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1. Application de prévention et gestion des risques (PGR) 
1.1. 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, smartphone, etc.).  

1.2. Accès à l’application 
 

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

1. Vous possédez une adresse nominative académique 

 

 Connectez-vous au portail ARENA via le site de l’académie. 

A partir du site de l’académie : Bouquet de services en bas de la page d’accueil. 

 

 

 Accès direct au portail ARENA : 

o Pour les personnels du second degré et le personnel administratif : 

https://si2d.ac-toulouse.fr/arena 

o Pour les personnels du premier degré : 

https://si1d.ac-toulouse.fr/arena 
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Connectez-vous au portail ARENA à l’aide de vos identifiants personnels. 

L’identification via la clé OTP ne vous donnera pas accès à toutes les fonctionnalités de l’application 

de prévention et gestion des risques. 

 

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

 Cliquez sur « Prévention et Gestion des Risques » 

 

Si l’application n’apparaît pas dans la liste des applications disponibles, nous vous invitons à ouvrir un 

ticket de support pour demander l’accès à l’application de Prévention et Gestion des Risques (dans le 

portail ARENA : catégorie Support et Assistance > Demande d’assistance).  

2. Vous ne possédez pas d’adresse email @ac-toulouse.fr 

 

Il faut que le chef d’établissement vous crée une adresse mél académique, 

nominative, pour accéder au portail ARENA et à l’application de prévention et 

gestion des risques. 

Cela se fait à l’aide de l’application DELEG CE, via le menu Gestion des utilisateurs > 

puis cliquer sur le bouton plus (+) pour créer un nouvel utilisateur. 
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Compléter le formulaire proposé avec les informations de la personne (nom /prénom / date de 

naissance / mot de passe / date d’expiration). 

 

1.3. Demande de l’habilitation correspondant à une mission 
spécifique (APC, APE) 

 

Concernant les assistants de prévention de circonscription (APC), l’inspecteur de l’éducation 

nationale transmet l’adresse nominative en @ac-toulouse.fr, aux conseillers de prévention 

départementaux et lui demande que soit donnés les droits correspondant à la mission d’APC. 

 

Pour les assistants de prévention d’établissement (APE), le chef d’établissement transmet l’adresse 

nominative en @ac-toulouse.fr, aux conseillers de prévention départementaux et lui demande que 

soit donnés les droits correspondant à la mission d’APE. 

 

Cette communication se fait de préférence lors du renseignement de l’enquête « Interview » qui 

recense en début d’année les assistants de prévention. 

 

Les autres personnels de l’éducation national du premier degré et du second degré ont accès au 

portail ARENA, ainsi qu’à l’application de prévention et gestion des risques, aucune demande n’est 

nécessaire. 

 

1.4. Retour au portail 
 

Lorsque vous êtes connecté, pour retourner au portail ARENA vous devez cliquer sur l’icône en haut 

à droite de l’écran et cliquer sur l’item de menu « Retour au portail ».  
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1.5. Consulter son profil utilisateur 
 

Si vous avez besoin de vérifier à quels modules de l’application vous avez accès, et ce que vous avez 

le droit d’y faire (consultation, saisie, ...), vous pouvez consulter votre profil utilisateur en cliquant sur 

l’icône en haut à droite de l’écran et cliquer sur l’item de menu « Profil utilisateur ». 

 

Vous y trouverez listés, par module, les droits qui vous sont accordés :  

 

Également sur cette page, vous pourrez voir le périmètre d’application de ces droits :  

 

Si vous constatez des fonctionnalités manquantes, merci de contacter :  

 Pour le DUER, le RSST et les exercices incendie : la Délégation Académique à la Sécurité dans 

les Etablissements – DASE-  (dase@ac-toulouse.fr)  

 Pour les PPMS :  

o Risques naturels et technologiques : la Délégation Académique aux Risques Majeurs 

– DARM - darm@ac-toulouse.fr  

o Attentat - intrusion : l’Equipe Mobile de Sécurité - ems@ac-toulouse.fr   

mailto:dase@ac-toulouse.fr
mailto:darm@ac-toulouse.fr
mailto:ems@ac-toulouse.fr
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1.6. Obtenir de l’aide sur l’application 
 

Dans le menu principal situé à gauche de l’écran, cliquez sur le lien « Aide ».  

L’aide utilisateur vous sera proposée sous forme de fichier PDF en téléchargement. 

 

 

1.7. Obtenir des informations sur l’application 
 

Pour obtenir des informations supplémentaires sur l’application, vous pouvez cliquer sur l’icône en 

haut à droite de l’écran et cliquer sur l’item de menu « A propos ». 

 

Vous obtiendrez des informations complémentaires sur l’objectif de l’application, les données 

stockées, etc… 
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2. Module DUER 
2.1. Consulter la liste des signalements 

 

Pour consulter la liste des signalements du ou des sites auxquels vous avez accès1, cliquez sur le 

menu DUER > 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.  

 

 

Actions possibles sur un signalement  

 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 le bouton de 

modification (Editer         ). 

  

                                                           
1 Les sites auxquels vous avez accès dans l’application dépendent de votre profil. Tous les utilisateurs ont par 
défaut accès à leur site d’affectation, les directeurs aux écoles dont ils sont responsables, les IEN aux écoles de 
leur circonscription, etc… 



P a g e  8 | 26 

 

2.2. Ajouter un nouveau signalement 
 

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

Le formulaire d’ajout d’un signalement vous est présenté, avec les champs qui correspondent à votre 

profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le champ « Site » du formulaire correspond à l’établissement dans lequel est constaté le risque.  
  

Ecran mode  

saisie  
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Caractéristiques du signalement communes aux utilisateurs de profil « saisie » et 
« superviseur » 
 
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 les fenêtres « Description du risque », « Moyens de prévention existants » ainsi que dans les 
« Mesures de prévention » le nombre de caractères est limité. 
 
Il est aussi possible d’illustrer le risque par une image importable dans « Illustration ». 
 

Fenêtre « Plan de prévention » (uniquement accessible au superviseur) 
 

 

Le superviseur aura en plus une section permettant de remplir les cotations du signalement.  

Les cotations sont composées de critères. Il y a 4 critères (Gravité, Fréquence, Formé et Risque) ayant 

chacun des niveaux maximum différents. Le risque est évalué sur une échelle de 6 (6 étant le niveau 

le plus élevé). 

  



P a g e  10 | 26 

 

La cotation pourra être réalisée avec l’aide de la grille ci-dessous : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Ces critères doivent permettre en fonction de la dangerosité du risque de déterminer un ordre de 

priorité : 

Gravité 

 1 : Susceptible de provoquer un accident bénin. 

 2 : Susceptible de provoquer un accident suivi d’un arrêt : de ce fait un peu plus grave que le 

G1  

 3 : Susceptible de provoquer un accident très grave, ouvrant droit à une IPP (Incapacité 

Permanente Partielle) : la personne garde des séquelles ou souffre d’une diminution de ses 

capacités physiques et/ou mentales. Dans ce cas de figure, il peut même y avoir décès de la 

personne.  

Fréquence 

 1 : fréquence du risque peu fréquent, peu de personnes exposées au risque. 

 2 : exposition plus fréquente ou grand nombre de personnes exposées.  

Formé 

 1 : Formé (personne formée au risque présent dans la situation). 

 2 : Non formé. 

 

La valeur de la quatrième cotation (Risque) est déduite à partir des trois autres cotations. 
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L’évaluation des risques prend tout son sens lorsqu’elle est faite a priori, afin que des mesures soient 

mises en œuvre pour éviter les accidents. 

Plan de prévention :  

Le superviseur complètera la fenêtre « Proposition d’action » (ce champ est limité en nombre de 

caractères) et renseignera par la suite la date de réalisation afin de clôturer le signalement. 
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2.3. Consulter le document unique 
 

Pour consulter le document unique, cliquez dans le menu principal sur l’item « DUER > 

Document Unique ».  

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

consulter le document unique. Une fois le site choisi, cliquez sur le format désiré (PDF, Excel ou CSV) 

pour afficher ou télécharger le fichier correspondant : 

 

Ci-dessous un exemple de génération de document unique au format pdf. 
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2.4. Modifier un signalement existant 
 

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

> Liste des signalements.  

Trouvez le signalement désiré puis cliquez sur l’icône crayon « Editer ». Vous serez redirigé 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.  
 
Pour les utilisateurs de rôle saisie (Assistant de prévention d’établissement, Directeur d’école) cette 

fonction permet de demander la clôture d’un signalement au superviseur (Assistant de prévention de 

circonscription, chef d’établissement), en cochant la case « A clôturer » puis en mettant à jour le 

signalement. 
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2.5. Modifier la page de garde du document unique 
 

Pour modifier la page de garde du document unique (version PDF), il vous faut modifier les 

informations associées au site auquel correspond le document unique. Ceci n’est accessible qu’aux 

profils saisie (Assistant de prévention d’établissement, Directeur d’école) et superviseur (Assistant 

de prévention de circonscription, chef d’établissement).  

 

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)  :  

Vous êtes dirigé vers le formulaire d’édition du site.  

 

Les informations concernant l’établissement seront affichées dans le document unique, il est donc 

nécessaire de renseigner le maximum d'informations et également de les maintenir à jour. Les 

champs grisés sont issus du référentiel national des établissements et ne sont donc pas modifiables 

(il s’agit par exemple du RNE de l’établissement, sa dénomination, …).  

 

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

fin de formulaire. 
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2.6. Tableau de bord 
 

Les superviseurs (Assistant de prévention, IEN, Chefs 

d’établissements) ont accès au tableau de bord. 

 

 

 

 

 

Ils ont accès à :  

 L’État des signalements 

 Les Sites publics ouverts à la date du jour de 

consultation. 

 La Répartition des signalements par année 

 La Répartition des signalements par mois 

 La Répartition des signalements par département 

 

 

 

Les superviseurs peuvent 

réaliser une extraction Excel 

des signalements de leur 

périmètre suivant : 

 La période sélectionnée. 

 Par type de risque (si 

nécessaire). 

 

Cliquer sur « Exporter la liste des signalements », le fichier d’exportation sera téléchargé. 
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3. Module RSST 
3.1. Saisir une observation 

 

Le module RSST de l’application Prévention et Gestion des Risques vous permet de saisir une 

observation telle que vous l’auriez rédigée dans le registre papier. 

Pour ce faire, cliquez sur l’item RSST du menu principal situé à gauche de l’écran et dans la liste des 

liens ouverts, cliquez sur « Ajouter une observation ». 

 

 

 

 

 

Une bulle d’information mentionnant les personnes destinataires et la conservation des données 

apparait. Après lecture, cliquer sur le bouton « J’ai compris. » en bas de page pour accéder au 

formulaire d’ajout. 
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En haut du formulaire, prendre connaissance des consignes puis cocher la case. 

 

Quand vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Ajouter », au bas du formulaire, pour sauvegarder 

votre observation.  

Celle-ci est modifiable ou supprimable par vous pendant 24h uniquement à partir de sa saisie 

initiale avant son enregistrement définitif. 
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3.2. Saisir une observation en provenance du RSST papier 
 

Si vous avez les droits pour le faire, vous avez la possibilité de saisir une observation manuscrite 

provenant du RSST papier.  

Cliquez sur l’item de menu « RSST » puis « Ajouter une observation saisie dans le RSST papier ».  

 

 

 

 

 

 

Comme pour la saisie d’une observation classique, la bulle d’information mentionnant les personnes 

destinataires et la conservation des données apparait, après lecture, cliquer sur le bouton « J’ai 

compris. » en bas de page pour accéder au formulaire d’ajout. 

 

Le formulaire d’ajout d’une observation saisie dans le RSST papier vous est présenté.  

 

Comme pour la saisie d’une observation classique, prendre connaissance des consignes, en haut du 

formulaire puis cocher la case. 

 

Il revient à l’assistant de prévention d’établissement ou aux directeurs d’école de retranscrire les 

RSST papier dans PGR. 

Quand vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Ajouter » pour sauvegarder l’observation. 
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3.3. Consulter une observation 
 

Pour consulter la liste des observations, cliquez sur l’item de menu « RSST » puis « Liste des 

observations ».  

 

 

 

 

 

 

En tant que simple utilisateur, vous accéderez à la liste des observations que vous avez déposées.  

Si vous avez des droits supplémentaires, vous verrez la liste des observations déposées pour les 

établissements de votre périmètre autorisé.  
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3.4. Classement et traitement des observations 
 

Après leur enregistrement dans l’application et l’expiration des 24h après la saisie, les observations 

ne sont plus ni modifiables, ni supprimables. À partir de ce moment-là un email est envoyé aux 

différents acteurs du suivi de l’observation : 

 L’assistant de prévention : il classe l’observation (urgent ou normal), renseigne un 

complément d’information si nécessaire. 

 Le chef d’établissement (second degré) ou l’IEN (premier degré) : il vise et s’il le souhaite 

renseigne les suites données. 

 

1. Choix de la priorité (Assistant de prévention) 

Dans la liste des observations, les observations enregistrées devant être classées ont le statut 

« Complétée – En attente de classement ». 

Rendez-vous sur la page de visualisation de l’observation et cliquez sur « Classer l’observation » puis 

choisissez la priorité désirée.  

 

 

 

2. Complément d’information (Assistant de prévention) 

Un complément d’information peut être ajouté par l’assistant de prévention en fonction des 

informations dont il dispose pour le traitement de l’observation. 

Pour ce faire, rendez-vous sur la page de détail de l’observation et cliquez sur « Ajouter un 

complément d’information ». 
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Remplissez le formulaire proposé, en décrivant le complément d’informations et en attachant 

éventuellement une illustration.  

 

3. Visa (chef d’établissement (second degré) ou IEN (premier degré)) 

4. Suite(s) donnée(s) (chef d’établissement (second degré) ou IEN (premier degré)) 

Dans la liste des observations, les observations enregistrées devant être validées ont le statut 

« Classée – En attente de traitement ».  

Pour ajouter une suite donnée et passer l’observation en statut « Traitée », rendez-vous sur la page 

de visualisation de l’observation. Cliquez sur le bouton « Ajouter une suite donnée ».  

 

Le formulaire d’ajout de suite donnée vous est présenté. 

Après l’avoir renseigné, cliquez sur « Ajouter ». 
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3.5. Tableau de bord 
 

Le tableau de bord du RSST est accessible aux assistants de prévention, aux IEN et aux chefs 

d’établissement. 

 

Il permet d’avoir des statistiques et de réaliser une exportation au format excel. (En fonction des 

dates, de l’état des observations et de la nature du risque sélectionné). 
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4. Module Exercices Incendie 
4.1. Consulter les exercices incendie 

 

Vous pouvez accéder à la consultation des exercices incendie en cliquant sur le menu Exercices 

Incendie > Liste des exercices. 

 

La liste des exercices auxquels vous avez accès vous est présentée.  

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

 

 

Actions possibles sur un exercice 

 Pour consulter le détail d’un exercice, 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 

de l’exercice. 

 Les utilisateurs de rôle saisie peuvent modifier l’exercice en cliquant sur le bouton de 

modification (Editer        ). 
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4.2. Ajouter un nouvel exercice  
 

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

incendie ». 

 

 

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

 

La liste « Site concerné » du formulaire correspond à l’établissement dans lequel a été effectué 

l’exercice. 

Répondez ensuite aux différentes questions en sélectionnant la réponse appropriée.  

Si vous cliquez sur la cellule 

de gauche d’une question, 

les causes éventuelles et les 

solutions proposées 

apparaîtrons comme ci-

dessous. Cela est valable 

pour toutes les lignes des 

tableaux.  
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4.3. Compte rendu d’un exercice incendie 
 

Vous pouvez exporter un compte-rendu d’exercice incendie de la manière suivante :  

Accédez à la consultation des exercices incendie en cliquant sur le menu Exercices Incendie > Liste 

des exercices. 

La liste des exercices auxquels vous avez accès vous est présentée.  

Sur la ligne de l’exercice désiré, cliquez sur l’identifiant (colonne N°) de l’exercice ou sur l’icône Loupe 

en fin de ligne. Vous accédez à la page de visualisation de l’exercice.  

Vous pouvez exporter le compte rendu au format désiré (PDF, XLS, CSV) en cliquant sur l’un des trois 

boutons correspondants en haut à droite de l’écran « Détails de l’exercice » : 

 

Bouton rouge = PDF 

Bouton vert = XLS 

Bouton bleu = CSV 

 

4.4. Récapitulatif des exercices pour un établissement 
 

Vous pouvez exporter les différents comptes rendus d’exercice incendie enregistrés dans 

l’application pour un établissement. 

Pour ce faire, accédez à la liste des sites cliquant sur l’item du menu principal Sites. 

La liste des sites auxquels vous avez accès vous est présentée.  

Sur la ligne du désiré, cliquez sur l’identifiant (colonne RNE) du site ou sur l’icône Loupe en fin de 

ligne. Vous accédez à la page de visualisation du site. 

Si des exercices incendie ont été saisis, un onglet Exercices Incendie sera disponible dans la section 

« Prévention et gestion des risques pour ce site ». En cliquant sur cet onglet, la liste des exercices 

saisis vous est affichée.  

Vous pouvez exporter la liste des comptes rendus au format désiré (PDF, XLS, CSV) en cliquant sur 

l’un des trois boutons correspondants à droite du panneau « Exercices Incendie » : 

 

Bouton rouge = PDF 

Bouton vert = XLS 

Bouton bleu = CSV 
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4.5. Tableau de bord 
 

Si vous possédez le rôle superviseur (Assistant de prévention, IEN, Chef d’établissement) du module 

Exercices Incendie, vous avez la possibilité d’accéder à des statistiques concernant votre périmètre 

géographique. 

 

Pour ce faire, cliquez sur l’item de sous-menu « Tableau de bord » du menu « Exercices Incendie ». 

 

Le formulaire qui vous est présenté vous permet de spécifier un périmètre géographique parmi ceux 

qui vous sont accessibles, une période d’examen et un nombre minimal d’exercices sur la période. 

Après soumission du formulaire, vous aurez accès à la liste des sites n’ayant pas effectué 

suffisamment d’exercices ainsi qu’à la liste des sites ayant effectué suffisamment d’exercices selon 

les critères donnés. Cette liste est exportable au format Excel. 

 


