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1 / Configuration requise pour utiliser l’application 
 

L’application peut être utilisée avec tout navigateur récent (Firefox, Chrome, Internet Explorer), et le 

support du Javascript doit être activé.  

L’application peut être utilisée sur n’importe quel support (ordinateur, tablette, etc.).  

  



2/ Accès à l’application 
 

Pour accéder à l’application, plusieurs possibilités en fonction de vos droits d’accès habituels :  

1. Vous utilisez l’Espace professionnel Ac-toulouse (car vous avez accès au réseau interne de 

l’académie) : 

 

 Connectez-vous sur l’espace professionnel ac-toulouse 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Dans le menu de droite Outils et services, cliquez sur le lien Intranet 

 

 
 Sur l’intranet, cliquez sur le lien « Document unique, santé et sécurité » 

 

 

http://www.ac-toulouse.fr/pid29644/espace-professionnel.html


2. Vous utilisez le portail Arena 

 

 Connectez-vous au portail Arena 

 

 
 

 Cliquez sur « Enquêtes et pilotage » dans le menu de gauche 

 Cliquez sur « Accès au document unique Hygiène et Sécurité » ou sur « Gestion des 

risques dans les établissements » 

 

  



3/ Connexion 
 

Sur la page d’accueil de l’application, le formulaire de connexion vous est présenté.  

Remplissez votre identifiant (de la forme C-XXXXX, U-XXXXX ou S-XXXXX) ainsi que le mot de passe 

associé, puis cliquez sur le bouton Valider. 

Si vos identifiants sont corrects, vous serez redirigés vers la liste des signalements. Dans le cas 

contraire, il vous sera proposé de re-saisir vos identifiants.  

 

 

 
  



4/ Déconnexion 
 

Lorsque vous êtes connecté, vous devez cliquer sur l’icône en haut à droit de l’écran et cliqué sur 

l’item de menu « Déconnexion ».  

 

 

 

Vous êtes redirigés vers le formulaire de connexion et un message vous confirme votre déconnexion. 

 

 

  



5/ Retrouver ses identifiants 
 

Dans le cas où vous avez oublié vos identifiants, il vous faudra cliquer sur le lien « J’ai oublié mes 

identifiants » du formulaire de connexion en page d’accueil. Le formulaire de récupération vous sera 

alors présenté. Il faudra le remplir en utilisant le RNE de votre établissement ainsi que votre 

adresse email académique de contact.  

Vous recevrez vos identifiants par email à l’adresse fonctionnelle de votre établissement (Votre-

RNE@ac-toulouse.fr), accompagnés du manuel utilisateur.  

 

  

mailto:Votre-RNE@ac-toulouse.fr
mailto:Votre-RNE@ac-toulouse.fr


6/ Consulter la liste des signalements 
 

Par défaut, après la connexion, vous êtes redirigés directement vers la liste des signalements. Vous 

pouvez y retourner à tout moment de votre utilisation en cliquant sur le menu Signalements > Liste 

des signalements. 

 

 

 

 

 

La liste des signalements pour les sites auxquels vous avez accès vous est présentée.  

Le tableau vous permet d’effectuer une recherche ou de trier selon les différents champs affichés.  

 

Pour consulter le détail d’un signalement, il faut cliquer dans la colonne de droite sur l’icône loupe 

(« Voir le détail ») correspondante.  

Vous êtes alors redirigé vers la page d’affichage du signalement.  

Les utilisateurs de rôle saisie peuvent modifier le signalement en cliquant sur « Modifier », les 

superviseurs le supprimer en cliquant sur le bouton « Supprimer », ces boutons se trouvent à la fois 

sur la liste des signalements et sur la page de détail d’un signalement.  



 

  



7/ Ajouter un nouveau signalement 
 

Déroulez le menu « Signalements » s’il n’est pas déjà ouvert et cliquez sur « Ajouter un 

signalement ». 

 

 

Le formulaire d’ajout d’un signalement vous est présenté.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Caractéristiques du signalement 
 
La liste déroulante « Site » vous permet de choisir parmi les différents sites desquels vous avez la 
responsabilité. 
 
La liste « Risque » vous propose les différentes catégories de risques. 
 
Le champ « Locaux » précise le lieu du risque. 
 
Dans la « Description du risque » vous avez droit à 200 caractères décrivant le risque. 
 
Dans les « Moyens de prévention existants » ainsi que dans les « Mesures de prévention » vous avez 
droit à 100 caractères. 
 
Il est aussi possible d’illustrer le risque par une image importable dans « Illustration » qui peut 
contenir un fichier de 2 MB maximum. 
 
Plan de prévention 
 

Le plan de prévention est composé d’un champ « Proposition d’action » pouvant contenir 

jusqu’à 100 caractères maximum.  

Il possible de remplir le champ « Délai d’exécution » pour 15 caractères maximum.  

La « Date prévue d’exécution » et la « Date de réalisation » sont à remplir sous la forme :  

JJ/MM/AAAA.  

Il est possible de renseigner la « Personne chargée de réalisation » jusqu’à 50 caractères.  

L’« Estimation du coût » et le « Coût réel » sont des champs pouvant être remplis de 9 

chiffes avant la virgule et de 2 chiffres après la virgule au maximum (exemple : 

123456789,12). 

 



 

Selon que vous ayez le rôle saisie ou supervision, le formulaire sera légèrement différent : le 
superviseur aura en plus une section permettant de remplir les cotations du signalement. Les 
cotations sont composées d’ordres de priorités allant de 1 à 5. Il y a 4 types de cotations (Gravité, 
Fréquences, Formé et Risques) ayant chacun des niveaux maximum différents. 

 

 

  



8/ Consulter le document unique 
 

Pour consulter le document unique, cliquez dans le menu sur l’item « Document Unique ».    

  

Vous êtes redirigés sur une page vous demandant de sélectionner le site pour lequel vous 

voulez consulter le document unique. Une fois le site choisi, cliquez sur « Envoyer ». Vous 

êtes directement redirigés vers le document PDF recensant la liste des signalements déposés 

pour votre site.  

 

 

 

 
 
 

 



9/ Modifier un signalement existant 
 

Pour modifier un signalement, rendez-vous sur la liste des signalements en accédant au menu 

Signalements > Liste des signalements.  

Trouvez le signalement désiré puis cliquez sur l’icône crayon « Editer ». Vous serez redirigés vers le 

module d’édition du signalement.  

 
 
Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton « Mettre à jour » en fin de formulaire. Les 
contraintes de remplissage des champs sont les mêmes que celles lors de l’ajout d’un signalement. Si 

la modification demandée est valide, vous serez redirigé vers la liste des signalements.  

 
 

  



10/ Modifier la page de garde du document unique 
 

Pour modifier la page de garde du document unique, il vous faut modifier les informations associées 

au site auquel est associé le document unique. Ceci n’est accessible qu’aux profils saisie et 

superviseur.  

Rendez-vous sur la liste des sites en cliquant dans le menu principal sur Sites.  

En face du Site que vous voulez éditer, cliquez sur l’icône de modification (crayon) :  

Les informations concernant le site seront affichées dans le document unique, donc vous pouvez 

faire en sorte de remplir le plus d’informations possibles, voire de mettre à jour des informations 

plus à jour.  

 

 

Remplissez le formulaire conformément aux indications et cliquez sur le bouton « mettre à jour » en 

fin de formulaire. 


