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I. INTRODUCTION

1. OBJECTIFS PRINCIPAUX
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› Modéliser la structure d’un adhérent

› Recenser les expositions et les mesures de prévention par poste étudié

› Affecter aux salariés les expositions des postes étudiés

2. ÉLÉMENTS DE PARAMÉTRAGE

› Définir la liste des Unités Organisationnelles

› Définir la liste des indicateurs et leur pondération

› Sélectionner le type d’Unité associée au poste

3. ACCÈS A L’ORGANIGRAMME



I. INTRODUCTION

4. ORGANIGRAMME TYPE
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Unités 
Organisationnelles

(service/ atelier/ 
équipe/ poste…)

Mesures de prévention

Affichage des effectifs 
réels et « déclarés »

Risques liés 
au posteposte

Adhérent



II. CONSTRUIRE UN ORGANIGRAMME

1. OPTIONS D’AFFICHAGE
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Afin d’avoir une visibilité maximale dans 
l’organigramme, toutes les options 

d’affichage ci-contre doivent être  cochées

Ajouter

N.B. : La duplication d’un organigramme 
(voir plus loin) repose sur les options 

d’affichage sélectionnées



I. CONSTRUIRE UN ORGANIGRAMME

2. AJOUTER UNE UNITÉ ORGANISATIONNELLE (Niveau 1)
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Type d’Unité 
Organisationnelle

Les types d’U.O. sont 
sélectionnées dans la liste 

paramétrée par le service de 
Santé au travail (voir plus loin)

Libellé complet de 
l’U.O. (en saisie libre)

Description de l’U.O. 
(en saisie libre)

La date de création est la date du jour par 
défaut. Le nombre de salariés « déclarés » 
dans l’U.O. peut être renseigné (facultatif). 

Le nombre de salariés réels se calculera 
automatiquement (voir plus loin)

Le formulaire contact apparaît en 
cochant « Responsable / contact »

N.B. : ce n’est pas le type d’U.O. 
qui apparaît dans l’organigramme 

mais le libellé (en saisie libre) !
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II. CONSTRUIRE UN ORGANIGRAMME

2. AJOUTER UNE UNITÉ ORGANISATIONNELLE (Niveau 1)

7

Construire ici le 1er niveau 
de l’organigramme de 

l’adhérent

Le classement des unités se 
fait par ordre alphabétique 

dans ce tableau

Visibilité sur l’effectif « déclaré » 
de chaque U.O. si renseigné

N.B. : Effectif « déclaré » 
renseigné manuellement 

dans l’organigramme !



II. CONSTRUIRE UN ORGANIGRAMME

2. AJOUTER UNE UNITÉ ORGANISATIONNELLE (Niveau 2, etc.)
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Unité de 
rattachement

L’ U.O. de plus bas niveau « Poste » 
(Paramétrage) permet de 

sélectionner le poste du Thésaurus

Libellé complet de 
l’U.O. en saisie libre

Description du poste 
(en saisie libre)

Ajouter (après avoir 
sélectionné une U.O.)

Poste générique lié 
(Thésaurus INSEE)

La zone description du poste sera 
reprise dans le dossier des 

salariés concernés (voir plus loin)

Type d’Unité 
Organisationnelle

Rappel : les types d’U.O. sont sélectionnées dans la liste 
paramétrée par le service de Santé au travail (voir plus loin)

N.B. : c’est le libellé qui va 
s’afficher dans l’organigramme

NEW



ORGANIGRAMME

II. CONSTRUIRE UN ORGANIGRAMME

2. AJOUTER UNE UNITÉ ORGANISATIONNELLE (Niveau 2, etc.)
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Reprise des éléments clés en info 
bulle sur la ligne sélectionnée

Boutons d’action permettant de 
modifier la structure de l’organigramme

Poste et son Unité de 
rattachement

Le rattachement à 
une Unité de niveau 

supérieure passe 
« en gras » la police 
de l’unité parente



CONSTRUIRE UN ORGANIGRAMME

Rechercher un adhérent en activité

Accéder à la fonction « Organigramme »

Construire le 1er niveau de la structure de l’organigramme 

(exemple : services)
5 min

2 min

Ajouter plusieurs postes à leurs unités de rattachement 

respectives 
10 min
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III. POSTE ÉTUDIÉ

1. AJOUT UNITAIRE D’UNE EXPOSITION

① Modifier une U.O.

② Ajout unitaire 
(ou ajout en lot)
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Date de début (par 
défaut date du jour)

Associer un document 
de la Box ADH

Description de 
l’exposition 

(en saisie libre)

III. POSTE ÉTUDIÉ

1. AJOUT UNITAIRE D’UNE EXPOSITION

Les indicateurs (fréquence d’exposition et gravité) et la matrice des risques 
sont définis par le service de Santé (voir plus loin : Paramétrages) 

La zone commentaire de l’exposition 
sera reprise dans le dossier des 

salariés concernés (voir plus loin)

La zone « Évaluation du risque » peut être 
complétée (facultatif) dans chacune des 

parties proposées : Tâche / Danger / 
Dommage / Environnement

Elle sera proposée lors de l’édition du 
D.A.E.D.U. (voir plus loin)

NEW

Reprise auto du libellé à la 
sélection dans le thésaurus
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La zone commentaire de la mesure de 
prévention sera reprise dans le dossier 
des salariés concernés (voir plus loin)

La mesure de prévention 
peut être conseillée ou 

constatée

III. POSTE ÉTUDIÉ

Ajout unitaire 
ou ajout en lot

Lorsque l’on a choisi l’ajout unitaire d’une exposition, le logiciel propose 
automatiquement (après validation) de saisir une ou des mesure(s) de prévention1. AJOUT UNITAIRE D’UNE EXPOSITION

La mesure de prévention 
peut être rattachée à une 

action de Prévention

NEW

La mesure de prévention 
peut être collective ou 

individuelle

N.B. : dans le cas d’une 
mesure individuelle le 

NOM du salarié cible est 
obligatoire
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« Parent » permet 
d’afficher l’intitulé de 

l’U.O. concernée

MPC : Mesure de 
Prévention conseillée

MP : Mesure de 
Prévention constatée

III. POSTE ÉTUDIÉ

EvRP : si des commentaires sont 
saisis dans l’évaluation des risques (Tâche 
/ Danger / Dommage / Environnement) 

1. AJOUT UNITAIRE D’UNE EXPOSITION



POSTE ÉTUDIÉ

Ajouter de façon unitaire une exposition

Ajouter une mesure de prévention conseillée

Ajouter de façon unitaire une exposition

Ajouter une mesure de prévention constatée

Rattacher cette mesure à une action de Prévention

5 min

5 min
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Sélection des 
expositions

Date de début des 
expositions

III. POSTE ÉTUDIÉ

2. AJOUTER EN LOT DES EXPOSITIONS

Touche Ctrl pour 
sélectionner un 

seul élément

Date en saisie libre ou 
date de début de 

l’U.O. ou date du jour 
ou date par défaut

Ajout des expositions
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Compléter une 
exposition / Ajouter 

mesure de prévention

Ajouter dans l’organigramme 
de l’adhérent les expositions 
et les mesures de prévention

III. POSTE ÉTUDIÉ

2. AJOUTER EN LOT DES EXPOSITIONS
Les commentaires 
sont proposés à 

l’édition du D.A.E.D.U.
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Options 
d’affichage et 

légende de 
l’organigramme

III. POSTE ÉTUDIÉ

2. AJOUTER EN LOT DES EXPOSITIONS

Boutons d’action permettant de 
modifier la structure de l’organigramme

U.O. de type 
« Poste »

Expositions
Mesures de 
prévention
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Sélectionner 
une exposition

III. POSTE ÉTUDIÉ

3. AJOUTER DES MESURES DE PRÉVENTION
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III. POSTE ÉTUDIÉ

3. AJOUTER DES MESURES DE PRÉVENTION
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III. POSTE ÉTUDIÉ

3. AJOUTER DES MESURES DE PRÉVENTION

Type d’exposition : 
collective ou individuelle 

(NOM du salarié à préciser)

Les mesures de prévention 
peuvent être rattachées à 
une action de Prévention

La mesure de 
prévention peut être 

conseillée ou constatée



POSTE ÉTUDIÉ

Ajouter en lot 2 expositions

Ajouter en lot sur une exposition 2 mesures de 

prévention constatées
5 min

5 min
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IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

1. AFFECTER EN LOT VIA L’ORGANIGRAMME

25

Sélectionner 
un poste
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IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

1. AFFECTER EN LOT VIA L’ORGANIGRAMME

26

Cocher les salariés

Options d’affichage :
La liste présente par défaut les salariés 
avec le même poste que celui sélectionné 
dans l’organigramme. Pour afficher la liste 
complète des salariés il faut cocher 
« Afficher tous les salariés ».

Consulter le 
dossier d’un salarié

Confirmer l’ajout du commentaire 
description du poste étudié

Affecter

NEW



27 ORGANIGRAMME

IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

1. AFFECTER EN LOT VIA L’ORGANIGRAMME

Consulter le 
dossier d’un salarié

Enlever le poste 
organigramme affecté 

à un salarié et 
supprimer ou archiver 

les expositions
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IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

1. AFFECTER EN LOT VIA L’ORGANIGRAMME

28

Effectif réel 
comptabilisé suite à 

l’affectation



AFFECTER EN LOT DES EXPOSITIONS

Sélectionner un poste de l’organigramme

Afficher les salariés et affecter en lot des expositions

Visualiser l’effectif réel comptabilisé dans l’organigramme

5 min

2 min



IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

2. AFFECTATION VIA LA CARRIÈRE

30 ORGANIGRAMME

Liste des postes « étudiés » de l’organigramme

Sélectionner 
« Postes étudiés »

Suite diapo 33

Remplacer 
Poste 

générique
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IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

2. AFFECTATION VIA LA CARRIÈRE

31

Changement de 
poste / 

employeur

Liste des postes « étudiés » de l’organigramme

Sélectionner 
« Postes étudiés »

Copier les fonctions d’un poste 
générique vers un poste étudié !

Sélectionner un poste étudié avec copie des fonctions si :
- changement de poste chez le même employeur (avec poste 
étudié dans l’organigramme de l’employeur) 
- changement d’employeur et de poste (avec poste étudié 
dans organigramme du nouvel employeur)

NEW
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IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

2. AFFECTATION VIA LA CARRIÈRE

32
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IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

2. AFFECTATION VIA LA CARRIÈRE

33

Expositions d’après 
l’organigramme

Expositions liées 
au poste (MEEP)

Matrice Emploi 
Expositions Potentielles 

(lorsque disponible)

Ajouter les 
expositions cochées

Afficher les expositions 
proposées selon 

l’organigramme et / ou 
le poste générique



ORGANIGRAMME

IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

2. AFFECTATION VIA LA CARRIÈRE

34

Ajouter les expositions 
constatées dans le 
dossier du salarié

Calcul dynamique pour déterminer la date de début de l’exposition :
- Si date de début de poste < date de début de l’exposition de l’organigramme, 
la date retenue est celle de début de l’exposition de l’organigramme
Si date de début de poste > date de début de l’exposition de l’organigramme, la 
date retenue est celle de début de poste NEW
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IV. AFFECTER LES EXPOSITIONS

3. ÉDITER L’ATTESTATION D’EXPOSITION 

35

3. Compléter en saisie libre 
pour une prise en compte 

lors de l’impression

L’attestation d’exposition concerne les agents Cancérogènes, Mutagènes 
et Reprotoxiques. Cette attestation est remise par l’employeur au salarié 

à son départ de l’établissement à destination de son médecin traitant. 
Une attestation est établie pour chaque agent cancérogène.

1. Sélectionner 
une exposition

2. Imprimer une 
attestation



AFFECTER DES EXPOSITIONS VIA LA CARRIÈRE

Accéder à la carrière d’un salarié

Réaliser une affectation directe d’un poste étudié

Réaliser une affectation avec conservation d’historique 

d’un poste étudié

Veiller à recopier les fonctions renseignées

10 min

5 min
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V. DUPLIQUER UN ORGANIGRAMME

1. ORGANIGRAMME SOURCE

38

IMPORTANT : Afficher ou masquer les 
éléments que vous souhaitez dupliquer

Sélectionner tout 
l’organigramme ou 
la section que vous 
souhaitez dupliquer



V. DUPLIQUER UN ORGANIGRAMME

2. DUPLIQUER VERS 
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Utiliser les critères 
de recherche

Récapitulatif des éléments à dupliquer

Cocher le / les 
adhérent(s)

La fenêtre de recherche multi-critères permet de rechercher et 
sélectionner plusieurs adhérents. De plus il est désormais 

possible de saisir la date de création souhaitée. NEW



DUPLIQUER UN ORGANIGRAMME

Afficher l’organigramme d’un adhérent

Sélectionner une section (ou la totalité) de cet 

organigramme

Dupliquer dans un ou plusieurs organigramme(s) 5 min

2 min
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VI. D.A.E.D.U.

1. ACCÈS ET CRITÈRES DE CALCUL
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Calcul

D.A.E.D.U.

Unités organisationnelles / Risques (Tous, évaluations réalisées ou 
non) / Moyens de prévention (Toutes, mesures validées ou non) 

Tâche / Danger / Dommage / Environnement sont renseignés dans 
la partie Evaluation de chaque Risque

Recherche

Modifier la présentation du D.A.E.DU.
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VI. D.A.E.D.U.

2. RÉSULTATS ET ÉDITION

Lancer 
l’édition



VI. D.A.E.D.U.
2. RÉSULTATS ET ÉDITION
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Partie 1 : Présentation de la Méthodologie 
Préambule / Définitions générales / Procédure : recensement des 

activités, identification des dangers et des risques, évaluation des risques, 
recensement des moyens de prévention, appréciation de la maîtrise du 

risque, recherche de mesures d’amélioration, définition d’un plan 
d’actions, mise à jour du DUERP, organisation, acteurs.

Partie 2 : Evaluation des risques professionnels pour chaque Unité 
Organisationnelle
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VII. ÉLÉMENTS DE PARAMÉTRAGE

1. UNITÉS ORGANISATIONNELLES

46 ORGANIGRAMME

Créer / modifier / 
archiver des Unités



2. INDICATEURS
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Indicateur

Gestion de la couleur

Pondération 
de fréquence

VII. ÉLÉMENTS DE PARAMÉTRAGE



3. CONSTRUIRE LA MATRICE
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❶ ❷ ❸

VII. ÉLÉMENTS DE PARAMÉTRAGE



4. PARAMÈTRES GÉNÉRAUX
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Sélectionner ici l’Unité 
Organisationnelle 
associée au Poste

VII. ÉLÉMENTS DE PARAMÉTRAGE



ÉLÉMENTS DE PARAMÉTRAGE

Afficher la liste des unités organisationnelles

Ouvrir la fiche de l’une d’entre elles et ajouter un 

commentaire libre

Consulter la liste des indicateurs et leurs pondérations 

respectives

Consulter la matrice avec la liste des composantes et 

leurs résultats

2 min

2 min
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