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	Suivi des formations des salariés – OPPBTP



1. Créer votre compte sur le site « PREVENTION BTP – Un service OPPBTP » : https://www.preventionbtp.fr/ 

Depuis « Mon espace », « + Créer un compte », choisissez de créer un « compte PLUS » pour avoir accès à l’ensemble des fonctionnalités. 

2. Ensuite accéder à « Mon espace »

[image: ]

Lorsque vous accéder à « Mon espace », de nombreuses fonctionnalités vous sont proposées.

3. Ce mode d’emploi proposé par AST67 va principalement vous présenter la partie « Suivi du personnel ». Libre à vous d’explorer toutes les autres fonctionnalités de gestion et de suivi proposées : 
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4. Pour ajouter un nouveau collaborateur dans l’espace « Suivi du personnel » :

[image: ]

Puis compléter les données concernant le collaborateur :

[image: ]
…
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ACCUEIL
Réaliser l’accueil sécurité (nouveau collaborateur) ou enregistrer un accusé de réception de l’accueil réalisé (lors de l’arrivée du collaborateur dans l’entreprise) :
[image: ]
En cliquant sur « + Ajouter un accueil », une nouvelle fenêtre va s’ouvrir, vous permettant d’enregistrer les dates :
[image: ]
En cliquant sur « Ajouter cet accueil », vous verrez apparaitre la validation :
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CONTRATS
Une fois les modifications enregistrées, continuer à renseigner les informations du salarié, en cliquant sur l’onglet « Contrats » :
[image: ]

COMPETENCES
Ensuite, continuez par l’onglet « Compétences » :

[image: ]
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Lorsque vous cliquez sur « Ajouter une compétence », la fenêtre suivante s’ouvre :
[image: ]

Compléter les 3 questions à gauche à l’aide des menus déroulants.

Puis l’un après l’autre, compléter les onglets FORMATIONS, EXAMENS et AUTORISATIONS à droite de la fenêtre :
 [image: ]
Vous avez la possibilité d’intégrer des rappels et de choisir le destinataire du mail de rappel.

[image: ]

Au bas de la fenêtre, vous avez la possibilité de rattacher des documents (attestations de formation, copie de certificat, copie des autorisations de conduite, etc.).
[image: ]
Si nécessaire, vous pouvez également ajouter des commentaires dans « Notes complémentaires ».


Puis enregistrer les données en cliquant sur « Ajouter cette compétence ». 


SANTE ET EXPOSITION
Compléter le suivi médical du salarié :
· Non exposé à des risques particuliers :
[image: ]
OU
· Exposé à des risques particuliers
[image: ][image: ][image: ]



Dans le deuxième cas, vous devez apporter des précisions concernant les risques et les postes concernés :
[image: ]


EPI
Dans l’onglet « EPI », vous pouvez indiquer les équipements remis au salarié :
[image: ]
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Lorsque vous cliquez sur « Ajouter un EPI », la fenêtre suivante s’ouvre :
[image: ]
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Désormais, vous avez rempli les 5 onglets de votre premier salarié. 

[bookmark: _GoBack]Pour continuer, cliquez sur « Retour à la liste des collaborateurs » et reprenez les étapes précédentes pour ajouter autant de collaborateurs que vous souhaitez ou modifier / mettre à jour des données. 
[image: ]
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Ajouter un collaborateur

Renseignez ici les informations générales de votre collaborateur. Vous pourrez préciser ensuite son
contrat, ses compétences (formations, habilitations ou autorisations spécifiques..) et les différents
aspects liés & sa santé.
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Nom * "
Adresse e-mail

Ajouter
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Prénom *
Adresse
saisir le prénom
‘ " ‘ ‘ Saisir ladresse
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‘ Saisir le complément d'adresse
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Ajoutez ici une compétence du collaborateur en cliquant sur le bouton « + Ajouter une
compétence » (ou sur le bouton "+" en version mobile). Vous pouvez chaisir, dans la liste des
themes proposés, la compétence et la spéci
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initiale), la date de CACES R372m cat. 1 renouvelable tous les 10 ans et lautorisation de conduite
de la pelle M201 pour la durée d'un chantier.

Vous pouvez aussi ajouter vos propres themes et/ou compétences et/ou spécialités (autres).
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Enfin, éditez le titre d'autorisation/habilitation correspondant a vos saisies (format Word).
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Ajouter une compétence
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3. Quelle est la spé associde 7%
08/08/2022 [=]
‘ RA89-Cat3: Chariots élév.. X v ‘
o

La Formation est obligatoire mals r'a pas de
date de valicité I peut sagir dune formation
iniiale (par ex. CAP) ou d'une formation
professionnele (par ex. CQP). Elle peut fare
obiet d'une actualisation. A tissue de (a
formation at d'un examan de conduits (CACES
recommande), temployeur délive une
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2. Quelle est la compétence 4 rattacher 7%

‘ Conduite des engins de ma.. X v ‘

La Formation est obligatoire mais n'a pas de
date e valdits. 1L peut 'agir d'une formation
initiale (par ex. CAP) ou d'une formation
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2. Quelle est la compétence 4 rattacher 7%
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Ajouter une compétence
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Suivi en santé au travail

Retracez Uhistorique des rendez-vous du collaborateur avec les

services de santé au travail. Ajoutez les dates, le type de visite ainsi
que les résultats.

Vous n‘avez pas ajouté de

ite pour linstant

Exposition a I'amiante

Hormis une formation appropriée, le personnel intervenant sur des
matériaux contenant ou pouvant contenir de l'amiante fait lobjet
d'un suivi de ses périodes d'exposition.

Vous n‘avez pas ajouté d'exposition pour linstant

Risques en entreprise et chantier ° e
Rattachez ici le dossier d'évaluation de l'unité de travail dont dépend
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ici les éléments relatifs au suivi de la santé du collaborateur et & la préventi
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Consultez la vidéo pour en savoir plus.
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Risques et postes concernés

Veuillez entrer les risques et postes concernés.

Les postes exposant  certains risques réglementaires :

‘ Choisir un ou plusieurs risques

Tout poste pour lequel un examen d'aptitude spécifique est nécessaire

‘ Choisir un ou plusieurs postes
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‘ Saisir un poste et cliquer sur entrée pour lajouter
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Equipements de protection individuelle

Vous remettez réguligrement des équipements de protection individuelle & votre collaborateur,

cliquez sur le bouton « + Ajouter un EPI » (ou sur le bouton "+" en version mobile) pour ajouter

le(s) matériel(s) remis au collaborateur et notez la date de remise pour en conserver la trace.
Vous pouvez également éditer une fiche de remise des équipements 2 signer par lemployeur et
le collaborateur.

Le saviez-vous?

Il est nécessaire de veiller & lentretien des EPI remis aux collaborateurs et 4 la vérification de
certains d'entre eux. Consulter la fiche de préventi

0

Tuto: Ajouter les EPI de votre salarié au
sein de votre entreprise
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Ajouter un EPI

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

Quel est le type d'EPI 7 *

Saisir un type d'EPI. Ex : veste, pantalon, casque, gants...

Quelle est la catégorie de cet EPI 7 *
O EPI de base (a porter en permanence)

O EPI supplémentaire (a porter lors de Uexposition & des risques particuliers)

O EPI spécifique (a porter pour une tache particuliére)

Quelle est la taille 7

rla taille. Ex: S, M, L, 42..

Derniére remise

En quelle quantité a été remis cet EPI 2 *

Saisir la quantité. Ex : 1, 2,10...

A quelle date ? *
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A quelle date ? *

Choisir une date.

Vous pouvez ajouter des commentaires

Ecrire un commentaire

© Aoutercat P
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