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CENTRE DE GESTION
DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE
DE LA SARTHE

Guide d’utilisation de I'application du
Document Unique

INTRODUCTION

Ce document a pour but de vous guider pas a pas lors de l'utilisation de ce fichier Excel. Ce fichier,
nommé Application Document Unique (ADU), constitue un support de formalisation de I'évaluation des
risques professionnels (Document Unique) et du plan d’action associé.

Cette version fonctionne via Excel 2003. Dans le cas ou vous ne disposez pas ni d’Excel version 2003 ni
d’Excel version 2007, nous vous invitons a contacter les préventeurs du Centre de Gestion de la Sarthe
afin de les informer du logiciel de bureautique utilisé par votre collectivité.

Pour toute information complémentaire sur le fonctionnement de ce fichier, contacter le service
prévention du CDG au 02.43.24.31.83 / 06.43.44.67.22 ou par mail stephanie.barbeau@cdg72.fr

1-PRISE EN MAIN

RECUPERATION DU FICHIER ET ATTRIBUTION D'UN NOM

Tout d'abord, vous copiez le fichier (depuis le CD-ROM, mail ou autres supports de transfert) et vous le
collez dans le fichier ol vous souhaitez sauvegarder votre Document Unique.

Puis, sélectionner le fichier > Clic droit (de la souris) > Renommer > Attribuer le nouveau nom (ex : DU
AAAA_numéro de version_Nom de la collectivité ou de I'établissement public :

Mouveau

Irnprimer
réer des fichisrs PDF ou bitrmap avec PDFCreatar

P Rechercher d'éventuels virus

Ouwrir avec 3

Enviovyer vers »

Zouper
Copier

Créer un raccourci

Proprictés

T,

Date de Création : 01/04/2011- Date de Révision :25/05/2020


mailto:stephanie.barbeau@cdg72.fr

OUVERTURE DU FICHIER

Une fois le fichier renommé, ouvrir le fichier en double cliquant ou en effectuant la manipulation
suivante : sélectionner le fichier > clic droit > Ouvrir.

Vous obtenez alors la page suivante (onglet ACCUEIL) :

Application Document Unique

ADU_Version 2020

.Guu:e dutiisation . ACCU EI L

Pour toutes informations sur le fonctionnement de ce fichier, contacter le service prévention du CDG
Tél. 02.43.14.02.84 - 06.23.25.84.48
Mail : florence.bodey@cdg72.fr

Cette premiére page vous permet d’accéder aux différentes parties de I’ADU et vous rappelle les contacts
en cas de souci avec le fichier.

Afin d’accéder aux différentes pages du fichier, il vous suffit de cliquer sur les onglets en bas de page
(ex : « accueil », « méthodologie »...).

ACTIVATION DES MACROS

Avant de continuer, il convient d’activer les macros afin de profiter totalement des possibilités du fichier.

Pour activer les macros, effectuer la manipulation suivante :

ADU refontexls [Mo

Documents récents

2011-11-02 Devis_ALLOMMES xls

MHouveau
1 ADU refontexls H=1
= ) 2 Inventaire Fiche Sécurité.xlsx 1=
/ 7 Cuvrir
3 Suivi Document Unigue.xlsm 1=
= _ 4 DU_PREVELLES_02_2013.xs 1=
; Conyertir
5 DU_LABOSSE 2013 01 _16.xlsm 4= (|E
6 rens_admin_connerrexls H=1
H Enregistrer
7 recap demande FMP.xlsx H=1
= 8 DU_BOUER_02_2013.xls =
i 13
lﬂ ERIEQIEHENEOUS 9 2011-07-04_DU 2011_CDGT2_V1xlsm =
Devis.xls {a
@ Imprimer 4 Devis.xls 1=
2011-09-22 Devis_Chateau du loirxls H=1
@ Préparer 4 2011-07-18_Devis_ST MARS DE LA BRIERE.xls =
Devis.xls 1=l
E Envaoyer 4 2013 _02_11_Devis_ST MARS DE LA ERIERE.xls {a I
12
1=

Er ;7 Publier 3 Tableau questionnaire tes.xlsx

|_T Fermer /\/ -

2 omemeea 4 2




- — m— — ——— el a
Options Excel . » - — . R L‘g

Standard . O - i,

@ Assurez la fiabilité de vos documents et la sécurité et l'intégrité de votre ordinateur.
Formules
Vérification Protection de la confidentialité
Microsoft attache une importance particuliére a la confidentialité, Pour plus d'informations sur la
protection de la confidentialité dans Microsoft Office Excel, lisez les déclarations relatives 4 la
confidentialité.

Enregistrement

Options avancées
Afficher la déclaration de confidentialité de Microsoft Office Excel
Déclaration de confidentialité de Microsoft Office Online
Compléments Programme d'amélioration du produit

Personnaliser

Centre d. stion de la confidentiali R —— " - A
L e Sécurité et informations supplémentaires

Ressources . . . L PP "
En savoir plus sur la protection de la confidentialité et la sécurité grace a Microsoft Office Online,
Environnement informatigue fiable Microsoft
/)
Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft Office Excel
1 Le Centre de gestion de la confidentialité
inclut des paramétres de sécurité et de
confidentialité, Ces paramétres vous aident = =
3 assurer la sécurité de votre ordinateur. Paramétres du Centre de gestion de la confidentialité..,
' Mous vous conseillons de ne pas les

modifier.

r
Centre de gestion de la confidentialité —
il

Editeurs approuvés :
e Paramétres des macros

Emplacements approuvés . .
Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approuve :

Compléments ) Désactiver toutes les macros sans notification

Désactiver toutes les macros avec notification
Désactiver toutes les macros & I'exception des macros signées numériquement 6

Paramétres ActiveX

Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d'exécution de code potentiellement dangereu)

(| Paramétres des ma

Barre des messages Paramétres de macros pour les développeurs T

\Cont £ad . : A . .
ontenu externe |:| Acces approuve au modele d'objet du projet VBA

ptions de confidentialité




2-CREER MON DOCUMENT UNIQUE

METHODOLOGIE

Document

Unique

Méthodologie d’évaluation des risques
professionnels

Téléchargement
Version PDF

DU Service administratif .~ Produits chimiques .~ Plan d'action . MAJ DU .~ Guill] 4

Cette partie du fichier vous permet d’obtenir la méthodologie proposée par le Centre de Gestion de la
Sarthe directement en format PDF.



CONFIGURER MON DOCUMENT UNIQUE

' Méthodologie Présentation ‘W

Document unique

Evaluation des risques professionnels

Date de réalisation Date de la derniére
initiale mise a jour
ji/mm/aaaa ji/mm/aaaa

Informations générales

Nom de la collectivité
Adresse
Téléphone / Fax
E mail
Site internet

Autorité Territoriale (Maire/Président)
DGS/Secrétaire
DRH
Assistant de prévention

Médecin de prévention
Titulaires
Effectifs Non titulaires
Total 0

L'onglet « Présentation » permet d’avoir les informations générales sur la collectivité. Il s'agit de
la page d’accueil du document.

Pour cela, il conviendra de renseigner les champs suivants :

e Date de réalisation initiale et date de la derniére mise a jour
¢ Nom de la collectivité

e Adresse

e Email

e Site internet

e Autorité territoriale

e DGS/Secrétaire

e DRH

e Assistant de prévention
e Médecin de prévention
o Effectif



] |
“Présentation” Description des UT -~ UT 1 Service administratif

Ll

Document unique

Evaluation des risques professionnels

Date de réalisation Date de la derniére
initiale mise a jour
jifmm/aaaa ji/mm/aaaa
UT (Unité de Travail) Groupe(s) de travail
Ne de I'UT Nom de 'UT Descriptif de I'UT Effectif Nom/Prénom Qualité
uT1 Service administratif
uT 2
uT 3
uT 4

Dans cet onglet, il s'agit d'effectuer le découpage de la collectivité. On y définit les Unités de
Travail (UT). Dans le descriptif, il faut y indiquer les différents postes de travail composant l'unité de
travail correspondante. Enfin, I'effectif de I'unité de travail permet de connaitre le nombre de personne
qui doit étre rencontré pendant I’évaluation.

Pour la partie « Groupe de travail », il faut indiquer les personnes participant a I’évaluation des
différentes unités de travail ; Il se peut que le groupe soit différent d’une unité a une autre.



REDIGER MON DOCUMENT UNIQUE

Aptiondes ™ UT 1 Service administratif . Produits chimic

Dans le fichier initial, il n’existe qu’un seul tableau pour une unité de travail « UT1 Service
administratif ». Il faut donc, dans un premier temps, créer autant de tableau qu'il y a d’unités de travail.

Pour ce faire, il suffit de faire un clic droit avec la souris sur l'onglet « UT1 service administratif » puis
cliquer sur « déplacer ou copier... »

Insérer... I

Lg Supprimer

Renommer I

Déplacer ou copier...

Visualiser le code |

& 4

Protéger la feuille...

Couleur d'onglet 3

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles
I UT 1 Service administratit 7 Produts chimigues " aa vy

Ensuite, il faut cocher « créer une copie » :

Déplacer ou copier ? X

Déplacer les feuiles sélectionnées
Dans le dasseur :

Projet DU 09-2018.xls ~

Avant la feuille :

Accueil

| |Méthodologie

Présentation

Description des UT

UT 1 Service administratif

PLAN O'ACTION

MAJIDU v

Créer une copie

sener

[T UuT 1 Service administratif .~ Produits chimiques 4

Suite a cela, une nouvelle feuille est insérée dans le fichier sous le nom « UT1 Service administratif
(2) »:

| | |
UT 1 Service administratif UT 1 Service administratif (2) Produits chimiques 4

Une fois les nouvelles feuilles créées, il suffit des les renommer suivant la méme nomenclature que le
descriptif initial des unités de travail.



Réaliser cette opération autant de fois qu’il y a d’unités de travail définies.

Il faut noter que le bouton d‘insertion de feuille ne sera présent que sur la feuille initiale « DU Service
administratif ». Il est bien s(r possible de renommer également cet onglet.

Pour ce qui est du contenu du tableau, les cellules « Nom », « Réalisation Initiale » et « Derniére mise a
jour » se remplissent automatiquement a partir des données transcrites dans la partie « Présentation ».

Document Unique d'évaluation Unité de travail: Effectif global UT: Postes de travail UT (effectif):

des risques professionnels

Nom: Réalisation Initiale Timmiaaaa Derniére mise a jour

A renseigner manuellement

Ensuite, il suffit de renseigner les différentes colonnes et cellules en fonction des données recueillies lors
des visites et entretiens effectués avec les agents.

c =

2 = 4

N de ligne Poste de travail Activités réalisées Famille de risque Constat!Situation dangereuse E E é’_

= = = - [ - (R - (R
T c
By - z
Mezurels) de prévention etfou protection existante(z] % = ué_ E = Proposition d'action
E
- £ - IIE - g - e
Colonne(s) Renseignement(s) a apporter Remarque(s)

Indiquer simplement le n° de
lighe correspondant

Définir le poste de travail
concerné.

n° de ligne

Une liste ouverte est disponible.
Poste de travail Exemple de poste de travail :
Agent technique polyvalent,
secrétaire de maire, ATSEM,
agent d’entretien, ...

Décrire les activités réalisées

Activités réalisées Ex : entretien des espaces
verts (tonte, débroussaillage,
trongonnage...)

Une liste ouverte est disponible.

Famille de risque

Définition de la famille de
Famille de risque risque correspondante
(Risques liés au bruit)

Fizques liés 4 'ambiance lumineuse -
Fisques lié= & l'orqanization du travail
Fizques liés au bruit

Fiizques liés aux ambiances thermiques { olim
Fizques liés aux atmosphéres non respirable:
Fiizques liés aux dquipements de travail
Risques psychosociaus

Fizques routiers ou liés 4 la circulation

Décrire la(les) situation(s)
dangereuse(s) et/ou le(s)
danger(s).

Ne pas hésiter a décrire précisément. Ce

Constat/Situation dangereuse | Exemple : |'agent utilise du sont ces constats qu'il va falloir traiter

matériel bruyant. Les
protections auditives mises a
disposition ne sont jamais
portées




Renseigner les cases Gravité
(cotation du dommage -
potentiel) et Exposition
(cotation de la fréquence

Gravité
Exposition
Risque brut

Risque brut

d’exposition) selon les 0
échelles de cotation
disponibles dans la
méthodologie. Le calcul du Risque brut s’effectue
automatiquement.
L, . L, . , Mesure(s) de prévention et/ou protection existante(s)
Mesure(s) de prévention Décrire les mesures observées
et/ou de protection et/ou exposées lors des - =
existante(s) visites et entretiens Balayer autant que faire se peut les
différentes « catégories » de mesures :
techniques, organisationnelles et

informationnelles.

Indice de

matrise
Risque final
Classement

4

Renseigner la case Maitrise du
risque (cotation de la maitrise
Risque final de risque) selon I'échelle de
cotation disponible dans la
meéthodologie.

Le calcul et le classement s’effectuent
automatiquement.

Décrire les mesures que vous Balayer autant que faire se peut les

Proposition d’action proppsées afin d’an’_1é|iorer les différent(_es « catégori_es » de mesures :
conditions de travail et/ou de techniques, organisationnelles et
sécurité. informationnelles.

Répéter I'opération autant de fois que nécessaire.

Enfin, une fois la saisie terminée, il vous faut définir votre zone d'impression. Pour ce faire, sélectionner
I'ensemble des cellules du tableau a imprimer puis suivre les instructions suivantes :

Mise en page Formules Donr
By = j =
£ 12

=) I_j Uhield
Orientation Taille Zone | Sauts
. > ldimpression s pag
|5  Définir L
S | Activit Annuler L

C

Ensuite pour avoir une bonne impression, claire et lisible, il est préférable d'imprimer le document sur du
papier A3 en paysage.

Mise en page Formules Données R

Mise en page
Ly ]j ‘H‘% . ] - —
= | =]
Crientation | Taille Zone Sauts de Arriére

s |Orientation| Taille
= 4 d'impression -~ page ™ - -

A3 'y
J 297 cmx42 cm 5 j Portrait
I =
A4
J 21 emx 29,7 cm —| | Paysage

Une fois la zone d’impression, la taille et I'orientation définies, il ne reste plus qu’a faire un « apergu




avant impression » afin de s'assurer que I'ensemble du document tient sur une page en largeur et une ou

plusieurs en hauteur

Sur la feuille « UT1 service administratif », un bouton « Fiche de mise a jour » est également disposnible.
Il permet d’accéder au modele de fiche pouvant servir au recueil de nouvelles informations utiles a la
mise a jour du document unique (nouvelle réglementation, occurrence d’un accident ou d’un incident...).
Toutes ces informations sont importantes pou parfaire le DU au fils du temps.

e -

™ i R | de com|
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Compléments =) e = EB
IE & Calibri 1 [%] H- S Standard - % W E 5= Insérer - - ﬁr [ﬁ
ESR 5 supprimer - | [§] -
Coller 6 I 8§ -| i~ - | @@ ooy o %9 %0 | Miseenforme Mettre sous forme Styles de Trier et Rechercher et
- = = 2 80 %0 conditionnelle = detableau~  cellules - | (i Format - 27 filtrer~ sélectionner =
Presse-papiers u Palice T Alignement [F] MNombre IFl Style Cellules | Edition |

[ Al - (= 5|

Fiche 3 intégrer au classeur Document Unigue

Fiches Mise & Jour

Fiche & archiver dans vatre classeur DU pour permettre une tragabilité des mises & jour

Mises a jour Annuelle Document Unique

Mise 3 jour réguliére et "quotidienne” du Document Unigue

Date:

Effectuée par: Signature:

Date:

\ Auteur: \

Uniité{s) de
rravail
conceméelsk

Activitéls]
concernéels)

Cause(s) de la mise a jour {cochez la ou les cases correspondantes):

Evolution des connaissances techniques et/ou scientifiques

Evolution de la réglementation

Décision d'aménagement important

Survenue d'un accident du travail non envisagé

Suvenue d'un incident

Autre(s) motif(s) O

”

la modlification & spponer fsque. fisque supprims & la sute de la mise

enplace dune action de prévention, changement de cotation, ..]

W 4 » M| DU Service administratif

Produits chimiques .~ Plan d'action

MAJ DU~ Guide ADU_ " Liste (a cacher) . #d ] 4

10



 3CREERMONPLANDACTION

Produits chimigues Mal DU

Plan d'action

Collectivité XXXX

Ll

PLAN D'ACTION

Tout d’abord, compléter la cellule « de mm/aaaa a mm/aaaa » en indiquant la date du plan d’action (ex.
de mai 2020 a mai 2021). Puis la cellule « Collectivité XXXX » avec le nom de la collectivité.
Ensuite, il suffit de renseigner les différentes colonnes en fonction des données recueillies lors des visites
et entretiens effectués avec les agents et suivant les mesures de prévention et/ou de protection validées.

Ne pas supprimer ou modifier la <« derniére ligne ». Celle-ci est nécessaire au bon
fonctionnement de ce fichier.
Colonne(s) Renseignement(s) a apporter Remarque(s)

Unité de travail

Indiquer l'unité de travail
correspondant a I'action traitée

Si l'action répond a plusieurs
unité de travail en méme, les
indiquer sur la méme ligne ou
sur plusieurs lignes qui se
suivent

N° de ligne (Unité de travail)

Reporter le n° de Ila ligne
correspondante dans le
document unique de l'unité de
travail définie

Le report se fait manuellement

Mesure(s) validée(s)

que vous souhaitez mettre en
place afin de supprimer ou
limiter le risque.

. . Reporter celle définie dans le | Des listes ouvertes sont
Famille de risque . - .
document unique etablies
tark o2 ‘
' Classement
Classement du Document | Earmine 8l -
Classement . [ __
unique Rk hraires Priorite 1
ks rpami A 3 Pr!ur!tgz
RaeRiuad Priorité 3
B b mairom Do e e
Faa i iggatss nd
Décrire brievement mais
précisément la ou les mesures | Se servir des actions

proposées dans le Document
unique

Responsable d’action

Désigner une
responsable de
place de la ou
validées.

Cette personne sera chargée
de tout mettre en ceuvre afin
de répondre a la demande.

personne
la mise en
les mesures

Délai

Il s’agit de définir une date
butoir (J3/MM/AAAA ou
MM/AAAA)

Cependant, cette personne ne
pourra, en aucun cas, étre
tenue responsable en cas
d'échec si cette derniére ne
dispose pas des moyens
nécessaires (humain, financier,
temporel, ...).

Les 2 critéres ne peuvent aller
I'un sans l'autre. Una action
sans responsable avec délai ou
sans délai avec responsable
n‘a que trés peu de chance
d’aboutir.




. ar s .. | L'indiquer lorsque c'est
A Indiquer le colt réel ou estime '9 q
Colt R ) possible, notamment en cas de
de l'action mise en place : X
fort investissement
Une liste limitative est
disponible.
.
._Acﬁcn(s} non réalisée(s)
Démarche en cours
Action(s] achevée(s)
AFi i A 4 - ’ - ’ .
Suivi Definir I'état d’avancement de | yne fois sélectionné, une mise
realisation du plan d'action. en forme conditionnelle est
attribuée a la case.
Démarche en cours
Indiquer les problémes
Remarques rencontrés, les raisons d’un
éventuel retard...

Répéter I'opération autant de fois que nécessaire.

Pour l'impression, il faut réaliser les mémes étapes que lors de la rédaction du document unique.

4-ARCHIVAGE

Pour permettre une tragabilité du Document Unique un nouvel enregistrement du fichier devra étre
effectué a chaque mise a jour (exemple: DU 2019_CDG72; DU2020_V2_CDG72; bU2021_V3_CDG72; ...)
et les dates de mise a jour devront étre notifiées.
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