
Recueil des Fiches 

Utilisateurs de 

l’application 

« RSST » 



Présentation du document 

 Ce   document   regroupe   les   fiches   utilisateurs   décrivant   
la navigation  et  l’utilisation  de  l’application  «  Registre  Santé  
et Sécurité au Travail » (RSST) 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
SOMMAIRE : liste des Fiches Utilisateur 

• ACCES A L’APPLICATION  :  décrit comment se connecter au site RSST.  (Fiche I01) 
 

• SIGNALER UN EVENEMENT : présente le formulaire à remplir et les conditions de validation. 
(Fiches I03 -1 et I03 -2 ) 

 
• AJOUTER UNE PIECE JOINTE  : indique comment ajouter (ou visualiser) une pièce jointe à un 

formulaire de signalement. (Fiche I04) 
 

• AJOUTER UN COMMENTAIRE : indique comment ajouter (ou visualiser) un commentaire à un 
formulaire de signalement. (Fiche I05) 

 
• CONSULTER LES SIGNALEMENTS : présentation des différents écrans de consultation des 

signalements. (Fiches I06 -1 à Fiche I06 -8) 
 

• METTRE A JOUR LES SIGNALEMENTS :  indique comment mettre à jour un signalement (réservé 
au SHS). (Fiche I07 -1 et I07 -2) 

 
• CLORE UN SIGNALEMENT : indique à quel endroit clore un signalement (réservé au SHS). 

(Fiche I08) 
 

• EXEMPLES DE FONCTIONNALITES SharePoint : (Fiche I09 à Fiche 13 -1) 
 
 

Fiche 
Utilisateur 

3 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
           ACCES A L’APPLICATION 

 
 
 
 
 
                 L’accès à l’application se fait via le lien : 
 
                                http://pgp.dsi.upmc.fr 
 
   

Fiche 
Utilisateur 

4 
I01 

http://pgp.dsi.upmc.fr/


Zone 1 : Accès au menu des 
fonctionnalités. 
Zone 2 : Texte descriptif de 
 l’application. 
Zone 3 : Tableau explicatif du menu. 

1 2 

3 

Liens directs pour faire  
un signalement 

I02 Fiche 
utilisateur 

5 

Registre Santé et Sécurité au travail 
Accueil 



Veuillez  aller jusqu’en bas de la page afin d’enregistrer 

Les champs suivis d’une astérisque * 
doivent obligatoirement être remplis pour 

pouvoir enregistrer la fiche. 

Les contenus à renseigner 
pour 

chaque case sont 
précisés en gris sous 

chacune d’elle. 

Fiche  
utilisateur I03-1 6 

Registre Santé et Sécurité au Travail 
Signaler un événement (1/2) 



Pour ajouter une pièce jointe au signalement se reporter à la fiche 104-V0 

Il y a 4 possibilités pour définir 
 la cotation accessibles par 

 un menu déroulant 

Enregistrer est obligatoire  
pour valider la fiche,  

annuler efface toute action 

Fiche  
utilisateur I03-2 7 

Registre Santé et Sécurité au Travail 
Signaler un événement (2/2) 



Registre Santé et Sécurité au Travail 

AJOUTER UNE PIECE JOINTE 

Cliquer sur l’icone « Joindre un fichier » 

Choisir un fichier en parcourant 
vos dossiers 

La ligne « Pièces jointes » avec le nom du 
document apparaît tout en bas de la fiche 

de signalement. 

Fiche 
Utilisateur 

 
8 I04 



L’ajout se fait en saisissant le titre  
de l’événement signalé 

précédemment. 
Un menu déroulant permet de le 

retrouver. 

9 Fiche  
utilisateur I05 

Registre Santé et Sécurité au Travail 
AJOUTER UN COMMENTAIRE 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
      CONSULTER LES SIGNALEMENTS 

 
 

• Comme indiqué en page d’accueil, il est possible 
de consulter des signalements ouverts ou clos. 

Fiche 
Utilisateur 10 I06-1 

• Pour chaque catégorie, les tris suivants peuvent 
s’afficher : 
– par date de création 
– par date d’événement 
–  par gravité 
– par unité 
– avec commentaires 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
CONSULTER LES SIGNALEMENTS (PAR DATE DE CREATION) 

On peut accéder à la fiche de 
l’événement 

en cliquant sur le titre ou sur les « … » 
Cf : Fiche 106-3 

Fiche 
Utilisateur 11 I06-2 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
CONSULTER LES SIGNALEMENTS 

Fiche 
Utilisateur 

12 I06-3 

Retour à la fiche précédente par un 
simple clic 



Un clic sur le nom de l’unité donne des 
informations complémentaires 

Fiche 
utilisateur 13 I06-4 

Registre Santé et Sécurité au Travail 
CONSULTER LES SIGNALEMENTS (PAR DATE D’EVENEMENT) 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
CONSULTER LES SIGNALEMENTS  (PAR GRAVITE) 

Fiche 
Utilisateur 14 I06-5 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
CONSULTER LES SIGNALEMENTS (PAR UNITE) 

Fiche 
Utilisateur 15 IO6-6 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
CONSULTER LES SIGNALEMENTS (PAR COMMENTAIRES) 

Fiche 
Utilisateur 16 I06-7 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
Commentaires_par_signalement 

Fiche 
Utilisateur 17 I06-8 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
METTRE A JOUR LES SIGNALEMENTS 

2 1 

3 

1: Sélectionner le signalement. 
2: Cliquer sur « … » pour ouvrir le menu. 
3 : Aller à « Modifier l’élément ». 
Remarque : il est impossible de modifier un signalement clos. 

La mise à jour des signalements est réservée au SHS (Service Hygiène et Sécurité) 

Fiche 
Utilisateur 18 I07-I 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
METTRE A JOUR LES SIGNALEMENTS 

Utiliser l’ascenseur sur la 
droite de l’écran pour 
visualiser la fiche dans 

son intégralité. 

Fiche 
Utilisateur 19 I07-2 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
CLORE UN SIGNALEMENT 

La clôture est réservée au SHS (Service Hygiène et Sécurité) 

Fiche 
Utilisateur 20 I08 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
EXEMPLES DE FONCTIONNALITES SHAREPOINT 

Fiche 
Utilisateur 21 I09 

• Le suivi des listes d’affichage via « RSS » 
 

• Les « Alertes » 
 

• L’Export de données 
 

• Tableau de bord 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
SUIVI DES LISTES D’AFFICHAGE VIA « RSS » 

 
 
RSS est une technologie qui permet de recevoir et d’afficher des 
mises  à  jour,  ou  flux  RSS,  d’actualités  et  d’informations  dans  un 
emplacement consolidé. 
Les  listes  et  les  affichages  peuvent  utiliser  «  RSS  »  afin  que  les 
membres      de      votre      groupe      puissent      ainsi      recevoir 
automatiquement les mises à jour. 

L’accès à cette barre d’outils  peut se faire sur un écran affichant une liste 
(Exemple « Documentation », à gauche de l’écran d’accueil) 

puis il faut cliquer sur l’onglet bibliothèque. 

Fiche 
Utilisateur 22 I10 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
SUIVI DES LISTES D’AFFICHAGE VIA « RSS » 

Fiche 
Utilisateur 23 I10-2 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
                    LES  « ALERTES » 

 
 
Vous pouvez aussi créer des alertes par courrier électronique pour 
vous  prévenir  en  cas  de  changements  dans  les  listes  ou  en  cas 
d’ajout d’élément. 
Les  alertes  constituent  un  moyen  pratique  pour suivre le 
traitement d’un signalement. 

Accès à la mise 
en place d’une 
alerte sur un ou 

plusieurs 
éléments 

Fiche 
Utilisateur 

24 

I11-1 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
LES « ALERTES » 

Fiche 
Utilisateur 25 I11-2 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
LES « ALERTES » 

Mail d’information reçu suite au paramétrage d’une alerte : 

Fiche 
Utilisateur 26 I11-3 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
            EXPORT DE DONNEES 

Exports de données vers Excel 
2 

3 

1: Sélectionner les événements à l’aide de la coche. 
2: L’onglet liste apparaît. 
3: L’outil d’export vers Excel est alors accessible. 

1 

Fiche 
Utilisateur 27 I12-1 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
EXPORT DE DONNEES 

Tableau obtenu : 

Fiche 
Utilisateur 28 I12-2 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
EXPORT DE DONNEES 

Fiche 
Utilisateur 29 I12-3 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
                 TABLEAU DE BORD 

 
Exemple de tableau de bord généré via tableau 
croisé dynamique (Fonction d’Excel) : 

Fiche 
Utilisateur 30 I13 



Registre Santé et Sécurité au Travail 
               TABLEAU DE BORD 

 

Exemple de tableau de bord généré via tableau croisé dynamique: 
- Signalement par unité selon la gravité 
- Signalement par lieu selon la gravité. 

Fiche 
Utilisateur 31 I13-1 
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