATH

AU CINTRE

Analyser et traiter les demandes nternes of swlemes portant sur une thémalgue
redevant de¢ son domane de CoOmMpetances

Raaliser b geition administratiee ded profmsonnets Ge santd Kowrnwe, ploovng . )
o1 Oy sige weion la procédure #lable

Formabser ot Gffuser s documents nédcesasret poor tout profesuonne! de Lantd
fCourtiers, rapPOrts, comples rendia, supports de pedsentation, Sadsers. ) selon e
strendus

Scanner et daster bt documents Kourtiery, dotier, documents | selon led Aonmes
ot prochdures #tabibet

S asurer de s Bonne tenue du centre OO, entretn. ) afn O scousiie ie publi
dara e bonnes condtions



Les éléments constitutifs de la
fiche de fonction

Des compétences stratégiques et fransverses pour
tous les metiers

COMPETENCE 1

COMPETENCE 4

COMPETENCE 5

COMPETENCE 6

COMPETENCE 7

ACTIVITE &

COMPETENCE 1

ACTIVITE 7

ACTVITE S

COMPETENCE 1

PARTICIPATION AU PROMT DE SERVICE

Participer su Séphciament Ou plan & ACUMINAS ot des orlentations de Nasoaation s
regard ded ODEgations réglement et ot du Projet de Service

RECOKERCHE, INNOVATION ET PARTAGE D'INFORMATION

Partager ot diffuser ) Mersemible des acteurs cancemds led Informations propees 3
100 METEr of A LON SOMAIne en UDBLANS et MOdes de COMMUMKItion appeoprds do
V' @500a00n et dard ¢ respec! des régies de confdentialag

[changer, lon des rdunions J'animation ot de COOrdination indernes, Sur les

probéenatigues reaconirdes #f sr lex dventusliies solutions apporides ou )

| appories

Saporopiier ou metiré o6 asuvre une veille technique, réglementire of métier afin

de dispiner en pertmanence &' une Information ) jour

Proposer Ges AN MNOVANtes en len pvec son métier

Iormer ot répondre sus NTETOSAtIoNS Individueties ou collecTives DOCLANT sur les
thimatiguet de «on domame de (OMpMtmnies

Tracer 1o rdalaanion des X UOM 20 40 dy Somier conorrnd of du logoel méter

Resliser le suivh et le reponting réguber de sun activite métier suprés de sa hidesrchue
#1 0as aCtoun ConceTnés

SANTE, SECURITE ET CONDITIONS DE TRAVARL

Privenir Sed dventuels dydforchonnements f sartes son respondable s de
probédmatigues particubdres damt e cadee de b QVCT thcuntd, SMhouitd
organnationnelle, sgnaun faibles, imcobdrences, souflrance s traval

QUALITE ET AMEUORATION CONTINUE

S reldrer o1 appinguer o5 procesius [procédures, modes opératored. ) de 1a quable
on hah) avecC 200N iter

Participer 3 s dédmarche Faméboration tontinue du seevice (actiont "amdlocation,
dvinaments indésir ablel, harmonaation . |

RSE, DIVERSITE €7 INCLUSION

INCrive ses aCtions dant Je respect de lo démarche RSE of tes onjeun sor les o
ket (100l wodtal, relat! aus adhdrents ¢f environnemental)



Résultats du projet

Chiffres clés :

® 38 ateliers en trois temps : sensibilisation, co-construction, cotation
® 43 fiches de fonction co-construites
® 1000 compétences décrites

Points d’achoppement : Points de réussite :
Avis défavorable du CSE sur le Fiches de fonction Collaborateur
projet médecin, Médecin du travail en PAE et

Médecin du travail

Les Médecins voulaient
participer a la rédaction de la Co-construction/appropriation de la
fiche de fonction des IDEST démarche

Budget :

1200 € la fiche de fonction

(Le Cabinet THOMAS LEGRAND
est répertorié par 'OPCO Santé
Centre — Val-de-Loire)
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Le lien avec les autres outils RH

* RECRUTEMENT / MOBILITE INTERNE

Reprise des eléments dans la rédaction de
I'offre de recrutement

Secrétaire Médical.e

cMmIL

Secteur o8 rattachement

Un des centres

Déplacements professionnels

Selon les besoins ou spécificités de Nadhérent, proposer un accompagnement en physique chez
Fadhésent de maniére ponctuelle.

Déplacements dans le cadre des CIA

Définition de & fonction

Le Secrétaire médecal assiste les professionnels de santé dars ses fonctions de suv individuel
des salariés. Il est en len avec l'ensemnble de 'dquipe pluridisciplinae, la convocation
centralisée et assure Je relal avec les différentes Directions. 1l est garant de I'image du centre et
de 10n bon fonctionnement logistique. Il est linterfocuteur du salané et de Fadhérent

Ses activités principales sont Jes sulvantes :
Sutvl Individuel de 'état de santé des salariés
Gestion de la refation multh-canal des adhérents (entreprises et salarnds)
Gestion de assistanat des professionnels de santé et relatif au centre
Particpation au Projet de Service
Recherche, innovation et partage d'information
Santé, sécurité et conditions de travail
Qualité et amélioration continue
RSE, Diversté et Inclusion

Condtiont deasrcice

Appliquer led régles d'hygene et de sécurtté en vigueus
Profession soumise au secret médical

Formation de Secrétaire médical de prélérence
attachement fonctionne

Equipe pluridisciplinaire - Pale Convocation

Rattachement hiérarchique

Responsable des Secrétaires Médicaux du pdle

Classe CON de rélérence

Classe 6, Filibre Prévention

L'égalné professionnelle femmes-hommes, ainsi que la prise en compte de
situation de handicap sont des préoccupations fortes du CMIE s

i mesntr pas de miter ou CME Qu ne pumse étre earrcd 3
indifféremment par une femme Ou por un homme |UVEN|E
Toutes les fiches dr forction s'odreisent ndffdremment et FAL
exphiciternent fomnt owr femme: Qu'aur hommes. Lo OMIE et sgratare
L'oménogement du pite de trovad en cot de utuotion de hondicop thfmtbn-::
e pown 2

3t prise en comple.



Le lien avec les autres outils RH :

)
CMIE

* GEPP : detection des salaries en difficultés et suwscowames
des salariés a faire évoluer (les talents) |

Fiche d’Entretien Individuel Page Ssur 10

MTWTEZ | GESTION ADMINISTRATIVE DE L'EQUIPE PLURIDSCIPUNAIRE |

C E . I | .
Anslyser ef traiter les demandes Intemes € extemes pOrant sur une Mene ALY 3 débuté au 1 er
omment ¢ En evaluant le niveau ae B e ol

attendons plus de partage de

Réasliser |a pestion adminutrative des documents de  ['équipe

COMPETENCE 2 pluridacipknasre {coun

compétences du salarié par rapport au niveau

Formaliser et diffuser les documents pécessaines pour tout membve de
COMPETENCE 3

SO0 Expertise métier

e donndes de sécunté. | X

plinaire (courmers, 1

ion, dossiers._) selon leurs attendus.

attendu du métier lors de I'entretien | e ———

2lon les normes et procédures établies

ORGANISATION ET PLANIFICATION DES ACTIVITES DE L'EQUIPE

individuel annuel | s |

Participer & Ndentification et 3 ka prioasation du ablage des adhérents £n 2023, participer b un
COMPETENCE 1  ou regard des obl .

orientat

ravinl avec

ions réglementaires, du plan d'activités et des x Rrov

ons de |'sssocation Delphine pour échanger sur

Etablic le planni wité (render-vous fes tableaux de sunvi
COMPETENCE 2 réunions, éwinements. |, des priontés, des impé

d'activine

de son dquige au regard de act

aufs et du plan X

L'évaluation du niveau attendu des compétences est un outil RH permettant de :

Préparer ot envoyer les déments nécessaires (nvitations, comptes

- Mesurer les écarts entre le niveau attendu pour occuper I'emploi et le niveau COMPEIRNCER |t ) aus actours concernds, an sssurer 1 suiv ‘
détenu par le salarié est un indicateur indispensable dans le cadre de la mise COMPETENCE 4

e 5 2023 hir ) des

A '"re d'exempies . Claborer des tablesux de bord de sum de Féquipe pl

es peéventewrs #u regard des besoins logitiques

COMPETENCE 1 (Actions en Miliey de Travail, demandes dadhérent, b x
- Un salarié dont le niveau de compétences est en-degd du niveau attendu R G e s
pour I'emploi. il appartiendra & son manager et & la DRH d'analyser s'il s'agit COMPETENCE 2| CO™P%er #1 mettre  jous es donndes de s de Fachid (nombre de y Pt Hexport
d'une problématique de formation ou d'une progression normale dans le S i Finterprétations
Ccde d'Une pdse de p051e' Résdiser un premier nivesu o analyse des indicateurs ot rendre compte
Un salarié dont le niveau de compétences est au-dessus du niveau attendu COMPETENCES. 4 acteurs concernés X

pour I'emplol. le mancger et la DRH se questionneront sur les possibiiités
d'évolution verticole (gestion des talents), sur la fransmission des
compétences et la gestion de |'expertise déteciée.
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Le lien avec les autres outils RH

* GEPP : permettre aux salariés de se projeter sur des évolutions de poste /
Création des parcours professionnels

Fiche de fonction AST — Classe 9

Comment ? En regardant le niveau attendu

ACTIVITE L

IDENTIFICATION OFS DANGENS ET DES MSOUES FOUN LA SANTE ET LA SECumans AU
THAVAR

#anifier ot prioraer ses imferventions sfin de répondre sux ptientes de I'sssocietion

DropOsées

COMPETENCE 1
du départernent et des adhérents
DENTINCATION DES DARGERS ET DES RESOUES POUR LA SANTE ET LA SECURITE AL
TRAVAIL Recharchar ot analsar is informatians an den ay dharent, son aryircnnemant
COMPETENCE 2 SON sectaur dactivités et ses métiars el prépe o3 dlémenrts adaptés &
Placifier ot grorner ses imterventons afin de regcndre sus attectes de | fintervention
Ll oy depertement ot det acherenty |
I O Recumifir, lzey de In vt chez Vadhérant, les Informations techsiguet ot
Recherchar et snatysar fes informations en len svec Tadvarent, son environnemest i COMPETENCE 3 arganisationneliss structurant les stuations de travall & aide des mithodes ou
COMPSTENCED | son secteur d'activids et 121 mébtiers et prégarer les elements adegtés 4 () outils adagtes |cbsenations des sauaticns de travail, métrologies indicatives. )
finmervention '
. = Analyser les donnees recueilies afin d'identifier les expositions professionneles et
piir, ‘orsy de ln wwte fadtarent les sformatons techmigues =t (V)] COMPETENCE 4 228
COMPETENCE I organsatonneles structurant les stuatons de wavel & (akde des mathodes ou (qo] =3 itustions & naque
outis 3daptés (onceratons des situetions de traval, metrokogies ndicatwes_ | — |
U Consellier en matiére de prévention su regard des risgues professionnels identifds
Sev Iz don Ses 2d f o fessic 5 P! .
5 . Analyzer les donnédes recusiies pdn & identifier les espozitions professonnelles et COMPETENCE S Kory des phons mended en entragrise
ETENCE fes situations § risque I 1
| Foemralive et r ments | e [d4 .
Cocsedler en matiere de prévestion 3u regand des nsgues professionnels identifids (V)] oe ;w S S iogr 1 Scuments s & " ’;’" S “:’! o
hhe ent1eon 12 ) ) v "
COMPETENCES lors 68 sctions meades an sMEarise I COMPETENCES poste. Fche entrepnie, o b oartir des données recunlins ot aralysdes selon s
procen de vakcution cdtni
Famraiser ou Mmettre § jour les documents 163 3 Tacnon mise &n cewvrs (étude d= l— |
COMPETENCE G podte, Tche entroprise, €t | b portir des dorndes recusidhes et snahades selon le c
srocem e cabdaten Shin O COMPETENCET Realiser le sulv des précansations des actions en milisw ou travall
COMPETENCE 7 Rédaianr la scber des préconuationt des sXtamd o= muise S0 travad o —
4+
Eompeee % Partcrper s inatances prévens par ls rdglementatian (CSE commumion RBP4 ) koul 8 COMPETENCE 2 Participer su» instances prévues par ls réglementstion [C5E, commisscn RPS. | soua
Selegaton A medec déldgation du médedin
COMSER. MWFIES 0 UADHERENT EM STRATEGEE [ PREVENTION E7 N qg
RE0LOMENTATION SAMTE TRAVAIL CORER. Munls DE UADHERENT N STRATEQE DF MREVENTION T EN
Q REGLEMENTATION SANTE- TRAVAIL
nformer et seraibliver [adheress sur ley megoey profemmonmely ot ley moyens de —c
COMPETENCE 1 ecevertion, 2 faide des supports et Jes documents adagtés et & 2'appUyeot sur ley informer et sensibiiser Tadhérent sur les risgues professionrels et les moyens d=
rfcemations partagees QJ COMPETENCE L preventicn, 4 'mde des supports st des documents adaptes ot en 3 sppuysnt sur les
[ rdorm. 3 paTt e
MCE 2 Frésenter fassccstion et 300 oftre de service [actiand de seasiblsation catalague —C Otmiboas partagees
COMPETEHCEZ | o, ¢.rmatioce O Sriaaibin ¥ & e d i btk cabol
o — résenter [essocistion o son cffre de service (sctomt de senstilisstian, cetslopoe
LL COMPETENCE 2 [ .
Ripondre sus interrogations dmesant de Tadhdrent oo & leury ivatances de farmations |
ecempie | Comvite Souiel Scoramiguel, goctant e s scticns réslinday of aur i N
COMPETENCE 3 A 3 £ > Bapondre mux interrogations amanant de Tadhdcent oy de leurs Instarce) [axemple
prévertion Ses migues professonnels (DULRP, fiche srtreprse. arganisshion de < ~ 2
vavel COMPETENCE 2 Comité Socin Ezondmigue), Sortant tur s actons rénbadas ot tur la prdvention
rav
des riaques professionnals (DUERP, fiche antregrise, organisation de travail )
'sdsurer de la compedtenuen par Uadhdsent des méthodes de prévention
CES Sassurer de l2 ¢ réhension I adher des m des ce preventicn
COMPETENCE Sitotaden COMPETENCE 4 assure 2 comp sicn pac Fadherent des methode preyentic 26



Le lien avec les autres outils RH

* FORMATION

Faire le lien entre le
Plan de
développement des Tt s,
compétences

I'ensemble des |
compétences

SUHVIINDIVIDUEL DE L'ETAT DE SANTE DES SALARIES

|
!

Interengas le salaié sur sos donntes modicacs, parsonnctioy of
COMPETENCE 1 peotessionnelivs afin de recoein los OMments révessar ey b il boation de X

Votire en ceuvie les actiors adaptédes |
COMPETENCE 4 dlrgepce. ) aupcos du sabar s salon |
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Merci de voire attention |

CMIE
O S,

AMETIF .. crévention

au ceceur du travail

Service de prévention et de santé au fravail
Siege social - 80, rue de Clichy — 75009 Paris

01 49 70 84 84 @cmie-sest @cmie Cmie-sest www.cmie.fr
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Cartographie des compeétences
Fiches de poste/ réferentiel

Présentation Ateliers RH 2023 — Présanse
AIST 84 — Fanny LAGUERRE VIGNAUD, Responsable RH



Prévention et santé au travail

Cartographie des compétences

Notre volonté

g = Y

Identifier clairement les compétences néecessaires a chague metier
Avoir un outil clair, lisible et connu de tous
Développer les entretiens d’évaluation pour I’ensemble du personnel

Réviser nos fiches de poste
Identifier les passerelles métiers et les moyens d’acces



Prévention et santé au travail

Cartographie des compétences

Etapes de la création :
1. Travail en collaboration avec Florence JOSSELIN, cabinet ITAQUE

v

v
v

v

Identification des compeétences cles et micro-compétences sur chaque fiche de
poste =» création de bloc de compétences

Vérification de la cohérence avec la convention collective

Veérification de la veracité des missions par des groupes de travail métier et suite
aux groupes QVT
Réflexion sur la cotation de chaque micro-compétences

2. Présentation ala direction, au CSE, aux responsables et aux groupes de travail

3. Communication a tous



Prévention et santé au travail

Cartographie des compétences
| |

Extrait de la cartographie |

MaJ 2023 (st

Le référentiel est avant tout un outil de pilotage RH consultable par tous et utilisable pour les
entretiens d'évaluation.

Il permet notamment de :

- Identifier les compétences nécessaires pour chaque métier dans un but de faciliter les
recrutements et de développement des compétences internes

- Identifier et de visualiser les éventuelles passerelles entre les différents métiers afin de se
rendre compte des mobilités possibles et des compétences a acquérir

Il existe 4 outils :

- la cartographie des emplois qui est une base de données ol sont répertoriés les différents
métiers au sein de 'AIST 84 ainsi que les compétences attendues

- Les passerelles métiers qui sont une extraction de la cartographie mettant en avant les
compétences nécessaires a acquerir afin de passer d’'un métier a un autre (regroupement
par pdle ou filiere métier (ensemble de métier regroupé par similitude — bloc de
compétences commun)

- Les parcours de professionnalisation qui donnent les différentes maniéres d’abtenir la
compétence clée identifiée hors obligations réglementaires liées a 'exercice d’un métier
(expl médecin ou infirmier) et les savoirs théoriques de type réglementation, réaliser un
vaccin, construire un tableau EXCEL ...

- La grille d’évaluation des compétences qui permet aux managers ef aux salariés d’extraire
les compétences évaluées et les niveaux attendus pour leur poste en vue de I'entretien




Prévention et santé au travail

Cartographie des compeétences
Extrait de la cartographie — MaJ 2023

Attitude et comportements attendus

Espmt e E~gagement




Prévention et santé au travail

Cartographie des compétences

Extrait de la cartographie — MaJ 2023
( /st

L Toxicologu Psycholog Responsa Collaborate Médecin - . Assistant de Gestionnair
) [raenome e ue IDEST ble IDEST ur médecin du travail fliere direction e adhérents
i i

Manager

Gestionnair
e adhérents/
cotisation

technique

VETIICST To5 SEams U gersorimeT

Suivre les Suivre les évolutions deffectif et alerter le médecin
entreprises du Optimiser les modalités de convocation pour réduire I'absentéisme
sacteur Réaliser des statistiqgues du secteur
‘Valider les demandes d'avoirs

Construire le Positionner les rendez-vous du consultant'manager
planning du Orienter les rendez-vous selon les consultants/imanagers
consultant/manag|Communiguer les informations au secrétaire de centre

e

Rédiger des documents textes

Alimenter des tableaux de données

Participer a

Recueillir les données de 'entreprise en lien avec le médecin
I'élaboration de la|Vérifier et mettre & jour les données de I'entreprise sur le logiciel métier
fiche Repérer les risques professionnels
d'entreprise Elaborer la fiche d'entreprise en exploitant le logiciel métier
Contribuer ala Informer les entreprises sur la réglementation ST en vigueur et les obligations de I'entreprise
promotion du Promouvoir le 35T et ses senvices

Participer & des actions de portée régionale
Organisation des actions

SSTI
Contribuer aux

actions — - -

L:nllgclives Animation d'actions collectives

Effecuer un Réaliser des métrologies d'ambiances de premier niveau
repérage des Conseiller I'entreprise sur des mesures de prévention
risques Proposer au consultant les interventions adéquates

Rédiger et transmetire des rapports / des compte-rendus
Assurer |a tracabilité des travaux (bibliothéque de I'équipe)

Assuérter .Iet d Vérification et validation des frais du personnel
secr_ ariat du Créer des documents de présentation
service

Gérer et suivre |e parc des appareils de mesure

Saisir des documents divers (fiches, procédures, ...}

Aider & I'élaboration du DUERP

Adapter, élaborer des méthodologies de mesurages et réaliser des métrologies
Interpréter et communigquer les résultats au consultant

Proposer et argumenter des actions de prévention

Régider un rapport dintervention

Suivre la mise en place des plans daction

Participer & diverses réunions avec les entreprises adhérentes

Réalizer des études de poste, notamment dans le cadre dinaptitude

Réaliser des
actions en milieu
de travail




Prévention et santé au travail

Cartographie des compétences
Extrait de la cartographie - MaJ 2023

sserelles : possibilité pour un collaborateur AIST 84 d'évoluer vers un autre emploi que celui qu'il assure en obtenant la ou les compétences manguantes a travers un parcours de formation définie (interne ou externe).

‘( {Pﬂ Compeétences par filieres métiers hors prée-requis juridiques (diplomes)

Compeétences ﬁliére| e rechnicien l"'ﬁ Responsable Res‘:ggzissgle | -~ Exemples de macro-compétences &
. . - . HSE : d'équipe : : aquérir en cas de mobilité interne
administration/prévention technique quip technique Qi 29

Légende

Assurer la mise en route du centre Pdéle support

Recevoir, identifier et orienter du
public

Gérer la correspondance écrite
Assurer le fonctionnement du centre
ou du service

chnigue

Afttribuer aux medecins les nouveaux
adhérents selon la procédure

Assister le consultant dans les visites
médicales dans le centre ou en
extérieur

Geérer le dossier médical

Suivre les entreprises du secteur

Construire le planning du
consultant/manager

Effectuer des travaux administratifs
Participer & I'élaboration de la fiche
d'entreprise

Contribuer a la promotion du SSTI

Contribuer aux actions collectives




Prévention et santé au travail

Extrait de la
cartographie

MaJ 2023

Cartographle des compeétences

(st

retow CARTO

Identification des parcours de professionnalisation
Parcours : ensembie des moyens de professionnalisation possibles existants ou futurs permettant d'obtenir la compétence clée en question

Parcours possibles

Formations | Formations Tutorat Tutorat AIST VAE Transfert de " et Séminaires,
externes Internes alternance 84 compétences conférences
Pénode courte
TOOSErvabon ou
Formatons Transmsson
Formabon Encagrement dun g TECNINYE DY OfESS0NNES
Aaspensées par un o el termant dans e e tpioond » owa nep 3 CANS U Jilre servee ou Estunges enke
Rrmalewr nie/ne formanion d'un Qs O COMPEfENces P . | DaYs groupe o
organame de el Ur'e cagre UN Cursus CORDANAST e 00 an réddrent Empir Mdvent (Oécouwy oot
Ry maton externe oo e cuainé Professonne: . fermwonnement of s
OCe M3OnNs oe ses
codeguen)
Assurer la mise en route
& contre: Ow Ow
Recevoir, identifier et
orienter du public - o o o
corresponda
Gérer la nce Out Out
Assurer le
fonctionnement du centre Ow Ouw
ou du service
Atttribuer aux médecins Out
les nouveaux adhérents ogicie! DINAMIT Ou Out
selon la procédure + procédure
Assister le consultant ' Ous oul
dans les visites médicales ormalion logiciel DINAMIT
eramens Ow Ow
dans le centre ou en complismentaire * procédure (C
extérieur LAGUENS)

S (AFOMETRA)




Prévention et santé au travail

Fiches de poste —révision 2023

Objectifs :
 Avoir des fiches de poste format référentiel
» Identifier les attendus du poste

« Coheérence des micro-compétences et blocs de compétences avec la
cartographie (lisibilité)

 J|dentifier les missions télétravaillables
Etapes de la création :

1. Travail collaboratif avec responsables métiers et salariés volontaires par métier
« A partir des fiches existantes et de la cartographie
« Avec des représentants métiers

2. Communication atous



Prévention et santé au travail

Fiches de poste —révision 2023

r
1 . t B Référentiel de compétences de I'Assistant médical (F/H)
’S ) Légende :

MNiveaux de
maitrise cible des
compétences clés
"Télétravaillable"

L"assistant médical travaille en collaboration avec un consultant et au sein d'une équipe pluridisciplinaire (Infirmier, |
médecin, IPRP, AMT). !
L"assistant médical est chargé de la gestion administrative des données des entreprises et des salariés, de I'accueil|
des salariés et réalise les examens complémentaires. i

L"assistant médical est tenu au secret médical, professionnel, industriel de fagon la plus strict sur I'ensemble des
renseignements recueilli 4 'occasion de ses fonctions, pendant et aprés la fin de son contrat.

Formation pré-requise : BAC SMS / dipl&me assistant médical ou administratif

Positionnement de I'Assistant médical

Fonctionnel : Au sein d'un secteur médical et de I'équipe pluridisciplinaire, sous la responsabilité du médecin,
1

du travail et/ou de I'infirmier en santé au travail. !
Hiérarchique : I'assistant médical est rattaché au responsable des assistants médicaux et secrétaires de
centre.

Du fait de ses missions, I'assistant médical est amené & se déplacer dans les différents centres de I'AIST 84,
notamment dans le cadre de remplacement, mais aussi sur I'ensemble du secteur gqu'il suit.

Les entretiens professionnels et métiers seront assurés par la Direction de I'AIST 84 ou le service RH,

Rattachement conventionnel et interne de I'Assistant médical
L"assistant médical est rattaché 3 la classe 6 de la convention collective.

La grille des salaires est disponible sur le réseau interne et évolue au fil des NAD.

Au sein de I'AIST 84, il est référencé dans la grille interne des salaires au poste qui lui est confié.

Activités professionnelles
1. Recevoir, identifier et orienter du public

2. Assister le consultant dans les visites médicales dans le centre ou en extérieur et construire son planning

3. Gérer le dossier médical, Gérer la correspondance écrite et Suivre les entreprises du secteur




Prévention et santé au travail

Fiches de poste —révision 2023

Prérequis : Maitriser les logiciels internes spécifiques au métier

L"assistant médical doit maitriser I'utilisation des logiciels spécifiques a son activités et & I'AIST 84 :

Savoir utiliser conformément aux procédures et habilitations les logiciels correspondants (logiciels métier :
PREVENTEURS, WILDI¥, PADOA, OFFICE 365, CLEEMY...)

Utiliser systématiquement |'application wildix en télétravail

L'assistant médical est en mesure de réaliser divers travaux administratifs pour le suivi de son activité :

Rédaction de documents textes
Alimentation de tableaux de données

dentifier et orienter du public 3

Résultats attendus
Les visiteurs sont correctement recus et orientés vers les consultants.

Employeurs et salariés sont correctement renseignés et au besoin leurs demandes sont transmises & qui de droit.

Fagons de faire

Accueillir physiquement et téléphoniquement le public

Enregistrer informatiquement les salariés et les orienter

Apporter un premier niveau de renseignement aux employeurs et/ou leurs salariés

2. Assister le consultant dans les visites médicales dans le centre ou en extérieur et

construire son planning 3
Résultats attendus

Les consultations sont réalisées en adéquations avec le protocole.
Les plannings sont gérés de fagon efficiente et optimisés : |'absentéisme est suivi et le temps de consultation!
correspond & la typologie des visites. i
La communication est fluide afin que le service fonctionne correctement et que tous mes collégues soient;
informés de la mé&me maniére. |

L'ensemble des examens complémentaires est effectué selon le protocole et les résultats sont exploitables.

Fagons de faire

Alimenter les dossiers médicaux avec les informations relatives aux salariés regus
Recevoir les salariés

Réaliser des examens complémentaires

Positionner les rendez-vous du consultant/manager




Prévention et santé au travail

Grille d’évaluation

Objectifs :
 Evaluer les compeétences de chacun
« |dentifier les compeétences speécifiques
* Identifier les axes d’amélioration
* Avoir une cartographie des compétences par individu

Etapes de la création :

1. Travail en collaboration avec Jean-Francois RIEU, Formateur
« A partir des fiches existantes et de la cartographie
« Creation de lien de connexion MACRO

2. Communication par metier —en cours et au CSE



Prévention et santé au travail

Grille d’évaluation

r /_’L\I GRILLE ENTRETIEN METIER

vy Par le collaborateur et le responsble

Lo 20es srangtur ot hlautées sant & complitar b | sidde des lirtes progesdes su pes use 1anle manuelie ys
==
Murt) de sélectionrer votre statut Osooestt [ oouAscRaTtun

Matricule de paie 1/ bullenio de poe) . I

Criteres Attendu  Evaluation individuelle / Evaluation du Responsbale

comportements attendus




Prévention et santé au travail

Grille comparative

Objectifs :
« Comparer les deux évaluations / visions
 Provoquer un echange constructif entre salarié et responsable

Etapes de la création :

1. Travail en collaboration avec Jean-Francois RIEU, Formateur
« Creation de lien de connexion MACRO

2. Communication par metier —en cours et au CSE



Prévention et santé au travail

Grille comparative

( ,-\,; £ Formulaire comparatif pour l'entretien d'évaluation

Préambule

Matricule du responsable |

Nom du Responsable

Nom du collaborateur
Matricule du collaborateur demandé

Précisez I'année de I'entretien si différente de I'année en cours

o




Prévention et santé au travail

Grille comparative
e

Actions envisagées




Prévention et santé au travail

Grille comparative

=
Réceptionnes lo coumner of le répartic -I-umuhhmumbma

ous les mating, vérification de la bannetie interne

—————— =
-




Prévention et santé au travail

Grille comparative

SITUATION DU COLLABORATEUR / BILAN GLOBAL

Attitudes et comportements du collaborateur

p— W Attendu O Résultats

Politesse
Ethigue professionnelle /

Déontologie
Exemplarité Ponctualité
Rigueur Intégrité

Communication Equité

Cohésion Valorisation [/ reconnaissance

Partage Diplomatie

Engagement Entraide

Adaptabilité Empathie
Dialogue

Plan d'action des micro-compétences

1]
Tous les matins, vérification de la bannette interne



Prévention et santé au travail

Cartographie par salarié

Objectifs :
» Identifier les compétences des individus
« Avoir un outil de suivi de compétences
 Avoir un outil d’aide dans I’évolution des compétences

Etapes de la création :

1. Travail en collaboration avec Jean-Francois RIEU, Formateur
« Création de lien de connexion MACRO

2. En cours de finalisation



Prévention et santé au travail

e

Cartographie par salar
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Prévention et santé au travail

Et pour finir

Nous souhaitons en complément développer un passeport formation

pour :

1. Les salariés = avoir acces a son parcours de formation interne

2. Les équipes = mieux orienter les demandes et faire intervenir les bons
professionnels

3. L’AIST 84 = optimiser la qualité de nos interventions aupres des adhérents, avoir

des equipes compeétentes qui repondent aux attentes du secteur, developper les
compeétences de chacun afin de favoriser leur sentiment d’appartenance et
d’utilité



Merci de votre attention

Place aux questions ?
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PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL
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j SANTE

TRAVAIL




+ de 32000 entreprises adhérentes
Pres de 500 000 salariés suivis

20 centres de santé au travail (répartis sur 12 secteurs)
605 collaborateurs
equipes pluridisciplinaires

Source: Rapport annuel 2022,

pLE

SANTE
j TRAVAIL
Confidentiel — Novembre 2023 5
5



Avoir des compétences adaptées aux besoins de nos adhérents

Définition de référentiels par métier et d'une cartographie globale des
activités

Evaluation individuelle par rapport aux référentiels (entretiens
d'activité et professionnels)

Définition d'une politique de formation pluri-annuelle adaptée

Définition de plans de développement des compétences
individuels adaptés
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Fiches de fonction

Une démarche initiée depuis 2021
Aujourd'hui, nous avons plus de 70 fiches de fonction.

La fiche fonction est co-construite par la direction des ressources humaines et la direction opérationnelle

Fruit de la concertation avec les référents métiers ou les managers concernés (notamment pour les services
supports).

Basée sur les référentiels d'activités de la commission RH Présanse.

Outil managérial, nous attendons des managers que celle-ci soit présentée et expliquée a tout nouvel
embauché.

Disponible pour tous sur intranet, chaque salarié peut prendre connaissance de I'ensemble des fiches de
fonction de notre structure.

Chaque année, les fiches de fonction sont revues et éventuellement mises a jour. DBLE
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Entretien d’activite

Pour I'équipe pluridisciplinaire et le service des spécialités
médicales :

Pourquoi?

= Attente des salariés et des managers, exprimée par les instances mais aussi
par le biais du barometre social et d'ateliers d'expressionlibre.

= Répondre aux attendus de la certification sur la formalisation de notre gestion
des compétences

Comment?

La fiche fonction est la trame de I'évaluation:

=> cela nous permet de nous assurer que tous nos salariés connaissent les
attendus de leur poste, que ceux-ci sont clairs et permettront un échange
constructif lors de |'entretien

o B
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4. Planifier les visites medicales interimaires

REFERENTIEL D'ACTIVITES
PROCEDURE EN COURS D'ECRITURE / PROJET INTERIM

ACTIVITEES LIEES A L'AMT | _
1. Présenter le 55T 4 I'entreprise S. Aszurar le secrétariat de la vacation [ou double vacation)

1.1 | Prendre contact avec les adhérents et si besain, se déplacer en entreprise 5.1 | Geérer la wacation sur le logiciel métier [zaizsie des données administratives
paur gérer les problématiques liges 4 larganisation du service st de dans le OMST)

1. 2. | Délivrer une information standardizée - & Poral ouw & Pécrit - surle réle, les 5 7 | Selectionner et scanner [es documents pertinents [documents de ante
missions du 33Tl et surles obligations legales et réglementaires de socio-administratits...) apportés par le salaié pour enregistrement dans |a
Pemploveur en sante et sécurnité au travaillprévention des risques T

rofessionnels. Le cas échéant, envoyer une documentation adaptée 3 son - TR - — -
P ! P 5.3, |Envover lez fiches d'aptitudes, les attestations de suivi et tout caurrier

organiser les Actions en Milieu de Travail
2.1 | Tranzmettre au Médecin du travail les demandes d'intervention en entreprize.

complémentaire aux entreprizes.
3.4 | Véritier la saisie administrative, la cldture du doszier et les actes futurs,

2_2. |Participer alaformalization des demandes dintervention pluridzciplinaire sur

le zystéme informatique. 5.5 |Releverles abzentsiprésents lars de la vacation.
2.3 |Prendre rendez-vous aves 'adhérent aprés awoil pris connaissance des 6. Réali } 15 taires de premier ni f—
agendas etlou des contraintes des membres de '&gquipe et des interlocuteurs

suivi administratif des AMT de I'aquipe 6.1, |Réalizer des analyzes urinaires en utilizant, lorsque néceszaire, le Clinitek. P rése ntat|o N d u
référentiel d'activités

. | Procéder 4 lafrappe de courriers et compte rendus. 6.2, |Réalizer des enamens visuels en utilizant, larsque nécessaire, le Visiotest,

3.2. | Accompagner la mise en ceuvre administrative des actions préconizées. 6.3 | Réalizer dez enamens d'audiométrie en utilizant, lorzque nécessaine,
3.3 ",:'"der,a |2 saisie et |2 mise en page des documents produits et les ransmetire 3 6.4 |Réalizer des enamens de spirométrie [BOW] en wtilizant, larzque néceszzaire, le ASS | stant
'adhérent. . .
—— — . . — Spirométre.
3.4. [Participer 4la tragabilité dans le dossier entreprize de tous les Eléments 55 |Repd P ioe techmi de la e e dint - | . . g . . .
renusilliz par [équine. 5. |Pepérer et alerter le zemice technique de la néoeszité dinterveni sur les Eq ui pe Pl u rld ISCi pl inaire

appareilz (talonnage externe, pannel,

ACTIVITEES LIEES AL SUIVI DE SANTE

1. Plhnifior los visitos medicalos an contre de smnts o tewmil ou en telsconsulation 6.6. | Saisir ou transférer les résultats dans le logiciel métier, et lez &diter au besain
Planifier les rendez-wous 2 partir des protocoles individuels de suivi de santé pour remize au salarié,

et des conlousions des débriefings. en tenant compte des dizponibilités du 7. Participer 3 |a veille sanitaire par des actions de tracabilité dans le DMST

medzcin etfou de M15T [double vacation) et des conwaintes employeur. 1.1 [ Azzurer la continuité du suivi de santé par la saisie et la vérification des actes

12 pr?"":'" ‘:!E'S orensalH horaires paur les visites d Lrgence [r_E'F'"SE" embauche, futurs saizsis découlant des décisions médicales prises [périodicité, re-
pré-reprize, 4 la demande), et gérer les demandes pricritaires. ) . . -

N - y - - canvacatian, arentation Yers un SPEDIBIISEE....].
1.3, | Envaver les convacations nominatives par courrier ou par mail.

1.4 | Tracer les annulations de salariés. 8. Organiser et suivre les examens complémentaires de second niveau [internes et externe

1.5 [ Azsurer le remplacement des rendez-vous annulés pour optimizer |a vacation. &.1. | Contacter lels] zervicels] concernéls] par la prescription [plateau médical,
2. Informer le salarié et recueillir son consentement dans le cadre de la téléconsultation médecin de ville...) st programmer les examens.
2.1, | Donner une infarmation compléte, compréhensible et appropriée au salaris 8.2. [ Se coordonner avec le plateau médical pour organsier les examens
sur le déroulé de latéléconsuliation, et récupérer les coordonnées du salarié

complémentaires périodiques.

carwoqué [nom, adresse mail, numéra de téléphone). , - -
— z - —— ~ 8.3. | Gérer les absences et reconvogquer au besain, en concertation avec l= MOT.
2. 2. |Recueillir préalablement 4 la TLC le consentement libre ot éclairé du salarig,
quiil it écrit ou oral. 8.4. | Transmettre sur demande le compte-rendu au MOT, et l'envoyer accompagné
2.3 |Valider les coordonnées du salarié. d'un caurrier dinfarmation au salarié.
2_4_ | Aoter le conzentement du salarié suivi dans le dossier médical ([OMST). 8.5 |Erregistrer le compte-rendu [bilans sanguinz, examens hors plateau médical)
3, Planifier les visites médicales en centre d'entreprise danz le sustéme informatigue.
3.1. | Recueillir les besoins en nombre de vacations. ACTIVITEES LIEES A LA COORDINATION EQUIPE
3.2 |Contacter I'entreprise pour ze mettre d'accord sur 'organisation et la liste des 1. Assurer |'assistance administrative de |'équipe dans la tenue des réunions .
personnes 3 plarifier. . | Rédiger l'ordre du jour d'une réunion 3 autre, .H POLE
3.3. | Saisir les rendez-vwous dans le planning infarmatique. — FRT T SANTE
. 1.2, |Participer aus réunions d'équipe. TRAVAIL
J.4. | fzzurer le remplacement des salariés abzents. ; - FRTE - — 6 )
- - — - 1.3, |Procéder 3 lafrappe de compte rendus détaillés des réunions afin d'assurer le Mgz o
3.5, | Alerter le Médecin du Travail sur les problématiques liées 4 un absentéizme 1

suivi des actions prescrites par le Médecin du Travail.

trop élawé.




.H POLE FICHE DE FONCTION Ref: GRHFP/S?
I ij SANTE Version :

TRAVAIL D'ASSISTANT(E) D'EQUIPE. | puc dappticion

[ v | IDENTIFICATION DE LA FONCTION

Titre de la fonction : Assistant(e) d’Equipe Pluridisciplinaire

Rattachement hiérarchigue : Responsable de secteur

Rattachement fonctionnel : Médecin du Travail

[ v [ FINALITE DU POSTE

D'ASSISTANT(E) D’EQUIPE

Date d" licat
PLURI N iai

POLE r N N Ref : GRHFP/OS?
;.g Az FICHE DE FONCTIO g

TRAVAIL

L'assistant(e) d’équipe pluridisciplinaire (AEP) assure le relai entre I'entreprise et I'ensemble des
acteurs de I'équipe (médecin du travail, IST et Conseiller en Prévention).

L'AEP apporte une assistance administrative aux membres de I'équipe pluridisciplinaire. ll(Elle)
participe 3 la promotion de la culture du service de santé au travail en informant les entreprises sur les
missions et les actions du service.

» Gérer la relation adhérents en accord avec les protocoles et sur avis du Médecin du Travail

Informer les entreprises sur la mise en place du suivi de santé des salariés et les
actions de I'équipe

- Transmettre au médecin du travail les demandes d'intervention en milieu de travail
formulées par les entreprises

- Prendre contact avec les adhérents, et si besoin, se déplacer en entreprise pour gérer
les probiématiques liées a I'organisation du service et de I'entreprise
Assurer |'accueil physique et téléphonique des salariés

- Orienter les salariés/employeurs vers le bon interlocuteur selon les demandes et les
situations

# Assurer une assistance administrative pour le médecin et I'IST dans le suivi individuel de
santé au travail

- Planifier les visites médicales et visites infirmiéres en centre, en entreprise ou en
téléconsultation

- Réaliser les examens complémentaires de 1% niveau prescrits par le médecin du
travail, et définis sur protocole

- Saisir, vérifier et mettre a jour les saisies administratives dans le dossier médical
numérique (DMST)

- Organiser et suivre les examens complémentaires de second niveau prescrits par le
médecin du travail

- Procéder 3 la frappe de certains documents en tenant compte des regles de
confidentialité et de secret médical

- Communiquer ces documents au salarié et a 'employeur si nécessaire, en tenant
compte des régles de confidentialité et de secret médical.

7 Assurer une assistance administrative pour les Actions en Milieu de Travail de I'équipe :

- Procéder a la frappe et a la mise en forme de certains documents
- Planifier et assurer un suivi des interventions en entreprise sur le logiciel métier

# Assurer une assistance administrative dans la tenue des réunions d'équipe :

- Rédiger Fordre du jour

- Participer aux réunions

- Organiser et assurer un suivi des actions
- Rédiger les comptes rendus

[ [roRmation

BTS Assistant{e) de direction / Manager
BTS Assistant{e} de Gestion PME-PMI
DEUST en Secrétariat spécialisé

Est un plus en santé au travail

[ v | POSTURE PROFESSIONNELLE

* L'AEP est accueillant par nature, et aime le contact avec le public. li{elle} témoigne d’une
aisance relationnelle lui permettant de communiquer avec les salariés. De fait, il{elle)
bénéficie d’'un bon sens de I'écoute et de patience

* ll{elle) est capable de s’odapter a des situations et des interlocuteurs variés. ll{elle) sait ajuster
son discours en fonction de l'interlocuteur. li(elle) est en mesure de gérer les situctions
difficiles en centre de santé au travail, notamment les situations de salariés en souffrance ou
ayant un comportement agressif.

* [l{elle) fait preuve de flexibilité dans son organisation. li{elle} est autonome et sait gérer ses
priorités en concertation avec I'équipe pluridisciplinaire. De fait, il(elle) est en mesure de
travailler en équipe.

* llfelle) est rigoureux(se) dans la vérification de ses saisies administratives et de celles de
I'équipe. ll{elle) bénéficie d’'une bonne capocité rédactionnelle afin d'assurer a tracabilité des
informations de I"équipe.

* lifelle) fait preuve de discrétion a I'égard d'informations couvertes par le secret médical et

Fiche fonction

Assistant Equipe
Pluridisciplinaire

P
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Entretien annuel d'évaluation

Par qui ?
Evaluation par le manager hiérarchique (responsable de secteur) et le manager
fonctionnel (Médecin d'équipe principalement)

Pour amorcer cette évolution:

- Tous les managers ont eu un cycle de professionnalisation du managementen
2023 (3 jours de formation management + 2 jours de sensibilisation RPS)

- Tous les médecins qui animent et coordonnent une équipe ont eu ou
auront une formation (75 médecins formés en 2023, puis finalisation en 2024)
=> "Développer la confiance et responsabiliser"

Objectifs :
Professionnaliser |la culture du feed-back et de la délégation
Donner les outils a nos managers et médecins pour étre sereins dans |'exercice

o B
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Pour les services supports

Face a la multiplicité des postes (plus de 30 postes différents), nous avons fait le choix d'établir 3 trames d'entretien.

Evaluation de compétences transverses par le N+1

1 trame "employé" basée sur différentes compétencesclés:

Expertise, Collaboration, Relation Adhérent (comment mon activité impacte le service rendu & I'adhérent), Accompagnement du changement

1 trame "cadre" hors MDT basée sur différentes compétencesclés:

Expertise, Collaboration, Relation Adhérent (comment mon activité impacte le service rendu & I'adhérent), Accompagnement du changement + mise en ceuvre
de la stratégie

1 trame "cadre/manager" hors MDT basée sur différentes compétences clés:

Expertise, Collaboration, Relation Adhérent (comment mon activité impacte le service rendu & I'adhérent), Accompagnement du changement + Incarner la
stratégie, Leadership (développer les talents, favoriser la transversalité)

Chaque compétence est définie au préalable dans un guide d'entretien pour le salarié évalué et le N+1.

Nb: Notre organisation ne prévoit pas, a ce stade, d'évaluation pour les médecins du travail

C o Jir
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2024.

Janvier :

- Présentation au CSE

- Présentation aux managers et médecins d'équipe puis formation
- Communication aux salariés

Février : lancement des premieres campagnes d'évaluation

Objectifs:

- Déterminer les besoins de formation suite a I'analyse des écarts entre les
compeétences attendues et les compétences observées

- Mettre en ceuvre une people review aupres du CODIR pour définir les
perspectives d'évolution, de changement de poste et les plans de
succession.
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PARTIE 1 : COMPETENCES

Evaluation du CP

50 Sons objet
1 Compétence non aoguise
2 Fopproche du niveou ottendu
3 Correspond ou niveou ottendu
4 Sait ransmettre

Mon Manager Manager
hierarchigque

Compétences évaluées évaluation | fonctionnel

Aider a la démarche et a la mise en place de I'évaluation des risques professionnels
Visiter les locaux, identifier les caractéristigues technigues et organisationnelles
de I'entreprise

Identifier les dangers de I'entreprise

Aider I'employeur au dépistage des risques professionnels

Accompagner I'entreprise en compréhension des résultats d'analyses menées
afin qu'elle se les approprie

Tracer I'ensemble des observations réalisées dans la Fiche d"Entreprise

PARTIE 2 : SAVOIRS ETRE ET SAVOIRS FAIRE

o aul
N NON

Mon Manager Manager
évaluation | fonctionnel | hierarchigue

Savoirs faire et savoirs étre

Méthodologie et sens de I'analyse

Transmettre et convaincre
Prise de parole en public

o B
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TRAVAIL | CONSEILLER EN PREVENTION | D & applicna e ouzs

IDENTIFICATION DE LA FONCTION _ ] S e
e . - Pofter i la connpssance o I'égupe les olnerystions relevies en eotreprse
Lisre de's foncpon: bre) an pa «  [are Sorce de propotition dans s aton Se ls Pe Lintervestion en

Rattachement hudrarchigus - Responsable de secteur entreprise

Rattachement fonctioanet - Médeon du travail
‘ Dans lo cadw de & prévention lertisire. prtvens s désmserion profpssonnelie of mairdenit les
,,I salanés dans [empio

» Réslser des études de poste individuelies powr un salaréd syant une problématigue

[« Temaue ou posTe

médico professionnelle
A s Gemande du médecin du travad, le(ls) comedierfice] en prévention aide  identifier ot P e gid s o b oot i o
sccompagne l'dvalustion des ragues. ljede) Dropote tes LOLCAL Jux ertreprives of DArBODe
2 la mise en arowre des mesures retenued
Son rble et ool Tun Ser Capatie de senubiner of COmaIntre [ "l»m' l
Hjete) participe 3 ls promotion de fa cultore de e santé sy ravall et des preiation du serve
Formation
- - teme - Certifict professionnst de Minstitut Socisl de Lille Asustantie) en Santé Trawad
I v Im:m I entegiréd au répertoine national det centifizations professionnelier (RNCP), scorsibie por o .
vaE La fiche
Dans s cadre de & prévention primaire, dentfier jes risques el prévens sur les plans de préventon Ou validation Gy cythe Asuistant Sante traved ASOMETRA .
a8 Gan viter o imier [ mpact sur [état de sarté Jes salanés. sous [autorte du médecn du il fonction
Extome - Baced Quaiitd Mygdne Séeuntd Eavi
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Valter bes locaus, et let C st techngues of Organssationaelies Expenence Prévention
e l'entrepciie Souhaitée en samté traesd ou on pré des risues prok wis en entregrie
identifier les dangers e 'entreprise
Ader lNemployeur su dépistage det ragues profesuonneh
Accompugner Tenireprise en comprétension det résuitets & mmalyses mendes [~ T POSTURE PROFESSIONNELLE ]
2fin qu'efie se les spproprie

Tracer lensemble de1 clservations réaliubes dans [ Fiche T Entreprse
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préfiase

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

Merci de‘attention




