Portefeuille des dangers: étapes utiles

Introduction
Conformément a I'ordonnance sur la prévention des accidents et maladies professionnelles

OPA (article 11a), I'employeur est tenu de faire appel a des médecins du travail et autres spé-
cialistes de la sécurité au travail lorsque la protection de la santé des travailleurs et leur sécu-
rité I'exigent. La méthode «Portefeuille des dangers», décrite dans la présente publication,
vous permet d’obtenir une vue d’ensemble du potentiel de danger dans votre entreprise et de
répondre aux exigences susmentionnées.

A l'aide de cette méthode simplifiée, vous pouvez
e répertorier systématiquement tous les dangers existant dans votre entreprise et obte-

nir une vue d’ensemble de la situation,
e définir I'ordre des priorités concernant le traitement des différents dangers,

e identifier les cas nécessitant une appréciation du risque,
e juger si I'entreprise dispose des connaissances spécifiques nécessaires pour éliminer les

dangers ou doit faire appel a des spécialistes de la sécurité au travail.
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Etape 1: informations générales

Le masque «Informations générales» est affiché apres le lancement de I'application.
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1.10 Sélectionnez d'abord la langue.

1.20 Etablissez d'abord une nouvelle entreprise ou éditez/copiez/supprimez une entreprise
existante.

Remarque: Pour copier une entreprise, sélectionnez d'abord une entreprise existante
puis cliquez sur <Copier=>. Aprées avoir introduit la nouvelle désignation, le systeme
créé une copie. Toutes les informations qui ont été enregistrées pour cette entreprise
sont également reportées (par ex. processus/secteurs d'activité, activités de base,
dangers/risques potentiels, etc.)!

1.30 Vous avez la possibilité de saisir et de gérer plusieurs processus/secteurs d'activité
pour une seule et méme entreprise. Les boutons <Nouveau>, <Editer>, <Copier> et
<Supprimer=> sont également disponibles (par analogie a "Entreprise").

1.40 Aide relative au portefeuille des dangers.

1.50 L'information vous fournit des conseils relatifs au logiciel.

1.60 Le catalogue des régles contient les regles de sécurité. Celles-ci peuvent étre attri-
buées aux dangers/risques potentiels.

Vous trouverez des informations complémentaires sur le catalogue des regles dans
I'étape 4 (4.30 ss.).
1.70 Le bouton <Suivant> permet d'accéder au masque suivant. Les données entrées sont

sauvegardées.
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1.80 Le bouton <Enregistrer> permet de sauvegarder immédiatement les données que
vous avez tapées dans le masque.

R
Yerzion: 1.3.0.0
Date: 22.01.200
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1.51 Affichage du chemin vers la base de données.
Lors de l'installation initiale du portefeuille des dangers, le chemin indique la variable
d'environnement relative a votre systeme d'exploitation. Si vous avez déja travaillé
avec une ancienne version du portefeuille des dangers, I'écran affiche le lieu d'archi-
vage de cette base de données.

1.52 Ce bouton permet de passer dans une autre base de données.
Cette opération est nécessaire lorsque le fichier *.mdb a été déplacé, copié et/ou re-
nommeé au préalable. La modification est effective immédiatement apreés la sélection
de la nouvelle base de données. Il n'est donc pas nécessaire de procéder a un redé-
marrage de I'application du portefeuille des dangers.

1.53 Le lieu d'archivage de la base de données est mémorisé dans Registry.
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Etape 2: processus partiels et activités de base

Cette étape permet de saisir un nombre quelconque de processus partiels ou d’activités de

base.
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Les processus partiels et les activités de base peuvent étre déplacés dans I'ordre
chronologique au besoin.

Une activité de base sélectionnée peut étre copiée au moyen du bouton <Copier=.
Toutes les informations qui ont été enregistrées pour cette activité de base sont éga-
lement copiées (par ex. dangers/risques potentiels, regles de sécurité, etc.)!

Dans la liste aux activités de base, vous avez la possibilité d'enregistrer les liens rela-
tifs aux activités de base créées. A cet effet, sélectionnez I'activité de base souhaitée
puis cliguez sur <Ajouter>. Lorsque vous ajoutez l'activité de base de la liste aux ac-
tivités de base a un autre processus/secteur d'activité ou a d'autres entreprises, celui-
ci est copié et peut étre modifié ensuite. Cette fonction vous évite ainsi de devoir en-
trer de maniére répétée une activité de base semblable. Pour ouvrir la liste aux activi-
tés de base, cliquez sur <Liste relative aux activités de base>.

Remarque: Lorsque vous souhaitez supprimer une activité de base sous «Activités de
base» (également mémorisée dans la liste des activités de base), le lien dans la liste
aux activités de base est également supprimé! Cette suppression n'affecte pas les ac-
tivités de base qui ont déja été attribués a partir de la liste aux activités de base a
d'autres processus/secteurs d'activité ou entreprises.
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& Liste relative aux activités de base 5'

Allginarbeit

Ergonamie/Ueberlastung Bewegungzapparat
Stechen/schneiden der Hande

Urihergehen auf Ebene

2.31

2.32 2.33

@ 5, t Fermner

2.31 Cette fenétre affiche les liens ajoutés dans la liste aux activités de base.

2.32 Ajouter I'activité de base sélectionnée au processus/secteur d'activité sélectionné.
Les activités de base copiées peuvent ensuite étre adaptées comme vous le souhai-
tez.

2.33 Supprimer le lien sélectionné dans la liste aux activités de base.
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Etape 3: informations générales et images par processus partiel
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3.10 Cette option permet d'insérer (et de supprimer) des images (fichiers jpg, wmf, jpeg,
bmp ou gif) relatives a un processus partiel ou a une activité de base. L'image insérée
est directement enregistrée dans la base de données et affichée dans le formulaire
Word avec les processus partiel/activités de base sélectionnés.

Remarque: L'image a insérer ne doit pas dépasser la taille de 1 MB, sinon I'écran affi-
che un message d'erreur vous invitant a réduire la taille de I'image avant son inser-
tion.
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Etape 4: déroulement du travail, phénoménes dangereux et regles de sécuri-

té

Ici, vous avez I'occasion d'enregistrer pour chaque processus partiel/activité de base enregis-
tré les procédures de travail, les matériaux de travail ou les moyens de travail s'y rapportant.
Il est possible d'attribuer a chaque processus un ou plusieurs dangers/risques potentiels et a
chaque danger/risque potentiel une ou plusieurs regles de sécurité. Vous avez également la
possibilité de créer et d'actualiser des régles dans le catalogue des régles.
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Les contenus des cellules peuvent étre modifiés de maniére conviviale au moyen d'un
clic de la souris.

Chaque processus partiel permet par ailleurs d'enregistrer des activités de base exis-
tantes. Les sélections multiples sont également possibles.

Remarque: Seules les activités de base disposant de risques potentiels déja appréciés
sont affichées. Il n'est pas possible d'enregistrer des régles pour une activité de base
reprise (car celles-ci ont déja été définies pour l'activité de base correspondante).

Les régles de sécurité sont mémorisées dans le catalogue des régles ou elles peuvent
étre attribuées aux dangers/risques potentiels spécifiques.

Remarque: Les reégles de sécurité déja attribuées provenant d'anciennes versions du
portefeuille des dangers ne peuvent pas étre reprises dans le catalogue des réegles,
sinon elles doivent étre nouvellement créées dans celui-ci. Aprés avoir créé une regle
de sécurité vous avez la possibilité d'attribuer celle-ci au danger/risque potentiel sé-
lectionné et de supprimer la régle de sécurité figurant dans I'ancienne version de pro-
gramme au moyen du bouton <Supprimer=.
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Listage de I'ensemble des régles existantes dans le catalogue des regles.

Remarque: En cliquant sur la page du titre, vous avez la possibilité de procéder au tri
des colonnes.

Créer une nouvelle réegle.

Remarque: Le champ <Source de référence> permet d'insérer des hyperliens (par ex.
http://www.suva.ch) qui, lorsqu'on double-clique dessus, permettent de lancer le na-

vigateur Internet et d'ouvrir I'adresse entrée.

Edition d'une régle existante.

Ajout de la regle sélectionnée a un danger/risque potentiel.

Remarque: Lorsqu'une régle qui a été ajoutée a une ou a plusieurs dangers/risques
potentiels est adaptée, ces modifications sont également affichées dans les dan-
gers/risques potentiels concernés.

Recherche dans le catalogue des regles.

Suppression de la régle sélectionnée.
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Etape 5: risques potentiels

Tous les processus partiels et tous les activités de base avec un ou plusieurs risques potentiels
sont affichés dans le masque des quadrants correspondants du portefeuille des dangers. Lors-
qu'un processus partiel ou une activité de base a été saisi sans avoir été attribué a un risque
potentiel, il n'est ni affiché ici, ni dans le document Word.
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5.10 En cliguant sur <Terminer>, Word créé automatiquement les formulaires ci-apres:
Remarque: Lorsque vous cliquez sur <Terminer=>, les formulaires ci-aprés sont a cha-
que fois recréés. C'est pourquoi nous vous conseillons de procéder a la mise en page
a la fin, lorsque vous étes sOr que vous n'allez plus modifier des données.
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Portefeuille des dangers, document Word

Feuille de couverture (mise en page libre)

Portefeuille des dangers

Table des matiéres de tous les formulaires

Sommaire

Formulaire 0: Donnges de base

Formulaire 1.1 Inventaire des dangers B1: Ergonamig/Ueberlastung Bewegungsapparat
Farmulaire 1.2 Inventaire des dangers P1: Bereitstellen Einsatzfahrzeug

Farmulaire 1.3 Inventaire des dangers P4: Abstauben

Farmulaire 2: Partefeuille des danger:

Documentl
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Formulaire O avec liste de tous les processus partiels et de toutes les activités de
base

Lorsqu’'elles ont été saisies dans l'assistant, les remarques relatives au processus/secteur de
travail figurent dans la partie inférieure.

Formulaire 0: Données de base

entreprise CleanREIN-AG
processus: Grundrainigung
genre d'axploitation: Marche normale / particuligre

activité pourdanger de base:
B1: Ergo
B2: Stechen
BZ: Alleinarbeit

B4: Umhergehen auf Ebene

JUeberlastung B gsapparat
neiden der Hinde

processus partiel:

P1: Bereitstellen Einsatzfahrzeug

F2: Fahrt zum Einsatzort

FZ: Depot einrichten

P4: Abstauben

PS: Bodenreinigung

PE: Fensterreinigung innen und aussen
F7: Lampen- und Deckenrsinigung

F&: Retablieran

Systemabgrenzungund Beschreibung unter
Hauser\CleanaAE\Detail-Grundreinigung

Bearbeitungsdaten:
04.07.08 Version 1, Aufnahme

Documentl

Formulaire 1.n créé par processus partiel/activité de base

+ Formulaire 1.3 Inventaire des dangers P4: Abstauben

Entreprise: CleanREIN-AG - min | | vEl | emmmm ) |
Processus/secteur d'activits: Grundreinigung == T -
Mode dexploitation: Marche normale / particuligre Nrr
Auteur: R.Hauser

Date: 04.07.2008 14:56:16

Processus partiel ou processus F4: Abstauben

de base:

Contrélé parun MSST: Qui

Mambre de personnes exposées: [ =10

N® [ Deéroulement du travail, Fhenamenes Patentiel du Ragles de zsecurite [ST+P5) ST+P5 Zppelades
equipements de travail, dangereux phénaméne reconnues disponibles? suffisamment specialistes?
substances dangereus: Sioui, lesquelles? couvertes? Si oui, lesquels?

Zleve | faible oui non, en
partis

F4 [ Zrbeitzablauf: phenamene x CL: 67045 x
Tiirschilder, Regale, Mdbel und dangersuxs CL: 67091

&blagen mit Staubtuch reinigen meécaniques
Scharfe Kanten,
rauhe
Oberflichen der
Mibel

Le processus de
base aété traité
sous: Bl
phenamene x CL: 67091 x
dangereuss
mécaniques
Eléments non
protégés en

mouvement
[ Erbeitsmittel phenomene e MB: 44033 e
Leiter, 2m dangereuxde MEB: 44028
Staubtuch chute: Arbeit auf CL: 67028
Leiter2m

Documentl
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Formulaire 2 avec attribution graphique aux quadrants pour chaque processus par-
tiel/activité de base

Légende:

Exploitation odinaire

Exploitation particuliere

Maintenance

Formulaire 2: Portefeuille des dangers

Entreprise: ClesnREIN-AG O;;

Processus: Grundreinigung
Mode expl; Marche normale /
particuligre

Proc. base:
B1: Ergonomie/Ueberlastung
Bewegungzapparat

2: Stechen/schneicen der Hinde
BZ: Alleinarbeit
B4: Umhergehen auf Ebene

eleve

Proc. partiels:

Fi: Bereitstellen Einsatzfahrzeug
P2: Fahrt zum Einsatzort

=pot sinrichten

tauban

enreinigung
ensterreinigung innen und

£7: Lampen- und Deckenrsinigung
PE: Retablisren

K/

Potentiel du phénoméne dangereux

=
0))

Régles de sécurité reconnues indisponibles

Régles de sécurité reconnues disponibles ou partiellament disponibles
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Formulaire 3 avec liste alphabétique source de toutes les regles saisies pour les ris-
ques potentiels.

Formulaire 3: Liste des sources relatives aux régles de sécurité reconnues
Entreprise: CleanREIN-AG
Processus/secteur | Grundreinigung
d’activité:
Mode Marche normale / particuligre
d’exploitation:
Auteur: R. Hauser
Date: 04.07.2008 14:56:16
Titre, description Abreéviation, numéro Source
clL: liste de contréle
fe: feuillet d'information
di: directive
fs: fiche de données de sécurité
or: ordonnance
au: autre
Fersanliche Schutzausristung CL: 67051 https://wwwsappl.suva.ch/sap/pu
blic/be/its/mimes/zwaswo/33/pdf/
67051 d.pdf
Richtige Karperhaltung bei der Arbeit CL: 67050 https: swsappl.suva.ch/sap/pu

blic/be/its/mimes/zwaswo/33/pdf/
57090 d.pdf
Tragbare Leitern CL: 67028 https://wawawsappl.suva.ch/sap/pu
blic/be/its/mimes/zwaswo/33/pdf/
67028 d.pdf
Fersanliche Schutzausristung CL: 67051 https://wawawsappl.suva.ch/sap/pu
blic/be/its/mimes/zwaswo/33/pdf/
67091 d.pdf
Reinigung und Unterhalt von Gebauden CL: 67045 http vsappl.suva.ch/sap/puy

5 d.pdf

vsappl.suva.ch/sap/pu
blic/be/its/mimes/zwaswo/33/pdf/
440651 D.FPDOF

Ergonomig, Erfolgsfaktor fir jedes Unternehmen ME: 44061

Enregistrez le fichier Word sous un nom de votre choix. Pour effectuer des modifications ulté-
rieures des données, ouvrez I'application du portefeuille des dangers, entrez vos modifications
puis créez un nouveau formulaire Word. C’est pourquoi nous vous recommandons de procéder
aux modifications de mise en page et de format en fin de travail, lorsque vous étes sOr de ne
plus devoir modifier vos données.

Renseignements complémentaires: danger@suva.ch
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