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AVIS AU LECTEUR

1. Les captures d’écran dans ce manuel indiquent le numéro de 'employé entre parenthéses a coté du
nom de I'employé. Le systeme a été mis a jour avant le lancement; la localité de 'employé remplace
maintenant le numéro d’employé.

2. Des modifications sont régulierement apportées a SMAAT. Par conséquent, les captures d’écran dans
ce manuel pourraient Iégérement différer des écrans dans le systéme.

MODIFICATIONS — 26 SEPTEMBRE 2018

Référence Observation
NOTES Amélioration de SMAAT
Exactitude des captures d'écran
ACCES ET DROITS D’ACCES Les coprésidents et le secrétaire du CLSST ainsi

que le représentant local en matiere de SST
(RLSST) ont acces aux Evénements (non
confidentiels).

FONCTIONS Agir avec discrétion relativement a l'identité du
blessé et aux détails concernant la blessure.

COMPTE SMAAT ADMIN — NOTIONS DE Demander un compte Admin
BASE

MARCHE A SUIVRE - COPRESIDENTS ET | COMPTE SMAAT ADMIN — Notions de base
SECRETAIRE DU CLSST ET/OU RLSST SMAAT — Evénement pour les coprésidents et le
secrétaire du CLSST ou le RLSST

MARCHE A SUIVRE — RSLE COMPTE SMAAT ADMIN — Notions de base
MARCHE A SUIVRE — BUREAU LOCAL COMPTE SMAAT ADMIN — Notions de base
DES RH SMAAT — Marche a suivre lorsque le bureau local

des RH recoit un courriel de notification

SMAAT — Marche a suivre lorsque le bureau local
des RH recoit un formulaire rempli

SMAAT - Marche a suivre pour demander ou
changer I'acces a SMAAT Admin

SUPPRIME — Créer un dossier pour faire un suivi en
privé d'un événement de violence en milieu de
travail

MODIFICATIONS — 09 JANVIER 2019

Référence Observation

MARCHE A SUIVRE - COPRESIDENTS ET | SMAAT — GRAPHIQUES ET RAPPORT ANNUEL
SECRETAIRE DU CLSST ET/OU RLSST

MARCHE A SUIVRE — RSLE SMAAT — GRAPHIQUES ET RAPPORT ANNUEL
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INTRODUCTION

SMAAT, une solution de gestion de la santé et de la sécurité au travail (SST) des Fonds non publics
(FNP), est une application en ligne centralisée et sécuritaire permettant de gérer et de suivre les
accidents du travail et les maladies professionnelles, les demandes d’'indemnisation des accidents du
travail, les congés et d'autres codts connexes. Cette application bilingue est accessible par I'entremise
des réseaux des Services de bien-étre et moral des Forces canadiennes (SBMFC) et du Réseau étendu
de la Défense (RED), et a partir de tout ordinateur ou appareil sans fil branché a Internet.

QUI PEUT REMPLIR UN RAPPORT

Tout employé du Personnel des fonds non publics, Forces canadiennes ayant un profil dans Accero peut
déclarer un événement, une mesure corrective ou une inspection. Il n’est pas nécessaire d’ouvrir une
session dans SMAAT Admin pour déclarer un événement, une mesure corrective ou une inspection.

APERCU DES MODULES

e EVENEMENTS : Dossiers qui réunissent l'information liée a un accident, a des incidents et a des
accidents évités de justesse tels qu’'une personne blessée, des dommages, une perte de temps
et des co(ts
CORRECTIFS : Dossiers qui tiennent compte des mesures correctives
INSPECTIONS : Dossiers qui regroupent les problémes recensés au cours d’une inspection et
preuve d’'inspection

e COMITES : Dossiers qui renferment les procés-verbaux des réunions du comité de SST

e SUIVIS : Dossiers visant a suivre et a déléguer les taches a accomplir

e DOCUMENTS : Bibliotheque de documents comprenant notamment une liste de vérification et un
manuel de l'utilisateur

e SITES : Liste des sites auxquels le représentant en matiére de SST a acces

e EMPLOYES : Liste d’employés en fonction du réle de représentant de la SST

e PARAMETRES : Parameétres de SMAAT, p. ex. menus déroulants.
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ACCES ET DROITS D’ACCES

Vous trouverez un lien vers SMAAT au http://www.sbmfc.com/SST.

Il existe deux types d'acces : SMAAT Déclaration et SMAAT Admin

SMAAT Déclaration

ROLES

Modules

Tous les employés

Déclaration — Page d’accueil

SMAAT Admin

ROLES

Modules

Employé

Aucun — L’accés a Admin n’est pas requis pour déclarer un
incident.

Gestionnaire

Aucun — L’accés a Admin n’est pas requis pour déclarer un
incident.

Membres du CLSST

Aucun - L'accés a Admin n’est pas requis pour déclarer une
inspection.

Coprésident du CLSST et
secrétaire, RLSST

Evénements (non confidentiels), Inspections, Comités,
Documents

Représentant supérieur
local de I'employeur
(RSLE) et représentant
supérieur national de
I'employeur (RSNE)

Evénements (non confidentiels), Inspections, Comités,
Documents, Sites, Employés

Bureau local des
ressources humaines (RH)

Evénements (confidentiels, non confidentiels et privés),
Inspections, Comités, Documents, Sites, Employés, Suivis

Systeme d’information sur
les ressources humaines
(SIRH) et équipe de la SST

Administrateur

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09

Page 7168



http://www.sbmfc.com/SST

Manuel de I'utilisateur des FNP — Introduction

FONCTIONS

Les fonctions ci-aprés sont liées a SMAAT et complétent les rbles et responsabilités énoncés dans la
POLRH 13 — Santé et sécurité au travail.

Employé e Déclarer les accidents du travail, les maladies
professionnelles ou les accidents évités de justesse a
I'aide du module « Evénements » de SMAAT.

e Déclarer les risques connus a I'aide du module
« Correctifs » de SMAAT.

¢ Informer son gestionnaire lorsqu’il déclare un événement
ou un risque a I'aide de SMAAT.

Gestionnaire/Surveillant Lorsqu’un employé n'a pas acces a Internet :

e déclarer les accidents du travail, les maladies
professionnelles ou les accidents évités de justesse a
I'aide du module « Evénements » de SMAAT;

e déclarer les risques connus a I'aide du module
« Correctifs » de SMAAT;

e Fournir au RSLE et au bureau local des RH I'information
demandée concernant un événement.

Membre du CLSST et Au moyen de SMAAT - Inspection :
RLSST e suivre les preuves d’inspection mensuelle obligatoire par le
CLSST;

e déclarer les problémes relevés pendant I'inspection
mensuelle obligatoire par le CLSST/RLSST.

Coprésidents et secrétaire | e  Agir avec discrétion relativement a l'identité du blessé et

du CLSST ou RLSST aux détails concernant la blessure.

e Sauvegarder dans le module « Comités » de SMAAT les
procés-verbaux des réunions obligatoires du comité local
signés par les coprésidents.

e Avant I'inspection, fournir a l'inspecteur une liste des
dossiers d’inspection « ouverts ».

e S’assurer que les dossiers ouverts dans SMAAT qui
relévent de sa responsabilité sont exacts, et les modifier au
besoin.
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RSLE e Agir avec discrétion relativement a I'identité du blessé et
aux détails concernant la blessure.

e S’assurer que les dossiers ouverts dans SMAAT qui
relévent de sa responsabilité sont exacts, et les modifier au
besoin.

e Donner suite, dans les délais prescrits, aux dossiers
ouverts dans SMAAT.

e Acheminer au RSNE de sa division le courriel de
notification de blessures graves recu d’'Info SMAAT.

e Remplir & l'aide du module « Evénements » de SMAAT le
Rapport d’enquéte de situation comportant des risques
(ESDC-LAB1070).

e Utiliser les données enregistrées dans SMAAT pour remplir
le Rapport du comité local (ESDC-LAB1058).

Bureau local des RH e Agir avec discrétion relativement a I'identité du blessé et
aux détails concernant la blessure.

e S’assurer que les dossiers ouverts dans SMAAT qui
relévent de sa responsabilité sont exacts, et les modifier au
besoin.

e Utiliser SMAAT pour suivre le temps perdu, les codts, les
demandes d’'indemnisation des accidents du travail et la
documentation connexe.

e Remplir les formulaires de demande d’indemnisation des
accidents du travail de la Commission provinciale a I'aide
du module « Evénements » de SMAAT.

e Répondre aux demandes de renseignements des
utilisateurs locaux.

e Signaler les écarts au RSLE compétent.

e Donner suite, dans les délais prescrits, aux dossiers
ouverts dans SMAAT.

e Fournir au SIRH les renseignements requis lorsqu’un client
demande I'acces a SMAAT Admin.

Equipe de la SST e Agir avec discrétion relativement a l'identité du blessé et
aux détails concernant la blessure.

e Répondre aux demandes de renseignements des bureaux
locaux des RH et des RSNE concernant la SST.

e Signaler les écarts au bureau local des RH compétent.

e Surveiller I'utilisation de SMAAT.

e Ultiliser les données enregistrées dans SMAAT pour remplir
le Rapport de I'employeur concernant les situations
comportant des risques (ESDC-LAB1009).

e Communiquer aux utilisateurs les changements qui seront
apportés a SMAAT.

SIRH e Maintenir les comptes des utilisateurs.

e Apporter des changements mineurs a la configuration.

¢ Répondre aux demandes techniques du bureau local des
RH.

e Transmettre chaque semaine au fournisseur des données
sur les employés.

Equipe de la SST avec le e Entretenir des relations avec le fournisseur.
SIRH et la GI/TI
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SOUTIEN

A qui vous adresser si vous avez un probléme ou une question :

Soutien aux utilisateurs
Description Communiquer
avec

Vous ne pouvez pas vous connecter a SMAAT Admin. Soutien technique
des SSI

Vous ne savez pas quelle information saisir dans un champ. Bureau local des
RH

Vous avez des questions au sujet d’'une marche a suivre. Bureau local des
RH

Vous occupez des fonctions liées a la SST et vous avez besoin d’'un Bureau local des

acces. RH

Vous étes un RSNE et vous avez une question. SST@sbmfc.com
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MARCHE A SUIVRE — EMPLOYES ET GESTIONNAIRES

SMAAT - Marche a suivre pour déclarer un incident, un accident ou un
accident évité de justesse

NE déclarez PAS d’'incident de violence au travail au moyen de SMAAT.
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Date de révision : 2019-01-09 Page 11]168



Manuel de I'utilisateur des FNP — Employés et gestionnaires

ETAPE 1 — DETAILS DE L’'EVENEMENT (OBLIGATOIRE)

e Evénement en bref

e Date de I'événement

e Date de déclaration

e Catégorie : Sélectionnez « L’événement a été vécu par un employé des FNP pendant qu'il travaillait »
ou « Autre ».

Déclaré par : Sélectionnez votre nom dans la liste.

Remarques
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ETAPE 2 —SITE DE L’'EVENEMENT (OBLIGATOIRE)

e Site de I'événement/ Département / Secteur : Sélectionnez dans la liste de sites des FNP. L'adresse
s'affichera en fonction de I'information consignée dans la base de données. Si le site ne figure pas
dans la liste (p. ex. stationnement), cliquez sur I'onglet « Lieu » et entrez I'adresse manuellement.
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ETAPE 3 — EMPLOYE (OBLIGATOIRE)

e Employé : Sila personne blessée n’est pas un employé des FNP, cliquez sur I'onglet « Externe » et
entrez manuellement I'information concernant la personne blessée. Si personne n’a été blessé,
cliquez sur l'onglet « Aucun employé ».

Catégorie : Remplissage automatique

Superviseur : Remplissage automatique

Employeur ;: Remplissage automatique

Fonction au moment de I'événement : Remplissage automatique

Activité au moment de I'événement

Version de 'employé

Remarques sur I'employé

NOTA : Vous pouvez maintenant passer a I'étape 9 — Soumettre ou suivre les autres étapes.
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ETAPE 4 —- DOMMAGES

e Date de décés

e Maladie diagnostiquée par un professionnel de la santé autorisé : Sélectionnez « Oui » lorsque la
personne blessée a besoin de soins médicaux dispensés par un professionnel de la santé dans un
hépital, une clinique ou le bureau d’'un médecin; a ne pas confondre avec les premiers soins
seulement.

Perte de conscience : « Oui » ou « Non »

Trouble de la peau : « Oui » ou « Non »

Condition respiratoire : « Oui » ou « Non »

Empoisonnement : « Oui » ou « Non »

Perte auditive : « Oui » ou « Non »

e Blessures corporelles
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a. Cliquez sur le recto ou le verso. b. Cliquez sur 'emplacement précis de la
blessure.

e Endroit sur le corps : Remplissage

automatique

e Nature de la Iésion : La liste figure a
'Annexe A

e Meécanisme de blessure : La liste figure a
I'’Annexe B

e Blessure significative : La blessure occasionne
des pertes de temps ou la modification des
fonctions (p. ex. blessure invalidante)

e Remarques

¢ Dommages matériels

e Matériel
e Remarques

Ajouter un multimedia

e Nom du fichier : Remplissage automatique
e Taille : Remplissage automatique

e Catégorie : Sélectionnez dans la liste.

e Description
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ETAPE 5 — IMPACTS

Date de traitement

Traité par

Type de traitement : La liste figure a '’Annexe C.
Traitement au-dela des premiers secours : Oui ou
Non

e Description
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NOTA : Les champs « INCIDENT » et « DIVERS » ne sont pas encore configurés aux fins d’utilisation.
Veuillez les laisser vides.

ETAPE 6 — ENQUETE

NOTA : Veuillez ne pas remplir cette section. Le RSLE la remplit en utilisant son compte Admin.
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ETAPE 7 - MESURES CORRECTIVES

NOTA : Veuillez ne pas remplir cette section. Le RSLE la remplit en utilisant son compte Admin.
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ETAPE 8 — MULTIMEDIAS

Cliquez sur « Sélectionner ».
Catégorie : Sélectionnez dans la liste.
Description

ETAPE 9 - SOUMETTRE

QUITTER
NOTA : Vous pouvez cliquer sur « QUITTER » en tout temps. Si vous le faites, les données entrées
seront perdues.
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COMPTE SMAAT ADMIN — NOTIONS DE BASE

Obijectifs :

Demander un compte Admin

Connexion/Déconnexion

Courriel de notification

Rapide — Trouver un dossier

Rapide — Filtrer une liste de dossiers

Editer — Modifier un dossier

Ajouter & un dossier un fichier, comme une photo ou un rapport
IMPRIMER — Imprimer un dossier

IMPRIMER — Imprimer une liste de dossiers

Demander un compte Admin

Vous avez besoin d’'un compte SMAAT Admin si vous assumez des responsabilités de SST, que ce soit
a titre de RSLE, de coprésident ou de secrétaire du CLSST ou de RLSST. Veuillez communiquer avec
votre bureau des RH pour lui fournir les renseignements suivants :

1) le nom de I'employé que vous remplacez;

2) votre nom a ajouter;

3) votre nom d'utilisateur de préférence (p. ex., premiére initiale, nom de famille);

4) votre réle en matiere de SST (p. ex., RH, RSLE, coprésident ou secrétaire du CLSST ou RLSST);

5) les sites auxquels vous devez avoir acceés (p. ex., RSLE/coprésident ou secrétaire du
CLSST/RLSST — généralement leur base et leur division, RH — leur base et toutes les divisions
de leur base).

NOTA : L'acceés a SMAAT Admin n’est pas requis pour déclarer une inspection ou un incident. Les
membres du CLSST n’ont donc pas de compte Admin.
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Connexion/Déconnexion

1. Cliquez sur CONNEXION A SMAAT ADMIN.

2. Sélectionnez la langue de votre choix
3. Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.
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4. Les modules auxquels vous avez accés vont figurer au bas de I'écran.

ROLE Modules

Employé Aucun

Gestionnaire Aucun

Membres du CLSST Aucun

Coprésidents et secrétaire | Evénements (non confidentiels), Inspections, Comités,

du CLSST ou RLSST Documents

RSLE Evénements (non confidentiels), Inspections, Comités,
Documents, Sites, Employés

Bureau local des RH Evénements (confidentiels, non confidentiels et privés),
Inspections, Comités, Documents, Sites, Employés, Suivis

SIRH et équipe de la SST Administrateur

Accueil : Bouton Accueil

Indicateurs : Apercu du rendement en matiére de SST

Evénements : Dossiers qui réunissent l'information liée a un accident, a des incidents et a des
accidents évités de justesse tels que blessé, dommages, perte de temps et colt en lien avec
votre role de représentant de la SST. NE déclarez PAS d’incident de violence au travail au
moyen de SMAAT.

Correctifs : Dossiers qui tiennent compte des mesures correctives

Inspections : Dossiers qui regroupent les problemes recensés au cours d’une inspection et
preuve d’'inspection

Comités : Dossier qui renferme les procés-verbaux des réunions du comité de SST
Documents : Bibliothéque de documents comprenant notamment une liste de vérification et un
manuel de I'utilisateur

Sites : Liste des sites auxquels le représentant en matiére de SST a accés

Employés : Liste d’'employés en fonction de votre réle de représentant de la SST

Quitter : Bouton de sortie

Au haut de I'écran :
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Actualités : Actualités publiées par I'équipe de la SST des FNP : diffusion nationale aux
représentants SST

Bottin d’'urgence : Numéros de téléphone locaux en cas d'urgence

Secouristes : Coordonnées des secouristes locaux

Mesures d'urgence

Courriels de notification

SMAAT envoie un courriel de notification au RSLE, au coprésident et secrétaire du CLSST ou au RLSST
et au bureau local des RH lorsqu’un employé qui reléve de vos responsabilités en tant que représentant
de la SST déclare un événement. Le courriel contient une copie de certains des renseignements produits
et un numéro de dossier.
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RAPIDE - Trouver un dossier précis lié a un événement

1. Cliquez sur « Rapide ».
2. Vous pouvez filtrer
a. # de dossier (p. ex. 63);
b. dossier ouvert/fermé;
c. dossier professionnel/personnel;
d. département, par secteur et par date.

3. Vous pouvez filtrer & I'aide des icdnes a droite.
e Premiers soins
Perte de temps
Assignation temporaire
Retour progressif
Incident : S/O
Environnement : S/O
Divers : S/O
Mesure corrective : (Valide, Aujourd’hui, Expiré, Complété)
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EDITER - Modifier un dossier lié a2 un événement

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez modifier.
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2. Cliquez sur « Editer ».
3. Modifiez le champ que vous voulez mettre a jour.
4. Cliquez sur « Sauvegarder ».

Ajouter un fichier a un dossier, comme une photo ou un document

Important!

Les photos ou documents ne doivent pas comprendre de renseignements confidentiels, tels qu’une note
d’'un médecin, de la correspondance et des formulaires de la Commission provinciale des accidents du
travail, le numéro d’assurance sociale et I'image de la blessure.

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez modifier.
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2. Cliguez sur « Multimédias ».

3. Cliquez sur le type de fichier que vous voulez annexer (p. ex. images, fichiers, vidéos,
documents, références).

NOTE : Les documents déja sauvegardés dans le dossier figurent dans I'onglet « Global ».
Cliquez sur « Images », puis sur « Ajouter une image ».

Remplissez les champs, cliquez sur « Sélectionner », ouvrez I'image que vous voulez annexer.
Cliquez sur « Sauvegarder ».

o g~
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IMPRIMER - Imprimer un dossier

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez imprimer.
2. Cliquez sur « Impression ».
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3. Cliquez sur « Fiche / Imprimer ».
4. Sélectionnez « Fiche », puis cliquez sur « Imprimer » ou « Envoyer ». Lorsque vous sélectionnez
« Envoyer », vous devez inscrire un destinataire.

5. Attendez que le systéme termine la création d’un fichier en format PDF. Cliquez ensuite sur
« Télécharger ».
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6. Sélectionnez « Ouvrir » ou « Sauvegarder », selon le cas.

7. Un document en format PDF a été créé.
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IMPRIMER - Imprimer une liste de dossiers

1. Filtrez la liste de dossiers que vous voulez imprimer.
2. Cliguez sur « Imprimer ».
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3. Cliquez sur « Liste / Imprimer ». Lorsque vous sélectionnez « Envoyer », vous devez inscrire un
destinataire.

4. Sélectionnez « Liste ».

5. Cliquez sur « Imprimer ».

6. Attendez que le systéme termine la création d’'un fichier en format PDF. Cliquez ensuite sur
« Télécharger ».

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09 Page 34]168



Manuel de I'utilisateur des FNP — Compte SMAAT Admin

7. Sélectionnez « Ouvrir » ou « Sauvegarder », selon le cas.

8. Un document en format PDF a été créé (p. ex. tous les cas sont énumérés et accompagnés des
détails dans un document).
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MARCHE A SUIVRE — MEMBRES DU CLSST OU RLSST

SMAAT - Marche a suivre pour enregistrer une inspection pour les
inspecteurs, comme le CLSST ou le RLSST

Objectifs :
e Conserver une preuve de I'inspection mensuelle obligatoire dans SMAAT.
e Consigner un probléeme relevé pendant I'inspection.

Important!
Conserver une preuve de I'inspection mensuelle obligatoire dans SMAAT.

Pour vérifier si le CLSST ou RLSST a effectué I'inspection mensuelle obligatoire, I'inspecteur doit saisir
l'information suivante dans SMAAT — INSPECTION.

ETAPE 1 — INSPECTION

Date : Date de I'inspection

Avis d'infraction : « Non »

Demandée par : Saisissez le nom du RSLE.

Type d’inspection : Sélectionnez « Comité local SST ».
Type de risque : « 1-preuve d’'inspection »

Site / Département / Secteur : Sélectionnez un lieu.
Description : Inscrivez « Inspection mensuelle obligatoire ».

ETAPE 2 — EXPLORATION

e Matrice : Aucune mesure a prendre
e Personne impliquée
a. Employé : Saisissez le nom de famille de I'employé qui effectue l'inspection.
b. Implication : Sélectionnez « inspecteur ».
c. Cliquez sur « Confirmer ».
d. Répétez si un deuxieme inspecteur participe.
e Recommandations : Aucune mesure a prendre

ETAPE 3 — CORRECTIFS : Aucune mesure a prendre.
ETAPE 4 — MULTIMEDIAS : Aucune mesure a prendre.

ETAPE 5 - SOUMETTRE
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Consigner dans SMAAT un probleme relevé pendant I'inspection
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ETAPE 1 - INSPECTION

e Date : Date de l'inspection
e Avis d'infraction : Sélectionnez « Non », sauf si un agent de SST d’Emploi et Développement social

Canada est en cause.

e Demandée par : Saisissez le nom du RSLE.

e Type d'inspection : Sélectionnez « Comité local SST ».

e Type de risque : Risque biologique, Risque chimique, Risque ergonomique, Risque physique, Risque
psychosocial, Risque pour la sécurité. Le tableau ci-aprés contient de plus amples renseignements.

e Site/Département/Secteur : Sélectionnez la réponse appropriée.

e Description : Soyez précis lorsque vous donnez une description de I'observation, de la constatation
ou de la recommandation. Mentionnez le risque et le probleme de sécurité (p. ex., un tapis déchiré au
milieu d’un couloir & trafic élevé présente un risque de glissade, de trébuchement et de chute).

Risque désigne toute condition d’'un emploi qui peut occasionner une maladie ou une blessure.

Type de risque

Description

Risque biologique

Organismes microscopiques tels que bactéries, virus ou champignons
transmis par les insectes, les plantes, les oiseaux, les animaux ou les
humains

Risque chimique

Liquides, gaz ou solides qui peuvent étre inhalés, avalés, injectés ou
absorbés par la peau

Risque ergonomique

Lever, pousser, tirer
Position assise / debout

Eclairage
Risque physique Température extréme
(niveau moléculaire) Radiation

Vibration
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Risque psychosocial

Stress, intimidation, violence
Travail en solitaire
Quarts de travail

Risque pour la
sécurité

Glissades, trébuchements et chutes
Echelles/plateformes

Outils

Espace confiné

Machinerie

Circulation

ETAPE 2 — EXPLORATION

e Matrice : Cliquez sur la case qui représente le mieux le cas. Déplacez le curseur sur les titres pour

voir les définitions.
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Définitions :

Aucun dommage physique

Premiers soins : Les premiers soins sont I'aide dispensée a une personne blessée sur
les lieux pour aider a protéger sa vie et prévenir d’autres blessures.

Soins médicaux seulement : Des soins médicaux sont dispensés par un professionnel de
la santé dans un hépital, une clinique médicale ou le bureau d’'un médecin; a ne pas
confondre avec les premiers soins.

Perte de temps : Il y a perte de temps lorsqu’un employé a un accident du travail qui
occasionne une perte de temps de travail le lendemain de l'incident.

Invalidité/déceés : Blessure invalidante permanente, p. ex., amputation, blessures
multiples, blessures mortelles, cancer professionnel

Risque tres faible

Risque faible

Risque normal

Risque élevé

Risque trés élevé

e Ecran « Personne impliquée » : Saisissez le nom de l'inspecteur.

e Recommandations : Zone de texte simple pour saisir vos recommandations
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ETAPE 3 — CORRECTIFS

e Habituellement, I'inspecteur n’est pas la personne qui prend des mesures. Le RSLE remplit ce champ
avec son acces.

ETAPE 4 — MULTIMEDIAS

e Annexez des photos illustrant le probléme, au besoin.

ETAPE 5 - SOUMETTRE
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MARCHE A SUIVRE — COPRESIDENTS ET SECRETAIRE DU
CLSST OU RLSST

COMPTE SMAAT ADMIN - NOTIONS DE BASE

o CONNEXION/DECONNEXION ......oveiveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeesesessee e ss e eeseees e seeeees e seeeeeee e p. 18
e COURRIELS DE NOTIFICATION ..o eeeee oo eeeee e eee e ee e ee e p. 20
¢ RAPIDE — FILTRER UNE LISTE ... eeioeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeees s eeeeeeeeeeeeee e eesee s seeee e p. 22
e EDITER — MODIFIER UN DOSSIER LIE A UN EVENEMENT -...veoiveeeeeeeeeeeeeee oo p. 23
e AJOUTER UN FICHIER A UN DOSSIER, COMME UNE PHOTO OU UN DOCUMENT .............. p. 24
e IMPRIMER — IMPRIMER UN DOSSIER ......ccoooiovooiveeeeeeeeoeeeeeeeee e eeeeeeeeseeeeseee e p. 26
e IMPRIMER — IMPRIMER UNE LISTE DE DOSSIERS .......ovvveiveieeeeeeeeeseeeeseeeeeeeseeeeseeseeee s p. 29

SMAAT - Evénement pour les coprésidents et le secrétaire du CLSST ou le
RLSST

Important!
Agir avec discrétion relativement a I'identité du blessé et aux détails concernant la blessure.

Les coprésidents et le secrétaire du CLSST ou le RLSST recoivent un courriel de natification d’'Info
SMAAT pour chaque événement ot un employé de leur site est blessé afin d’étre informés a temps de
toutes les situations dangereuses. Cette information est fournie afin de favoriser la collaboration entre
I'employeur et les employés de sorte a prévenir des situations semblables a I'avenir. Cette
communication appuie lI'obligation du CLSST ou du RLSST de participer aux enquétes et d’examiner
les rapports.

Etablir de concert avec le RSLE la meilleure fagon de collaborer au moyen de SMAAT lorsqu’un
événement est déclaré.

NE PAS enregistrer d’incident de violence au travail dans SMAAT.

SMAAT - Marche a suivre pour le suivi de la progression des dossiers
d’inspection pour les coprésidents et le secrétaire du CLSST et le RLSST

Obijectifs :

e Filtrer les inspections en lien avec vos responsabilités.

e Modifier un dossier d’inspection soumis par le CLSST ou le RLSST pendant I'inspection
mensuelle.

e Ajouter une recommandation a un dossier d’inspection soumis par le CLSST ou le RLSST
pendant I'inspection mensuelle.

e Fermer un dossier d’'inspection.

e Extraire une liste de dossiers d’inspection « ouverts ».
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Important!

Assurez-vous que les dossiers d’inspection enregistrés durant les inspections mensuelles par le
CLSST ou le RLSST comprennent au moins les renseignements suivants :

e Type d'inspection : Comité local SST

e Personne impliquée : Nom de l'inspecteur
e Site/Département/Secteur : Exact

e Description : Claire et précise

Avant I'inspection, fournir a I'inspecteur une liste des dossiers d’inspection « ouverts ». Vous pouvez
partager la liste par courriel ou a la réunion du CLSST.

Discutez avec le RSLE de tout dossier d’inspection en retard.

Assurez-vous que l'inspecteur crée une preuve d’inspection pour chaque inspection mensuelle
obligatoire.
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Filtrer les dossiers d’inspection en lien avec vos responsabilités

1. Connectez-vous a votre compte.

2. Cliguez sur le module « Inspections ».
3. Cliquez sur le bouton « Rapide ».
4. Saisissez dans les champs :
a. le site (p. ex. CFB TEST);
b. le type d’inspection (p. ex. comité).
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Modifier un dossier d’inspection soumis par le CLSST ou le RSLST pendant I'inspection
mensuelle

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez modifier.

2. Cliquez sur « Editer », modifiez le champ que vous voulez mettre a jour.
3. Cliguez sur « Sauvegarder ».
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Ajouter une recommandation a un dossier d’'inspection soumis par le CLSST ou le RLSST
pendant I'inspection mensuelle

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez maodifier.

2. Cliquez sur « Recommandations ».
3. Cliquez sur « Ajouter une recommandation ».
4. Remplissez le champ et cliquez sur « Sauvegarder ».
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Fermer un dossier d’'inspection
Les coprésidents du CLSST/le RLSST et le RSLE peuvent fermer un dossier qui a été réglé.

Au moyen du bouton « Rapide », filtrez les dossiers qui relévent de votre responsabilité (p. ex.
site, type d’inspection, type de risque, ouvert/fermé).

Cliquez sur le dossier que vous voulez fermer. Notez que ce processus s’applique quand vous
voulez fermer « 1-preuve d’inspection ».
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3. Cliquez sur « Editer ».
4. Sélectionnez une date dans « Fermé le ».
5. Cliquez sur « Sauvegarder ».
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Extraire une liste de dossiers d’'inspection « ouverts »

1. Au moyen du bouton « Rapide », filtrez les dossiers qui relévent de vos responsabilités.
a. Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le fichier ouvert/fermé.
b. Site
c. Type d’inspection
d. Type de risque
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2. Lorsque vous avez la liste des dossiers ouverts, cliquez sur « Impression ».

3. Cliquez sur « Fiche / Imprimer ».
4. Sélectionnez « Fiches listées », puis sur « Imprimer » ou « Envoyer ». Lorsque vous sélectionnez
« Envoyer », vous devez inscrire un destinataire.

5. Attendez que le systéme termine la création d’un fichier en format PDF. Cliquez ensuite sur
« Télécharger ».
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6. Sélectionnez « Ouvrir » ou « Sauvegarder », selon le cas.

NOTE : Un document en format PDF a été créé (p. ex. tous les cas sont énumérés avec les détails dans
un document de 6 pages).
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SMAAT - Marche a suivre pour le suivi des progres des dossiers du comité
pour les coprésidents et le secrétaire du CLSST

Obijectifs :
e Sauvegarder les procés-verbaux des réunions du comité dans un document annexe.

e Suivre les recommandations issues de la réunion.

e Filtrer les dossiers du comité en lien avec vos responsabilités.

e Modifier un dossier du comité.

e Extraire une liste des réunions tenues au cours d’'une année.
Important!

Sauvegardez les proces-verbaux de toutes les réunions obligatoires du comité local dans SMAAT : au
moins neuf (9) réunions ordinaires par année et toute réunion extraordinaire (p. ex. refus de travailler,
plainte).

Assurez-vous que les dossiers du comité sauvegardés comprennent au moins les informations
suivantes :

e Prévu le : Date de la réunion

e Personne impliquée : Nom du coprésident qui ouvre le dossier
e Site: Exact

e Sujet: « Réunion ordinaire » ou « Réunion extraordinaire »

Veillez a ce que les procés-verbaux des réunions soient signés par les coprésidents.
Le CLSST formule des recommandations; le RSLE prend des décisions et en informe le CLSST.

Le RSLE ferme les dossiers du comité lorsqu’il a examiné les proces-verbaux des réunions.
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Sauvegarder les procés-verbaux des réunions du comité dans un document annexé

1. Connectez-vous a votre compte.
2. Cliquez sur le module « Comités »

3. Cliguez sur « Nouveau ».

NOTA : Assurez-vous que le proces-verbal que vous souhaitez ajouter n'existe pas déja.

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09 Page 53|168



Manuel de I'utilisateur des FNP — Coprésidents et secrétaire du CLSST ou RLSST

4. Remplissez le champ.

a. Amené par : Nom du coprésident qui enregistre le procés-verbal dans SMAAT
Plainte : « Non », sauf s'il s’agit d’une réunion extraordinaire

c. Refus de travailler : « Non », sauf s'il s’agit d’'une réunion extraordinaire concernant un
refus de travailler

d. Sujet: « Réunion ordinaire » ou « Réunion extraordinaire »

e. Discussion : Nous suggérons de saisir les principaux sujets abordés en style
télégraphique pour référence ultérieure.

5. Cliquez sur « Sauvegarder ».
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6. Cliquez sur l'onglet « Site ».
7. Cliquez sur I'onglet « Ajouter un nouveau lieu ».
8. Sélectionnez « Ajouter un site existant ».

9. Remplissez les champs

NOTA : Le CLSST représente plusieurs lieux de travail dans une base. Nous recommandons ce
qui suit :

e Dans le cas d'un CLSST pour les PSP, sélectionnez le bureau du gestionnaire supérieur
des PSP (p. ex. « CFB TEST-PSP Senior Manager Office — Bureau »).
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e Dans le cas de deux CLSST pour les PSP, un comme ci-dessus et pour l'autre,
sélectionnez le site (p. ex. « CFB TRENTON-accommodations »).

10. Cliquez sur « Sauvegarder ».

11. Cliquez sur « Multimédias »
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12. Cliquez sur l'onglet « Fichiers ».

13. Cliquez sur lI'onglet « Ajouter un fichier ».

14. Remplissez les champs.
e Catégorie : « Procés-verbal de réunion »
e Sélectionnez le fichier.

15. Cliguez sur « Sauvegarder ».

Filtrer les dossiers du comité en lien avec vos responsabilités
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1. Cliquez sur le module « Comités ».
2. Cliguez sur le bouton « Rapide ».
3. Saisissez les mots clés :
a. le site (p. ex. « CFB TEST-PSP »);
b. le sujet (p. ex. « Réunion ordinaire »).

Modifier un dossier du comité

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez modifier.
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2. Cliquez sur:
a. « Editer » pour modifier le champ que vous voulez mettre a jour, puis cliquez sur

« Sauvegarder ».
b. « Multimédias » pour annexer les procés-verbaux des réunions, puis cliquez sur

« Sauvegarder ».
c. « Site » pour sélectionner 'emplacement, puis cliquez sur « Sauvegarder ».

Extraire une liste des réunions tenues au cours d’une année

1. Au moyen du bouton « Rapide », filtrez les dossiers qui relévent de vos responsabilités.
a. Le site (p. ex.,, CFB TEST)
b. Ladate AAAA (p. ex., 2017)

2. Lorsque vous avez la liste de dossiers, cliquez sur « Imprimer ».
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3. Cliquez sur « Liste/lmprimer » ou sur « Liste/Envoyer ». Lorsque vous sélectionnez « Envoyer »,
vous devez inscrire un destinataire.
4. Cliguez sur « Imprimer ».

5. Attendez que le systéme termine la création d’un fichier en format PDF. Cliquez ensuite sur
« Télécharger ».

6. Sélectionnez « Ouvrir » ou « Sauvegarder », selon le cas.

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09 Page 60]|168



Manuel de I'utilisateur des FNP — Coprésidents et secrétaire du CLSST ou RLSST

7. Undocument en format PDF a été créé (p. ex. tous les cas sont énumérés avec certains détails).

SMAAT - Graphiques et rapport annuel

Objectifs :
e Extraire les données pour compléter le rapport annuel du comité du lieu de travail (EDSC
LABO58)

e Récupérer une copie vierge du rapport annuel du comité local (EDSC LAB 1058)

e Récupérer l'adresse électronique pour soumettre le rapport annuel du comité local (EDSC
LABOQ58)

e Afficher les données sous forme graphique

Extraire les données pour compléter le rapport annuel du comité du lieu de travail (EDSC LAB058)

Important!

Le rapport annuel du comité (EDSC LAB-1058) doit étre soumis au plus tard le 1er mars de chaque
année a l'agent de santé et de sécurité d'EDSC de votre région.

Joindre une copie électronique du rapport rempli dans le module « Comités » de SMAAT

Afficher le rapport rempli sur le tableau d’affichage local de la SST
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1. Connectez-vous a votre compte.
2. Cliquez sur le module « Sites »

3. En utilisant la fonction “Rapide”, filtrer les sites qui se rapportent a votre comité local SST
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4. Quand vous avez la liste de sites désirée, cliquez sur “Impression”
5. Cliquez sur “Exporter”
6. Cliquez sur “Rapports”

7. Cliquez sur “Exporter” situé sous EDSC-LAB1058
8. Cliquez sur le téléchargement afin de transférer le rapport Excel sur votre ordinateur.
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9. Cliquez sur le fichier téléchargé pour ouvrir le rapport Excel. L'emplacement du fichier varie en
fonction du navigateur utilisé

10. Sélectionnez la rangée supérieure contenant les titres.
11. Sélectionnez «Filtre»

12. Appliquez un filtre a la colonne Année afin d'afficher uniquement I'année requise dans le rapport.
13. Vous avez maintenant l'information a transcrire au rapport annuel du comité (EDSC LAB-1058)
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Récupérer une copie vierge du rapport annuel du comité local (EDSC LAB 1058)

1. Connectez-vous a votre compte et cliquez sur le module « Documents »
2. Retrouvez le rapport dans la liste et cliquez sur I'icone de vue. Le formulaire est également

disponible sur www.SBMFC.com/SST

Récupérer I'adresse électronique pour soumettre le rapport annuel du comité local (EDSC
LABO058)

Connectez-vous a votre compte et cliqguez sur le module « Accueil »
Cliquez sur le module « Bottin d'urgence »
L'adresse électronique de votre bureau régional d'EDSC apparait sous l'agent de santé et de

sécurité d'EDSC.

wh e
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Afficher les données sous forme graphique

1. Connectez-vous a votre compte et cliquez sur le module « Evénement »
2. Cliquez sur “Rapide” et filtrer les informations que vous désirez voir
3. Cliquez sur “Graphique”

4. Parcourez les onglets et les menus pour trouver le graphique souhaité.
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MARCHE A SUIVRE — RSLE

COMPTE SMAAT ADMIN - NOTIONS DE BASE

e CONNEXION/DECONNEXION .......ovoiveieeeeeeeseeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeee e ee e eee e p. 18
e COURRIELS DE NOTIFICATION ..o eeeee oo eeeee e eeee e ee e p. 20
¢ RAPIDE - FILTRER UNE LISTE ...eoveieeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesee e eee e ee s s e e p. 22
e EDITER — MODIFIER UN DOSSIER LIE A UN EVENEMENT -...oveoveeeeeeeeeeeeeee oo p. 23
e AJOUTER UN FICHIER A UN DOSSIER, COMME UNE PHOTO OU UN DOCUMENT .............. p. 24
e IMPRIMER = IMPRIMER UN DOSSIER ......ccovuiiveieeereeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeesesseeeesee s seeeees e eeeee s p. 26
e IMPRIMER — IMPRIMER UNE LISTE DE DOSSIERS .......cvvveiveieeeeeeeeeeseeeeseeeeseeseeeees e seeeeeeseee p. 29

SMAAT - Notions de base pour le RSLE

Obijectifs :
e Aviser le RSNE d'une blessure grave (Déces/Blessure invalidante permanente/Blessure
invalidante temporaire de deux ou plus employés au cours d’'un méme incident, etc.).
e Quand et comment changer un événement de la catégorie « Professionnel » a « Personnel ».
e Ajouter une intervention de premiers soins au dossier lié a I'événement.
e Remplir un formulaire ESDC-LAB1070 — Rapport d’enquéte de situation comportant des risques.

Important!
Agir avec discrétion relativement a I'identité du blessé et aux détails concernant la blessure.

Etablir de concert avec le coprésident du CLSST ou le RLSST la meilleure facon de collaborer au
moyen de SMAAT lorsqu’un événement est déclaré.

Le RSLE recoit un courriel de natification d'Info SMAAT pour chaque événement au cours duquel un
employé de son site est blessé.

Assurez-vous que tous les dossiers liés a un événement qui relévent de votre responsabilité
comprennent au moins les éléments suivants :

e Site/Département/Secteur : Exact

e Personne blessée : Exacte

e Version de I'employeur : Claire et précise

Blessure professionnelle : Employé des FNP blessé pendant I'exécution d’activités liées au travail
Blessure personnelle : 1. Employé des FNP qui éprouve un inconfort au travail en raison d’'un probléeme
de santé

2. 2. Blessure subie par un tiers (p. ex., client, entrepreneur, membre des FAC)

NE PAS enregistrer d’incident de violence au travail dans SMAAT.

Aviser le RSNE d’une blessure grave
Vous pouvez recevoir un courriel de notification concernant une blessure grave.

1. Transmettez au RSNE de votre division le courriel de notification que vous avez recu d’Info
SMAAT. Vous pouvez également lui téléphoner.
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Quand et comment changer un événement de la catégorie « Professionnel » & « Personnel »
Nous aurons un registre dans SMAAT de tous les événements survenus sur les lieux de travail des FNP
qui font appel au moins a I'administration des premiers soins.

A. Inconfort au travail attribuable a un probléme de santé d’'un employé des FNP

1. Lorsque la description n’est pas liée au travail (p. ex. chute de glycémie, épilepsie), cliquez sur
« Editer ».

Changez la catégorie a « Personnel ».

Changez la sous-catégorie, selon le cas.

Cliquez sur « Sauvegarder ».

PO
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B. Lapersonne blessée n’est pas un employé des FNP

Lorsque « Autre » apparait dans la sous-catégorie, confirmez que la personne blessée n’est pas un
employé des FNP.

Important!

Nous suivons dans SMAAT les blessures subies par un tiers, pour différentes raisons :

1. Les FNP pourraient devoir réparer ou remplacer de I'équipement et du matériel au travail pour prévenir
d’autres incidents semblables.

2. L’événement aurait pu causer des blessures a un employé des FNP.

3. Les parties pourraient poursuivre les FNP pour négligence.
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Cliquez sur « Editer ».

Changez la catégorie a « Personnel ».
Changez la sous-catégorie, selon le cas.
Cliquez sur « Sauvegarder ».

PONPE
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Ajouter une intervention de premiers soins au dossier lié a un événement

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez modifier.

Cliguez sur « Impacts ».

Cliguez sur I'onglet « Premiers soins ».

Cliquez sur « Ajouter un impact ».

Remplissez les champs.

NOTA : Le champ « Traité par » peut comprendre le nom d’un tiers qui ne figure pas dans la base de
données.

6. Cliquez sur « Sauvegarder ».

ahrwn
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Remplir un formulaire ESDC-LAB1070 — Rapport d’enquéte de situation comportant des risques

Important!

Les renseignements aux fins d’enquéte suivis par SMAAT servent a remplir le formulaire ESDC-
LAB1070 — Rapport d’enquéte de situation comportant des risques, obligatoire pour les événements
occasionnant une perte de temps.

Le formulaire consigne l'information que vous inscrivez, a condition que vous cliquiez sur
« Sauvegarder » avant de fermer le document.

Vous pouvez imprimer le formulaire autant de fois que vous le voulez.

1. Ouvrez le dossier pour lequel vous voulez imprimer un formulaire ESDC-LAB1070.
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2. Cliguez sur « Impression ».

3. Cliguez sur « Formulaires ».
4. Cliquez sur « ESDC-LAB1070 / Editer ».
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5. Cliquez sur « Editer ».
NOTA : Champs modifiables et non modifiables

Champs en vert foncé : SMAAT remplit les champs en vert foncé avec les données enregistrées
dans le systeme. Vous devrez retourner dans SMAAT pour modifier le contenu de I'un ou l'autre
de ces champs.

Champs en vert clair : Le RSLE doit remplir les champs en vert clair avant d'imprimer, car
SMAAT conserve la derniére version sauvegardée.

6. Apercu des sections

Section 1 — Genre de situation : Cliquez sur la case appropriée. NOTA : Sélectionnez « Blessure
invalidante » pour tout incident entrainant une perte de temps.

Section 2 - S/O
Section 3 — Nom et adresse postale de 'employeur : Sélectionnez « Défaut ».

e Défaut : Personnel des fonds non publics, FC 4210 Labelle Ottawa ON K1A 0K2
e Site : Adresse du site de I'événement
e Employé : Adresse du lieu de travail de 'employé

Section 4 — Remplie par SMAAT. Si elle est vide, revenez a SMAAT pour saisir I'information.
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Section 5 —
Section 6 — Remplie par SMAAT. Si elle est vide, revenez a SMAAT pour saisir I'information.
Section 7 —

Section 8 — Remplie par SMAAT. Si elle est vide, revenez a SMAAT pour saisir I'information.
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Section 9 — Section remplie par le CLSST : Il y a différentes fagons de remplir cette section.

1) Vous rencontrez le membre du CLSST assigné pour commenter et signer le formulaire. Vous
saisissez ses commentaires, imprimez le formulaire et les parties y apposent leur signature.

2) Envoyez le formulaire par courriel au membre du CLSST assigné pour commenter et signer
le formulaire. 1l fournit ses commentaires en répondant a votre courriel. Vous pouvez copier-
coller sa réponse dans le formulaire électronique dans SMAAT.

3) Imprimez le formulaire et remettez-en une copie au membre du CLSST assigné pour
commenter et signer le formulaire. Il peut écrire sur le formulaire, le signer et vous le
retourner.

7. Cliquez sur « Editer », puis sur « Fermer ».

NOTA : Le formulaire consigne I'information que vous inscrivez, a condition que vous cliquiez sur
« Sauvegarder » avant de fermer le document.

Numeérisez le formulaire signé et envoyez-le au bureau régional d’EDSC dans les 14 jours
suivant la date ol vous avez été informé de I'’événement.

Joignez une copie numérisée a la section Multimédias du dossier de I'’événement.
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SMAAT - Marche a suivre pour le suivi des progres concernant les dossiers du
comité pour le RSLE

Obijectifs :
e Filtrer les dossiers du comité en lien avec vos responsabilités.

e Consulter les procés-verbaux des réunions du comité.

e Modifier un dossier du comité.

e Fermer un dossier du comité.

e Extraire une liste des réunions tenues au cours d’'une année.
Important!

Assurez-vous que tous les proces-verbaux des réunions obligatoires du comité local sont enregistrés
dans SMAAT : au moins neuf (9) réunions ordinaires par année, ainsi que toutes les réunions
extraordinaires (p. ex. refus de travailler, plainte).

Veillez a ce que les proces-verbaux des réunions soient signés par les coprésidents.

Assurez-vous que les dossiers du comité comprennent au moins les éléments suivants :
e Prévu le : Date de la réunion
e Personne impliquée : Nom du coprésident qui ouvre le dossier
e Site : Exact
e Sujet : « Réunion ordinaire » ou « Réunion extraordinaire »

Affichez une copie papier des procés-verbaux des réunions ordinaires sur le tableau d’affichage de la
SST.

Le CLSST formule des recommandations; le RSLE prend des décisions et en informe le CLSST.
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Filtrer les dossiers du comité en lien avec vos responsabilités

Cliquez sur le module « Comités ».
Cliguez sur le bouton « Rapide ».

Inscrivez le site (p. ex., CFB TEST-PSP).
Inscrivez le sujet (p. ex., réunion ordinaire).

pONPRE
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Consulter les proces-verbaux des réunions du comité

=

Au moyen du bouton « Rapide », filtrez les dossiers qui relévent de vos responsabilités.
2. Cliquez sur le dossier que vous voulez consulter.

NOTA : Des proces-verbaux des réunions peuvent étre annexés aux dossiers accompagnés
d’'une attache-feuilles.

3. Cliquez sur « Multimédias ».

4. Cliguez sur « Fichiers ».

5. Cliquez sur I'icéne en forme d'ceil.

6. Cliquez sur « Ouvrir ».

NOTA : Cette fonction peut différer selon votre fureteur.
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Modifier un dossier du comité

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez modifier.
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2. Cliquez sur:
a. « Editer » pour modifier le champ que vous voulez mettre a jour. Cliquez sur
« Sauvegarder ».
b. « Multimédias » pour annexer les procés-verbaux des réunions. Cliquez sur
« Sauvegarder ».
C. « Site » pour sélectionner votre emplacement.
3. Cliguez sur « Sauvegarder ».
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Fermer un dossier du comité

1. Au moyen du bouton « Rapide », filtrez les dossiers qui relévent de vos responsabilités.
2. Cliguez sur le dossier que vous voulez fermer.

3. Cliquez sur « Editer ».
4. Sélectionnez une date dans « Fermé le ».
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5. Cliguez sur « Sauvegarder ».
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Extraire une liste des réunions tenues au cours d’une année

1. Au moyen du bouton « Rapide », filtrez les dossiers qui relévent de votre responsabilité (p. ex.,
site, date AAAA).
2. Lorsque vous avez la liste de dossiers, cliquez sur « Impression ».

3. Cliquez sur « Liste/lmprimer » ou sur « Liste/Envoyer ». Lorsque vous sélectionnez « Envoyer »,
vous devez inscrire un destinataire.
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4. Attendez que le systéme termine la création d'un fichier en format PDF. Cliquez ensuite sur
« Télécharger ».

5. Sélectionnez « Ouvrir » ou « Sauvegarder », selon le cas.
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SMAAT - Marche a suivre pour le suivi des mesures prises concernant le
rapport d’inspection pour le RSLE

Obijectifs :
e Filtrer les inspections en lien avec vos responsabilités.
e Consigner les mesures prises concernant les problémes signalés par le CLSST ou le RLSST au
cours de l'inspection mensuelle.
e Fermer un dossier d'inspection.

Important!

Preuve d’inspection

Afin de surveiller si le CLSST ou le RLSST a effectué 'inspection mensuelle, I'inspecteur crée un
dossier qui apparait sous « Type de risque » : « 1-preuve d’inspection ».

Fermer le dossier d’'inspection mensuelle obligatoire dans SMAAT
Le RSLE ou les coprésidents du CLSST ou le RLSST peuvent récupérer un dossier et le fermer.

Donner suite aux dossiers d’inspection

Le RSLE doit donner suite a tous les dossiers d’inspection qui relévent de sa responsabilité dans les
30 jours qui suivent leur création.

Filtrer les dossiers d’inspection en lien avec vos responsabilités

1. Connectez-vous a votre compte.
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2. Cliguez sur le module « Inspections ».
3. Cliquez sur le bouton « Rapide ».
4. Saisissez votre site (p. ex., QG).

Consigner les mesures prises concernant les problémes signalés par le CLSST/RLSST au cours
de I'inspection mensuelle

1. Cliquez sur le dossier que vous voulez mettre a jour.
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2. Cliquez sur « Correctifs ».
3. Cliquez sur « Ajouter une mesure corrective ».
4. Remplir les champs.

e Description de la problématique

e Action a entreprendre

e Demandée par : Votre nom

e Personne responsable : La personne a qui vous avez délégué la tache recevra une
notification par courriel. Par exemple, reportez-vous au point 6 ci-dessous.

e Prévule
e Complété le : S/O, a moins que vous ne vous connectiez a une action déja complétée.
e Priorité

e Site/Département/Secteur

5. Cliguez sur « Sauvegarder ».
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Résultat — Exemple de notification regue par la « Personne responsable »
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Fermer un dossier d’'inspection

Au moyen du bouton « Rapide », filtrez les dossiers qui relevent de votre responsabilité (p. ex.
site, type d'inspection, type de risque, ouvert/ferme).

Cliquez sur le dossier que vous voulez fermer. Notez que ce processus s’applique quand vous
voulez fermer « 1-preuve d’inspection ».

3. Cliquez sur « Editer ».
4. Sélectionnez une date dans « Fermé le ».
5. Cliguez sur « Sauvegarder ».
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SMAAT - Marche a suivre pour la consignation des enquétes pour le RSLE

Objectifs :
e Ajouter des données d’enquéte.

e Ajouter le nom d’'une personne, p. ex., enquéteur, témoin, personne impliqguée dans une enquéte.
e Ajouter des facteurs contributifs a une enquéte.
e Ajouter un équipement en cause.
e Sélectionner I'évaluation sur la matrice.
e Ajouter une recommandation.
e Ajouter de la documentation, p. ex., une image, un rapport d’enquéte.
Important!

Les champs d’enquéte peuvent déja contenir de I'information saisie par la personne qui a déclaré
I'événement.

Les renseignements aux fins d’enquéte suivis par SMAAT servent a remplir le formulaire ESDC-
LAB1070 — Rapport d’enquéte de situation comportant des risques, obligatoire pour les événements
occasionnant une perte de temps.
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Revoir I'information fournie par la personne qui a déclaré I'événement

1. Cliquez sur « Evénement ».
2. Ouvrez le dossier que vous voulez revoir ou modifier.
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3. Cliquez sur « Enquéte ».

4. Cliquez sur les différents onglets pour examiner I'information déja recueillie.
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Ajouter des données d’enquéte

1. Cliquez sur « Ajouter une enquéte ».

2. Remplissez les champs.
NOTA : Nous n’avons pas de systeme de numérotation des dossiers. Vous pouvez laisser ce champ

vide.
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Ajouter le nom d’une personne impliquée dans I’enquéte au dossier lié a un événement

1. Cliguez sur I'onglet « Personne impliquée ».
2. Cliquez sur « Ajouter une personne impliquée ».
3. Sélectionnez I'une des options suivantes :

e Ajouter une personne : Employé des FNP figurant sur la liste d’employés a laquelle le
RSLE a acces

e Ajouter une tierce personne existante : Personne impliquée dans un cas antérieur en tant
que tiers

¢ Ajouter une nouvelle tierce personne : Personne qui n'entre pas dans les catégories
précédentes

4. Saisissez I'information demandée.

¢ Implication : Inspecteur, enquéteur en cause dans I'enquéte, révisé par, témoin
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5. Cliguez sur « Sauvegarder ».

Ajouter des facteurs contributifs a une enquéte

1. Cliguez sur l'onglet « Facteurs contributifs ».
Cliquez sur I'onglet « Ajouter un facteur contributif ».
3. Remplissez les champs.

N

e Facteurs contributifs : La liste figure a I'annexe D.
e Cause directe : « Oui » ou « Non »
e Catégorie : Dépend du facteur contributif sélectionné. La liste figure a 'annexe D.

4. Cliquez sur « Sauvegarder ».

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09 Page 98]|168



Manuel de I'utilisateur des FNP — RSLE

Ajouter un équipement en cause

1. Cliquez sur « Equipements en cause », puis sur « Ajouter un équipement ».
2. Cliquez sur I'une des options.
3. Sélectionnez I'équipement approprié. Sinon, créez un nouvel équipement.
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4. Remplissez les champs.
e Facteurs contributifs : La liste figure a I'annexe D.
e Cause directe : « Oui » ou « Non »
e Catégorie : Dépend du facteur contributif sélectionné. La liste figure a 'annexe D.

5. Cliquez sur « Sauvegarder ».

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09 P age 100|168



Manuel de I'utilisateur des FNP — RSLE

Remplir une matrice

1. Cliquez sur l'onglet « Matrice ».

N

Cliquez sur 'onglet « Editer ».

3. Sélectionnez la case appropriée, selon vos connaissances, entre « Individu » et
« Environnement ». Consultez les définitions sur I'axe.

Aucun dommage physique

Premiers soins : Les premiers soins sont I'aide dispensée a une personne blessée sur
les lieux pour aider a protéger sa vie et prévenir d’autres blessures.

Soins médicaux seulement : Des soins médicaux sont dispensés par un professionnel de
la santé dans un hépital, une clinique ou le bureau d’'un médecin; a ne pas confondre
avec les premiers soins.

Perte de temps : Il y a perte de temps lorsqu’un employé a un accident du travail qui
occasionne une perte de temps de travail le lendemain de I'incident.

Invalidité/décés : Blessure invalidante permanente, p. ex., amputation, blessures
multiples, blessures mortelles, cancer professionnel

Risque tres faible

Risque faible

Risque normal

Risque élevé

Risque tres élevé

4. Cliquez sur « Sauvegarder ».
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Recommandations

Cliguez sur « Recommandations ».

Cliquez sur « Ajouter une recommandation ».
Remplissez le champ.

Cliquez sur « Sauvegarder ».

PObdE
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Ajouter des fichiers, comme une photo ou un document

Cliquez sur « Images ».

Cliquez sur « Ajouter une image ».

Remplissez les champs.

Cliquez sur « Sélectionner », « parcourir » et « ouvrir » le fichier.
Cliquez sur « Sauvegarder ».

apr0DdE
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SMAAT - Graphiques et rapport annuel

Objectifs :
e Extraire les données pour compléter le rapport annuel du comité du lieu de travail (EDSC
LABO58)

Récupérer une copie vierge du rapport annuel du comité local (EDSC LAB 1058)
Récupérer l'adresse électronique pour soumettre le rapport annuel du comité local (EDSC
LABO058)

e Afficher les données sous forme graphique

Extraire les données pour compléter le rapport annuel du comité du lieu de travail (EDSC LABO058)

Important!

Le rapport annuel du comité (EDSC LAB-1058) doit étre soumis au plus tard le 1er mars de chaque
année a l'agent de santé et de sécurité d'EDSC de votre région.

Joindre une copie électronique du rapport rempli dans le module « Comités » de SMAAT

Afficher le rapport rempli sur le tableau d’affichage local de la SST
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1. Connectez-vous a votre compte.
2. Cliquez sur le module « Sites »

3. En utilisant la fonction “Rapide”, filtrer les sites qui se rapportent a votre comité local SST
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4. Quand vous avez la liste de sites désirée, cliquez sur “Impression”
5. Cliquez sur “Exporter”
6. Cliquez sur “Rapports”

7. Cliquez sur “Exporter” situé sous EDSC-LAB1058
8. Cliquez sur le téléchargement afin de transférer le rapport Excel sur votre ordinateur.
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9. Cliquez sur le fichier téléchargé pour ouvrir le rapport Excel. L'emplacement du fichier varie en
fonction du navigateur utilisé

10. Sélectionnez la rangée supérieure contenant les titres.
11. Sélectionnez «Filtre»

12. Appliquez un filtre a la colonne Année afin d'afficher uniquement I'année requise dans le rapport.
13. Vous avez maintenant l'information a transcrire au rapport annuel du comité (EDSC LAB-1058)
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Récupérer une copie vierge du rapport annuel du comité local (EDSC LAB 1058)

1. Connectez-vous a votre compte et cliquez sur le module « Documents »
2. Retrouvez le rapport dans la liste et cliquez sur I'icone de vue. Le formulaire est également

disponible sur www.SBMFC.com/SST

Récupérer I'adresse électronique pour soumettre le rapport annuel du comité local (EDSC
LABO058)

Connectez-vous a votre compte et cliqguez sur le module « Accueil »
Cliquez sur le module « Bottin d'urgence »
L'adresse électronique de votre bureau régional d'EDSC apparait sous l'agent de santé et de

sécurité d'EDSC.

wh e
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Afficher les données sous forme graphique

1. Connectez-vous a votre compte et cliquez sur le module « Evénement »
2. Cliquez sur “Rapide” et filtrer les informations que vous désirez voir
3. Cliquez sur “Graphique”

4. Parcourez les onglets et les menus pour trouver le graphique souhaité.
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MARCHE A SUIVRE - BUREAU LOCAL DES RH

COMPTE SMAAT ADMIN - NOTIONS DE BASE

¢ CONNEXION/DECONNEXION .....oouitiiiiririisiseietetsesisesesesssetsssssssessssssssssesssesasesssssssesesesassssssssssasasnns p. 18
e COURRIELS DE NOTIFICATION ....oiutuitiitierareseseseeeesesesesesesesssessssssssssssssssssssesssesssesesesesesessssssnes p. 20
¢ RAPIDE — FILTRER UNE LISTE.....cuiitiiuiuiiiiiieie ettt sese s sesesesesesasssesnns p. 22
e EDITER — MODIFIER UN DOSSIER LIE A UN EVENEMENT ......coouiiiiiiiriiinieieieceeeeee s p. 23
e AJOUTER UN FICHIER A UN DOSSIER, COMME UNE PHOTO OU UN DOCUMENT ............... p. 24
¢ IMPRIMER — IMPRIMER UN DOSSIER .....ccitiiiiiiiiiititsise st p. 26
e IMPRIMER — IMPRIMER UNE LISTE DE DOSSIERS ......coooiiiiiiiiiirieinieieieieeie e p. 29
Important!

Les RSLE et les copreésidents et le secrétaire du CLSST ou le RLSST n'ont pas acces aux
Evénements privés, aux éléments Multimédias confidentiels et a 'ensemble des suivis.

NE PAS enregistrer d’incident de violence au travail dans SMAAT.

SMAAT - Marche a suivre lorsque le bureau local des RH recoit un courriel de
notification

Important!

Le bureau local des RH enverra une copie du courriel de notification de SMAAT au gestionnaire de
I'employé blessé, puisque seuls le bureau local des RH, le RSLE et les coprésidents et le secrétaire du
CLSST ou le RLSST recoivent ce courriel.

Le bureau des RH devrait inclure a la notification des rappels a l'intention du gestionnaire comme :

Nous aimerions vous informer qu’un de vos employés s’est blessé. Vous trouverez ci-dessous
les renseignements soumis jusqu’a maintenant. Votre collaboration est nécessaire pour que
I'employeur puisse s’acquitter de ses obligations et respecter les droits de I'employé.

Vous devez nous confirmer des que possible si 'employé consulte un médecin, ne se présente
pas au travail le jour suivant I'événement ou assume des fonctions modifiées en raison de sa
blessure, étant donné que nous ne disposons que de trois jours pour remplir le rapport de
I'employeur de la CAT a partir du moment ou nous sommes avisés de la blessure.

Veuillez fournir la version des faits de 'employeur. Le bureau des RH consignera cette
information dans SMAAT et elle sera la premiére version a apparaitre sur les formulaires
obligatoires de la CAT. Cette information peut étre modifiée si d’autres renseignements
s'ajoutent a une date ultérieure.

La journée de travail ou I'incident s’est produit est entierement payée dans WorkFoce, méme
si 'employé est parti avant la fin de son quart de travail-.

Si 'employé s’absente en raison d’'un accident du travail, vous devez 'informer que des
formulaires doivent étre remplis afin d’ouvrir un dossier aupres de la CAT et que vous ferez le
Suivi.
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1. Sélectionnez un événement dans la liste d’événements et examinez les renseignements
consignés.

2. Cliquez sur I'onglet « Suivis » pour créer un suivi pour tous les formulaires, au besoin.
a. Rapport provincial d’accident du travail de I'employeur (formulaire 7)
b. Rapport provincial d’accident du travail de I'employé (formulaire 6)
c. Formulaire Demande de congé non payé en raison d’une maladie professionnelle ou
d’'un accident du travail
d. Formulaire ESDC-LAB1070 — Rapport d’enquéte de situation comportant des risques

3. Cliquez sur I'icbne bleue qui comporte un signe plus (+).
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4. Remplir les champs.

Date

Prévu le : Inscrivez la date a laquelle vous étes censé recevoir le I'information (p. ex.,

3 jours).

Type de suivi : La fagon dont vous ferez le suivi auprés de la personne qui fournit
l'information requise.

Priorité : Basse, moyenne, élevée

Description : P. ex., le rapport de I'employeur de la CAT (p. ex. formulaire 7)
Description (fichier) : Formulaire

Personne responsable : La personne que vous choisirez recevra le courriel l'informant de
la tache et de I'échéance. Elle recevra ensuite des rappels quotidiens lorsque la date du
suivi est passée et que le champ « Complété le » est vide.

5. Répétez les étapes 2, 3 et 4 qui précedent afin de créer un suivi pour chaque formulaire requis.
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SMAAT - Marche a suivre lorsque le bureau local des RH rec¢oit un formulaire
rempli

1. Sélectionnez un événement dans la liste d’événements.

2. Cliquez sur I'onglet « Suivis » et cherchez le suivi associé au formulaire recu.
3. Cliquez sur I'icéne bleue qui comporte un signe plus (+) et sélectionnez « Ajouter un fichier ».
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4. Remplissez les champs sous Fichier.
e Catégorie : Rapport ou formulaire
e Sélectionner : Sélectionnez le fichier.
e Confidentiel : Oui

5. Cliguez sur « Sauvegarder ».

Fermer un dossier de suivi

1. Cliquez sur le dossier, puis sur « Editer ».
a. Complété le : Saisissez la date
2. Cliquez sur « Sauvegarder ».
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SMAAT - Marche a suivre pour produire le rapport provincial d’accident du
travail de I'employé (p. ex., formulaire 6)

Obijectifs :
e Remplir un rapport provincial d’accident du travail de 'employé.
e Imprimer un rapport provincial d'accident du travail de I'employé pour le faire remplir.
e Envoyer par courriel un rapport provincial d’accident du travail de I'employé pour le faire remplir.

Important!
L'information recueillie par I'entremise de SMAAT sert & remplir le rapport provincial obligatoire
d’accident du travail de I'employé pour les événements occasionnant une perte de temps et/ou ceux

qui ont nécessité des soins médicaux professionnels.

Le formulaire consigne I'information que vous inscrivez, a condition que vous cliquiez sur
« Sauvegarder » avant de fermer le document.

Vous pouvez imprimer le formulaire autant de fois que vous le voulez.
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Remplir un rapport provincial d’accident du travail de I'employé

1. Ouvrez le formulaire voulu pour imprimer le rapport provincial d’accident du travail de 'employé
(p. ex., formulaire 6).
2. Cliguez sur « Imprimer ».
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3. Cliguez sur « Formulaires ». ]
4. Cliquez sur « Formulaire 6 — WSIB-CSPAAT / Editer ».

5. Cliquez sur « Editer ».
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NOTA : Champs modifiables et non modifiables
Champs en vert foncé : SMAAT remplit les champs en vert foncé avec les données enregistrées
dans le systeme. Vous devrez retourner dans SMAAT pour modifier le contenu de I'un ou l'autre
de ces champs.

Champs en vert clair : Le RSLE doit remplir les champs en vert clair avant d'imprimer, car
SMAAT conserve la derniére version sauvegardée.

6. Apercu de la section B — Renseignements sur I'employeur
Section B — Nom et adresse postale de I'employeur : Sélectionnez « Admin ».
o Défaut : Personnel des fonds non publics, FC 4210 Labelle Ottawa ON K1A 0K2
e Site : Adresse du lieu ou s’est produit I'événement
e Employé (lieu de travail)
e Employé (unité administrative) : Adresse du bureau local des RH du lieu de travail de
'employé

7. Assurez-vous que les renseignements sur 'employeur sont exacts, puis cliquez sur
« Sauvegarder ».
NOTA : Le formulaire enregistre I'information que vous saisissez a condition de cliquer sur
« Sauvegarder » avant de le fermer.

Imprimer le rapport provincial d’accident du travail de I'employé (p. ex., formulaire 6) pour le faire
remplir

1. Cliquez sur « Formulaire 6 — WSIB-CSPAAT / Impression ». Tous les formulaires provinciaux
seront disponibles d’ici janvier 2019. Si vous ne trouvez pas le formulaire que vous cherchez,
consultez le module Documents pour télécharger la version PDF.

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09 Page 119|168



Manuel de I'utilisateur des FNP — Bureau local des RH

2. Cliquez sur « Imprimer ».

3. Attendez la fin du téléchargement du fichier, puis cliquez sur le fichier.

4. Cliguez sur « Ouvrir ».
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Envoyer par courriel un rapport provincial d’accident du travail de I'’employé (p. ex., formulaire 6)
pour le faire remplir

1. Cliquez sur « Envoyer ».
2. Cliguez sur l'onglet « Destinataire ».

a. Saisissez votre adresse courriel.
3. Cliquez sur « Envoyer ».
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SMAAT - Marche a suivre pour produire le rapport provincial d’accident du
travail de I'employeur (p. ex., formulaire 7)

Objectifs :
e Remplir un rapport provincial d’accident du travail de I'employeur.
e Imprimer le rapport provincial d’accident du travail de I'employeur.

Important!
L'information recueillie par I'entremise de SMAAT sert a remplir le rapport provincial obligatoire

d’accident du travail de I'employeur pour les événements occasionnant une perte de temps et/ou ceux
qui ont nécessité des soins médicaux professionnels.

Le formulaire consigne I'information que vous inscrivez, a condition que vous cliquiez sur
« Sauvegarder » avant de fermer le document.

Vous pouvez imprimer le formulaire autant de fois que vous le voulez.
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Remplir un rapport provincial d’accident du travail de I'employeur

1. Ouvrez le formulaire voulu pour imprimer le rapport provincial d’accident du travail de 'employeur
(p. ex., formulaire 7).
2. Cliquez sur « Imprimer ».

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09 Page 123|168



Manuel de I'utilisateur des FNP — Bureau local des RH

3. Cliguez sur « Formulaires ». ]
4. Cliquez sur « Formulaire 7 — WSIB-CSPAAT / Editer ».

5. Cliquez sur « Editer ».
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NOTA : Champs modifiables et non modifiables
Champs en vert foncé : SMAAT remplit les champs en vert foncé avec les données enregistrées
dans le systeme. Vous devrez retourner dans SMAAT pour modifier le contenu de I'un ou l'autre
de ces champs.
Champs en vert clair : Le RSLE doit remplir les champs en vert clair avant d'imprimer, car
SMAAT conserve la derniére version sauvegardée.

6. Apercu de la section B — Renseignements sur I'employeur
Section B — Nom et adresse postale de I'employeur : Sélectionnez « Employé (unité
administrative) ».
o Défaut : Personnel des fonds non publics, FC 4210 Labelle Ottawa ON K1A 0K2
e Site : Adresse du lieu ou s’est produit I'événement
e Employé (lieu de travail) : Adresse du lieu de travail de I'employé
e Employé (unité administrative) : Adresse du bureau local des RH du lieu de travail de
'employé

7. Cliquez sur « Sauvegarder » lorsque vous voulez remplir une autre page.
8. Cliquez ensuite sur I'onglet que vous voulez voir.
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NOTA : Le formulaire enregistre I'information que vous saisissez a condition de cliquer sur
« Sauvegarder » avant de le fermer.
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Imprimer le rapport provincial d’accident du travail de I'employeur

1. Cliquez sur « Formulaire 7 — WSIB-CSPAAT / Imprimer ».
2. Cliguez sur « Imprimer ».

3. Attendez la fin du téléchargement du fichier, puis cliquez sur le fichier.

4. Cliquez sur « Ouvrir ».
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NOTA:

Numeérisez le formulaire signé et envoyez-le au bureau de la rémunération dans les trois jours
suivant la date ou vous avez été informé de I'événement.

Joignez une copie numérisée a la section Suivis du dossier de I’événement et fermez le
dossier Suivis.
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SMAAT - Marche a suivre pour indiquer qu’un événement de nature délicate
est privé

Obijectifs :
e Faire un suivi en privé d'un dossier

Important!

e A moins d'avis contraire, NE FAITES PAS LE SUIVI d’'un événement de violence au travail au
moyen de SMAAT.
e Les RSLE ne voient pas les événements privés.

Faire un suivi en privé d'un dossier
Lorsque vous tombez sur un dossier de nature délicate :

1. Cliquez sur « Editer ».
2. Modifiez la rubrique « Privé » a « Oui ».
3. Cligquez sur « Sauvegarder ».
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SMAAT - Marche a suivre pour le suivi du temps perdu en rapport avec un
événement

Obijectifs :

Suivre le temps perdu le jour de I'événement.

Suivre le temps perdu le ou les jour(s) apres I'événement.

Suivre le temps perdu pour des rendez-vous médicaux liés a I'accident du travail.
Suivre un retour au travail progressif.

Important!

Les pertes de temps au Québec sont suivies comme dans les autres provinces.

Le facteur de chargement est un multiplicateur du taux horaire. Il estime le colt de I'impact.
Maintenez-le a 2.0.

Les RSLE ne voient pas les codts liés a la perte de temps.

Suivre le temps perdu le jour de I'événement

1. Sélectionnez un événement dans la liste d’événements.
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Cliguez sur « Impacts ».
Cliguez sur I'onglet « Perte de temps ».
Cliquez sur « Ajouter un impact ».
Remplir les champs :
a. Date de début : date de I'événement;
b. Date de fin : date de I'événement;
c. Heures perdues (défaut) : combien de temps I'employé blessé a perdu le jour de
'événement;
d. Description : « Perte de temps le jour de I'événement ».
6. Cliquez sur « Sauvegarder ».

ar0D

NOTA : Le taux horaire de I'employé blessé est de 15 $.
Jour de I'événement :
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e L'employé blessé a perdu 5 heures sur une journée de 8 heures, ce qui occasionne 0,6 jour
perdu.

e 15 $I'heure X 5 heures de temps perdu x 2,0 = 150 $. Ce montant ne correspond pas a la
somme d’argent que 'employé blessé a recue.

Suivre le temps perdu le ou les jour(s) aprés I'événement

1. Sélectionnez un événement dans la liste d’événements.
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Cliguez sur « Impacts ».
Cliguez sur I'onglet « Perte de temps ».
Cliquez sur « Ajouter un impact ».
Remplir les champs :
a. Date de début : Doit étre le jour suivant 'événement ou une date ultérieure.
b. Date de fin : Seulement si elle est connue. Ce champ arréte le calcul automatique.
c. Heures perdues (défaut) : Combien de temps I'employé blessé perd chaque jour. Vous
pouvez rajuster chaque jour par la suite, au besoin.

ar0D

6. Cliquez sur « Sauvegarder ».

NOTA : Le taux horaire de I'employé blessé est de 15 $. Il travaille 8 heures par jour du lundi au vendredi.
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Jour de I'événement :
e L'employé blessé a perdu trois journées de travail (14, 15 et 18 décembre).

e 15 $I'heure X 8 heures de temps perdu x 3 jours X 2,0 =720 $. Ce montant ne correspond
pas a la somme d’'argent que I'employé blessé a regue.

7. Pour rajuster le temps perdu a I'horaire de I'employé, cliquez sur la ligne désirée, puis sur I'onglet

« Ajustement ».
8. Cliquez sur « Editer » et rajustez les champs : « heures perdues / planifiées » et « type de jour ».
9. Cliguez sur « Sauvegarder ».
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Tenir compte du temps perdu pour des rendez-vous médicaux pendant les heures de travail
appuyés par la Commission des accidents du travail

NOTA : Ne faites pas de suivi dans SMAAT lorsque I'employé choisit de rattraper le temps perdu.

1. Sélectionnez un événement dans la liste d'événements.

2. Cliguez sur « Impacts ».
3. Cliguez sur l'onglet « Perte de temps ».
4. Cliquez sur « Ajouter un impact ».
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5. Remplir les champs :
a. Date de début : Cette date doit étre différente de celle de I'événement.
b. Date de fin : Cette date doit étre la méme que la date ci-dessus.
c. Heures perdues (défaut) : Combien de temps I'employé blessé a perdu pour son rendez-
vous.
d. Description : Rendez-vous médical

Suivre un retour au travail progressif

1. Sélectionnez un événement dans la liste d’événements.
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NOTA : Assurez-vous qu’une date de fin est indiquée pour la perte de temps.

Cliguez sur « Impacts ».
Cliguez sur I'onglet « Retour progressif ».
Cliquez sur « Ajouter un impact ».
Remplir les champs :

a. Date de début

arOD
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Date de fin : Si elle est connue.
Heures effectuées (défaut) : Nombre d’heures effectuées par I'employé blessé. Vous
pouvez rajuster le nombre chaque jour par la suite.

d. Description

6. Afin de rajuster I'horaire du travailleur blessé, cliquez sur I'onglet « Ajustement ».

Cliquez sur « Editer ».

8. Par défaut, les heures effectuées seront les mémes que celles planifiées. Rajustez le nombre
d’heures effectuées, les congés, etc.

9. Cliquez sur « Sauvegarder ». Puis « Fermer ».
NOTA : Lorsque vous cliquez sur « Sauvegarder », le calcul est mis a jour.

~
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10. Cliquez sur I'onglet « Perte de temps » pour visionner la perte de temps pendant le retour au
travail.

NOTA : Calcul des colts de perte de temps durant un retour progressif
4,5 h perdues par jour X 15 $ I'heure X 7 jours X 2,0 facteur de chargement = 945 $
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NOTA : Calcul des colits relatif au salaire durant un retour progressif
3,5 h effectuées par jour X 15 $ I'heure X 7 jours = 367,50 $
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SMAAT - Marche a suivre pour le suivi des coiits liés a un événement

Objectifs :
e Ajouter le co(t d’'une ambulance pour un événement.
e Ajouter le colt d'un équipement, d'une évaluation ou d’'une modification pour corriger le lieu de
travail.
e Assurer le suivi des colts associés au temps pris par le secouriste pour prodiguer les premiers
soins.
e Voir les colts associés a un événement

Important!

Les RSLE ne voient pas les codts; ils n'ont pas acces a I'onglet « Codts ». lls ne voient ni les codts
associés aux premiers soins ni les colts occasionnés par les pertes de temps que SMAAT calcule a
partir du salaire horaire de I'employé blessé. Enfin, ils ne peuvent pas ajouter un codt lié aux
dommages matériels.

Bien qu’il soit possible de suivre les colts en lien avec une inspection et des mesures correctives,
nous n'informerons pas le client de cette fonctionnalité. Nous suivrons uniqguement les codts liés a un
événement.

Ajouter une facture d’ambulance pour un événement

1. Sélectionnez un événement dans la liste d'événements.
2. Cliquez sur I'onglet « Codts ».
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3. Cliguez sur « Ajouter un co(t ».
4. Remplissez les champs suivants et annexez des piéces justificatives au besoin.

Menu de « Type de codt » :
e Ambulance

e Evaluation

o Nettoyage

e LIAE — Indemnisation, LIAE — Paiement forfaitaire, LIAE — Frais médicaux, LIAE — Autre,
LIAE — Pension, LIAE — Réadaptation : Le QG FNP enregistre tous les trois mois dans
SMAAT les co(ts liés a la LIAE a partir de la facture au titre de la LIAE.

e Achat de matériel, d’outils ou d’équipement

e Réparations

e Autre

o Taxi
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Ajouter le colt d’'une modification du lieu de travail

Sélectionnez un événement dans la liste d’événements.
Cliguez sur « Dommages ».

Cliquez sur I'onglet « Dommages matériels ».

Cliquez sur « Ajouter un dommage matériel ».
Sélectionnez I'option qui convient.

SAEE S A

6. Remplissez selon les renseignements demandés.
7. Cligquez sur « Sauvegarder ».

8. Cliguez sur le signe « + » pour ajouter le codit.
9. Sélectionnez « Ajouter un co(t ».
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10. Remplir les champs.
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Assurer le suivi des co(its associés au temps pris par le secouriste pour prodiguer les premiers
soins

1. Ouvrez I'événement.
2. Cliquez sur « Impacts ».
3. Cliquez sur la ligne correspondant aux premiers soins.
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4. Lorsque vous avez obtenu l'information, cliquez sur « Editer » et remplissez les champs. SMAAT
utilise les champs suivants pour calculer les codts : Traité par, Début, Fin, Taux horaire, Devise.
5. Cliquez sur « Impacts ». Puis « Fermer ».
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Voir les co(its associés a un événement

1. Sélectionnez un événement dans la liste d’événements.
2. Cliquez sur I'onglet « Codts ».

NOTA : Les colts générés par SMAAT sont catégorisés selon leur origine.

e Codt total des événements : Comprend les codts réels saisis dans 'onglet « Colts » de la
rubrique « Info », comme I'ambulance, I'évaluation, le nettoyage, la LIAE, les réparations et
les frais de taxi. Le QG FNP sauvegarde tous les trois mois dans SMAAT les colts de la
LIAE.
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e Codt total des impacts : Colts salariaux calculés par SMAAT sous la rubrique « Impacts »
(p. ex. codts salariaux du secouriste et du temps perdu par 'employé blessé, colts du retour
au travail).

e Colt total des dommages : Co(ts saisis dans I'onglet « Dommages matériels » sous
« Dommages ».

SMAAT - Marche a suivre pour le suivi des inconforts de nature ergonomique

Obijectifs :

Créer un dossier pour le suivi des inconforts de nature ergonomique.

Annexer un formulaire d’évaluation ergonomique ou un rapport d’évaluation ergonomique.
Fermer un dossier de suivi.

Suivre les codts associés aux évaluations ergonomiques (Evénements).

Suivre les colts associés a I'équipement ergonomique (Correctifs).

Important!

Utilisez le module « Evénements » pour le suivi des inconforts de nature ergonomique.
Conservez les formulaires et les rapports dans « Suivis » pour protéger la confidentialité.
Les RSLE ne voient pas les codts liés a I'ergonomie.

Créer un dossier pour le suivi des inconforts de nature ergonomique
Le processus commence lorsque I'employé fait part au bureau local des RH d’une préoccupation
concernant I'ergonomie.

1. Dans le module « Evénements ».
2. Cliquez sur « Nouveau ».
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3. Remplissez les champs. Cliquez sur « Sauvegarder ».

a.

@ o a0CT

Evénement en bref : Préoccupation soulevée concernant 'ergonomie.

Privé : Non

Date de I'événement : Date a laquelle I'employé a fait part de sa préoccupation au GRH.
Date de déclaration : Date a laquelle I'employé a fait part de sa préoccupation au GRH.
Déclaré par : Nom du GRH.

Site de I'événement/Département/Secteur : Sélectionnez dans la liste.

Interne / Employé : Sélectionnez dans la liste.

Version de I'employé : Description générique (p. ex. douleur au cou, a I'épaule et au
poignet).

4. Cliquez sur « Sauvegarder ».
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5. Habituellement, il n’est pas obligatoire de remplir les sections ci-apres :
a. Info— Assureurs et Info — Liaisons;
b. Impacts;
c. Enquéte;
d. Multimédias.
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6. Cliquez sur « Dommages », puis sur le signe « + » pour sélectionner la région douloureuse.
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7. Sélectionnez la région douloureuse.
a. Endroit sur le corps : Cliquez sur la région douloureuse précise, et le champ apparaitra.
b. Nature de la Iésion : Sélectionnez la région qui est douloureuse.
c. Mécanisme de blessure : Sélectionnez la posture corporelle (p. ex. restreinte,
contraignante).
d. Blessure significative : Il s’agit pour nous d’'une « blessure invalidante ». Sélectionnez
« Non » sauf si la blessure résulte en une perte de temps ou la modification des

fonctions.
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8. Cliquez sur I'onglet « Suivis » pour créer un suivi au formulaire.
9. Cliquez sur « Ajouter un suivi ».

Date de publication : 2018-01-10
Date de révision : 2019-01-09 Page 155|168



Manuel de I'utilisateur des FNP — Bureau local des RH

10. Remplir les champs.

Date

Prévu le : Inscrivez la date a laquelle vous étes censé recevoir le formulaire rempli.

Type de suivi : Formulaire

Priorité : Faible

Description : Dossier d'évaluation ergonomique
Description (fichier) : Formulaire

11. Répétez les étapes 8 et 9 qui précédent afin de créer un suivi pour I'évaluation ergonomique.

Annexer un formulaire d’évaluation ergonomique ou un rapport d’évaluation ergonomique
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1. Sélectionnez un événement dans la liste d'événements.

2. Cliquez sur « Suivis ».
3. Cliquez sur le suivi auquel vous voulez annexer un document.

4. Cliquez sur « Multimédias ».

Cliquez sur « Editer ».

6. Remplissez les champs, puis cliquez sur « Sauvegarder ».
e Catégorie : Rapport ou formulaire
e Sélectionner : Sélectionnez le fichier.

7. Cliguez sur « Sauvegarder ».

o
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Fermer un dossier de suivi

3. Cliquez sur le dossier, puis sur « Editer ».
a. Complété le : Saisissez la date.
4. Cliquez sur « Sauvegarder ».
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Créer des mesures correctives pour I'achat d’équipement ergonomique

1. Cliquez sur le dossier, puis sur « Editer ».

2. Cliguez sur « Correctifs ».
3. Cliquez sur « Ajouter une mesure corrective ».

4. Remplissez les champs.
a. Description de la problématique
Action a entreprendre
Demandée par : Votre nom
Personne responsable : Le gestionnaire de I'employé qui éprouve de l'inconfort.
Prévu le : Environ deux semaines
f. Site/Département/Secteur : Selon le cas
5. Cliguez sur « Sauvegarder ».

© oo o
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Suivre les colits associés aux évaluations ergonomiques (Evénements)

1. Au moyen du bouton « Rapide », trouvez le dossier que vous voulez ouvrir.
2. Cliquez sur le dossier.

3. Cliquez sur « Codts ».
4. Cliguez sur « Ajouter un co(t ».
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5. Remplissez les champs.

o0 o

e.

Type de codt : Evaluation

Colt : Saisissez le montant.

Devise : CAD ($)

Remarque : Saisissez le nom du fournisseur.

Sélectionner : Sélectionnez le fichier avec la facture.

6. Cliguez sur « Sauvegarder ».
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Suivre les colts associés al’éguipement ergonomique (Correctifs)

1. Au moyen du bouton « Rapide », trouvez le dossier des « Correctifs » que vous voulez ouvrir.

2. Cliquez sur « Codts ».
3. Cliquez sur « Ajouter un co(t ».

4. Remplissez les champs.

oo

e.

Type de codt : Achat de matériel, d’outils ou d’équipement
Colt : Saisissez le montant.

Devise : CAD ($)

Remarque : Saisissez le nom du fournisseur.
Sélectionner : Sélectionnez le fichier avec la facture.

5. Cliquez sur « Sauvegarder ».
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SMAAT - Marche a suivre pour demander ou changer I'acces a SMAAT Admin

NOTA : L'acceés a SMAAT Admin n’est pas requis pour déclarer une inspection ou un incident. Les
membres du CLSST n’ont donc pas de compte Admin.

Avant d'établir un compte d’utilisateur, la Section du SIRH doit :

1)
2)
3)
4)

5)

supprimer le nom/I'identification de I'employé. S’il ne s’agit pas d’un échange, communiquez avec
SST@sbmfc.com aux fins d’examen et d’approbation;

ajouter le nom/I'identification de I'employé;

indiquer le nom d'utilisateur de préférence (p. ex., premiére initiale, nom de famille) de 'employé;
indiquer le rle en matieére de SST (p. ex., RH, RSLE, coprésident ou secrétaire du CLSST ou
RLSST);

déterminer les sites auxquels 'employé aura acces (p. ex., RSLE/coprésident ou secrétaire du
CLSST/RLSST — généralement leur base et leur division, RH — leur base et toutes les divisions
de leur base).

NOTA : Vous devez obtenir I'approbation de SST@sbmfc.com pour avoir un compte Admin sans
restriction puisque I'utilisateur aura acces a toutes les localités.
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ANNEXES

Annexe A - Nature de la blessure

Amputation, perte d’'un ceil, d'ongles ou de dents
Bris de prothése

Brdlure, gelure

Commotion cérébrale

Electrocution

Evanouissement aprés un choc physique

Fracture

Coup de chaleur

Hernie

Hypothermie

Lésion interne

Intoxication, empoisonnement ou infection générale
Endroit douloureux

Musculo-squelletique (arthrite, bursite, tendinite, etc.)
Saignement de nez

Autre

Traumatisme psychologique

Maladie de la peau, allergies

Evanouissement spontané sans choc physique
Entorse, foulure, luxation

Asphyxie, noyade, strangulation

Déchirure musculaire, élongation tendineuse

Plaie profonde (coupure, lacération, plaie ouverte, abces)

Plaie superficielle (égratignure, éraflure, piglre, écharde, pénétration de corps étranger)

Annexe B - Mécanisme de blessure

Agression

Posture corporelle (p. ex. restreinte, contraignante)
Coupé par

Contact avec I'électricité

Exposition a des substances nocives
Chute de hauteur

Feu/Explosion

Frappé par

Frappé contre

Soulever, pousser, tirer

Incident de véhicule automobile
Autre

Microtraumatisme répété

Glissade, trébuchement, chute
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Annexe C - Type de traitement

Administrer un injecteur EpiPen

Administrer un dispositif d’oxygéne d’'urgence

Appliguer de la pression directe

Appliquer de la glace

Appliguer un pansement

Evaluation — Primaire (voies aériennes, respiration, RCR, défibrillation)

Evaluation — Secondaire (signes et symptdmes)

Aider le patient a boire ou a manger

Aider le patient a prendre ses médicaments

Appeler le 911/'ambulance

Appeler un centre antipoison

Appeler un service médical

Changer un pansement

Immobiliser

Irriguer/Immerger la zone affectée dans I'eau

Autre

Procéder a la réanimation cardio-pulmonaire/DEA

Pratiquer la manceuvre de Heimlich (poussées abdominales)

Placer au repos et rassurer

Placer en position de récupération

Donner de l'air frais

Traiter pour choc

Annexe D - Facteurs contributifs

Facteurs

contributifs Catégorie

Facteurs liés a

I'emploi Leadership et/ou surveillance inadéquats
Facteurs liés a

I'emploi Mauvaise motivation

Facteurs liés a

I'emploi Abus ou mauvais usage
Facteurs liés a

I'emploi Entretien inadéquat

Facteurs liés a

I'emploi Normes de travail inadéquates
Facteurs liés a

I'emploi Conception inadéquate
Facteurs liés a

I'emploi Outils et équipement inadéquats
Facteurs liés a

I'emploi Achat inapproprié

Facteurs liés a

I'emploi Usure excessive

Facteurs personnels | Manque de connaissances
Facteurs personnels | Mangue de compétences
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Facteurs personnels

Capacité physigue/physiologique inadéquate

Facteurs personnels

Stress physique/physiologique

Facteurs personnels

Capacités mentales/psychologiques inadéquates

Facteurs personnels

Stress mental/psychologique

Conditions de travail

Exposition aux radiations

Conditions de travail

Ouitils, équipement ou matériel défectueux

Conditions de travail

Congestion ou action restreinte

Conditions de travail

Risques d’incendie ou d’explosion

Conditions de travail

Mauvais entretien/désordre

Conditions de travail

Equipement de protection inadéquat ou inapproprié

Conditions de travail

Barriéres ou garde-corps inadéquats

Conditions de travail

Systéme de détection inadéquat

Conditions de travail

Conditions environnementales dangereuses : gaz, poussiere, fumée,
émanations, vapeurs

Conditions de travail

Exposition au bruit

Conditions de travail

Températures extrémes

Conditions de travail

Eclairage inadéquat ou excessif

Conditions de travail

Ventilation inadéquate

Pratiques de travail

Fonctionnement a une vitesse indue

Pratiques de travail

Influence présumée de I'alcool ou de drogues

Pratiques de travail

Inattention/négligence

Pratiques de travail

Défaut de suivre une méthode de travail particuliere

Pratiques de travail

Désactivation des dispositifs de sécurité

Pratiques de travail

Enlévement des dispositifs de sécurité

Pratiques de travail

Utilisation d'équipement défectueux/inadéquat

Pratiques de travail

Mauvaise utilisation de I'équipement

Pratiques de travail

Mauvaise utilisation de I'EPI

Pratiques de travail

Mauvaise méthode de chargement

Pratiques de travail

Mauvais placement

Pratiques de travail

Omission de sécuriser I'équipement

Pratiques de travail

Omission d’avertir

Pratiques de travail

Facon inappropriée de soulever une charge

Pratiques de travail

Mauvaise posture pour I'exécution de la tache

Pratiques de travail

Utilisation de I'équipement sans autorisation

Pratiques de travail

Entretien de I'équipement en service

Pratiques de travail

Chamaillerie
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