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Guide d’utilisation du fichier excel du 

Document Unique  
 
 
 

INTRODUCTION 

 
Ce document a pour but de vous guider pas à pas lors de l’utilisation de ce fichier Excel. Ce fichier constitue 
un support de formalisation de l’évaluation des risques professionnels (Document Unique) associé au 
PAPRIPACT (Programme Annuel de Prévention des Risques Professionnels et d’Amélioration des Conditions 
de Travail). 

 
Cette version fonctionne via Excel depuis Excel 2003. Dans le cas où vous ne disposez pas d’Excel, nous 
vous invitons à 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 14 02 84 / 02 43 14 65 64 ou par mail à audry.salmon@cdg72.fr / helene.esnault-

bourdin@cdg72.fr. 
 

1-PRISE EN MAIN 

 

RÉCUPÉRATION DU FICHIER ET ATTRIBUTION D’UN NOM 
 
Tout d’abord, vous téléchargez le fichier et vous l’enregistrez dans le fichier où vous souhaitez sauvegarder 

votre Document Unique. 
 
→ Lien vers le fichier 

 
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 l’établissement public : 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

mailto:audry.salmon@cdg72.fr
mailto:helene.esnault-bourdin@cdg72.fr
mailto:helene.esnault-bourdin@cdg72.fr
https://www.cdg72.fr/cdg72_documents.php?accroche=front&node%5b%5d=78&id=864
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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) :  
 

 
 

 

Cette première page vous permet d’accéder aux différentes parties du fichier et vous rappelle les contacts 

en cas de souci. 

Afin d’accéder aux différentes pages du fichier, il vous suffit de cliquer sur les onglets en bas de page 

(ex : « accueil », « méthodologie » …). 

 

2 - CRÉER MON DOCUMENT UNIQUE 

 

METHODOLOGIE 
 
Méthodologie disponible en pdf en suivant ce lien ou en cliquant sur le bouton « Méthodologie DU » de 
l’onglet « Accueil ». 

 
La méthodologie est résumée dans l’onglet « Méthodologie » du fichier excel. 

 
 

 
CONFIGURER MON DOCUMENT UNIQUE 

 

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 : 

• Date de réalisation initiale et date de la dernière mise à jour 

• Nom de la collectivité + Logo 

• Adresse 

• Email 

• Site internet  

• Autorité territoriale 

• Assistant de prévention 

• Médecin de prévention 

• Effectif 

• Liste des bâtiments 

Application Document Unique CDG 72 

Pour toute information sur le fonctionnement de ce fichier, contacter le service sécurité au travail du CDG :

Tél. 02 43 14 02 84 / 02 43 14 65 64

Mail : audry.salmon@cdg72.fr / helene.esnault-bourdin@cdg72.fr

version_07-2025

https://www.cdg72.fr/file_manager_download.php?id=3074
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Dans l’onglet « Description », 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, l’effectif de l’unité de travail permet de connaître le nombre de personne 
qui doit être rencontré pendant l’évaluation. 

 
Pour la partie « Groupe de travail », il faut indiquer les personnes participant à l’évaluation des 

différentes unités de travail. Il se peut que le groupe soit différent d’une unité à une autre. 
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REDIGER MON DOCUMENT UNIQUE 

 
 

 
 
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… ». 

 
Ensuite, il faut cocher « créer une copie ». 
 
Remarque : vous pouvez également maintenir le clic gauche de la souris sur l’onglet à copier puis en même 
temps appuyer et maintenir enfoncé la touche « Ctrl » du clavier, faire glisser la souris vers la droite, 
relâchez. L’onglet est alors copié. 

 

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

 
 
 
 

Une fois les nouvelles feuilles créées, il suffit de les renommer suivant la même nomenclature que le 
descriptif initial des unités de travail. 
 
Réaliser cette opération autant de fois qu’il y a d’unités de travail définies. 

 
Pour ce qui est du contenu du tableau, il est nécessaire de remplir l’entête manuellement. 
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Ensuite, il suffit de renseigner les différentes colonnes et cellules en fonction des données recueillies lors 

des visites et entretiens effectués avec les agents. 
 

 
 

 
 
 

Colonne(s) Renseignement(s) à apporter Remarque(s) 

n° de ligne 
Indiquer simplement le n° de ligne 

correspondante. 
X 

Poste de travail 

Définir le poste de travail 
concerné. 

Exemple de poste de travail : 
Agent technique polyvalent, 

secrétaire de maire, ATSEM, agent 

d’entretien… 

Une liste ouverte est disponible. 

Nb d’agents 

concernés 

Indiquer le nombre d’agents 
concernés par la situation 

dangereuse. 
 

Activités réalisées 

Décrire les activités réalisées 
Ex : entretien des espaces verts 

(tonte, débroussaillage, 
tronçonnage…) 

 

Famille de risque 
Définition de la famille de risque 

correspondante. 

Une liste ouverte est disponible. 

 

Constat/Situation 

dangereuse 

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

danger(s). 

Exemple : l’agent utilise du 
matériel bruyant. Les protections 

auditives mises à disposition ne 
sont jamais portées 

Ne pas hésiter à décrire précisément. Ce 

sont ces constats qu’il va falloir traiter 

Risque brut 

Renseigner les cases Gravité 
(cotation du dommage potentiel) 

et Exposition (cotation de la 
fréquence d’exposition) selon les 
échelles de cotation disponibles 

dans la méthodologie.  

Le calcul du Risque brut s’effectue 
automatiquement. 

G
ra

vi
té

E
xp

os
it
io

n

R
is

q
u
e 

b
ru

t

0



 

7 

 

Mesure(s) de 
prévention et/ou de 

protection 
existante(s) 

Décrire les mesures observées 

et/ou exposées lors des visites et 

entretiens 

Balayer autant que faire se peut les 
différentes « catégories » de mesures : 

techniques, organisationnelles et 
informationnelles. 

Risque final 

Renseigner la case Maîtrise du 
risque (cotation de la maîtrise de 
risque) selon l’échelle de cotation 

disponible dans la méthodologie. 

 

Le calcul et le classement s’effectuent 
automatiquement. 

Photos 
Possibilité de rajouter ne photo 

permettant d’illustrer la situation. 

Attention à ne pas ajouter trop de 
photos car cela alourdit le fichier. 

Insertion / Image / Placer dans la 
cellule. 

Propositions / idées 
d'actions non 
exhaustives. 

Décrire les mesures que vous 
proposez afin d’améliorer les 
conditions de travail et/ou de 

sécurité. 

Ces idées peuvent aussi constituer 
une boite à idée sans imposition 

de réalisation.  

Balayer autant que faire se peut les 

différentes « catégories » de mesures : 
techniques, organisationnelles et 

informationnelles. 

 

Répéter l’opération autant de fois que nécessaire. 
 

 

ZONE D’IMPRESSION 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Une fois la zone d’impression, la taille et l’orientation définies, il ne reste plus qu’à faire un « aperçu avant 
impression » afin de s’assurer que l’ensemble du document tient sur une page en largeur et une ou 
plusieurs en hauteur 
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MISE À JOUR 
 

Un onglet « MAJ DU » est également disposnible. Il permet d’accéder au modèle de fiche pouvant servir 
au recueil de nouvelles informations utiles à la mise à jour du document unique (nouvelle réglementation, 
occurrence d’un accident ou d’un incident…). Toutes ces informations sont importantes pour parfaire le DU 

au fils du temps. 
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3 - CREER MON PAPRIPACT 

 

 
 

 
 
Renseigner les différentes colonnes suivant les mesures de prévention et/ou de protection validées.  

 
L’onglet « Aide PAPRIPACT » vous indique comment remplir ce tableau. 
 
 

 
 
 

Répéter l’opération autant de fois que nécessaire : faire une ligne par action retenue. 
Pour l’impression, il faut réaliser les mêmes étapes que lors de l’impression du document unique. 
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4 - ARCHIVAGE 

 
Pour permettre une traçabilité du Document Unique un nouvel enregistrement du fichier devra être effectué 
à chaque mise à jour (exemple: DU 2019_CDG72; DU2020_V2_CDG72; DU2021_V3_CDG72; …) et les 
dates de mise à jour devront être notifiées. 
 
L’archivage des différentes versions du DU est obligatoire (durée de conservation : 40 ans). 

 


