Pointe Guide de I'administrateur — TABLEAU DE GESTION DES ENQUETES ET
Claire ANALYSES D’ACCIDENTS DE TRAVAIL (EAA)

Ce guide explique la logique sur laquelle est basée le tableau principal et les onglets adjacents. Cet outil présente
plusieurs fonctionnalités, dont :

1)

2)

e Uninventaire des accidents de travail et de leurs détails.

e Un suivi de la progression de |'analyse de chaque accident.

e Uninventaire des mesures correctives appliquées a la suite de chaque accident.

e Un suivi de |'application et des détails des mesures correctives.

e Générer des statistiques pour aider a la mise en place d'une stratégie de prévention.

e Générer un tableau de bord avec des statistiques sur les accidents, pour une vue d'ensemble des accidents.
e Des statistiques générées en fonction d'une période de temps modifiable.

L'onglet "liste employés" :

Commencgons par l'onglet "liste employés". Cet onglet contient un registre de tous les employés qui doivent
étre inclus dans le champ d'application du suivi des accidents, qu'il s'agisse de I'ensemble de I'organisation ou
d'un seul département.

Les informations inscrites sont les numéros des employés, leurs noms et prénoms, leurs dates de naissance et
leur sexe. Leur age, le nombre d'accidents survenus au cours de la période et le pourcentage sont des champs
calculés.

La période indiquée en haut de la page est uniquement a titre de référence. Si vous souhaitez modifier la
période, faites-le en haut a gauche de I'onglet "statistiques".

A noter que le registre des employés n'a pas besoin d'étre constamment mis a jour, car il contient des
informations personnelles qui ne changeront jamais (nom, numéro et date de naissance). Les nouveaux
employés ne doivent étre ajoutés au registre qu'apres avoir été impliqués dans un accident. Le prochain
paragraphe contient des détails additionnels a ce sujet.

L'onglet "registre EAA":

Maintenant, regardons l'onglet "registre EAA". Cet onglet est I'onglet principal de saisie des données. Comme
décrit dans la procédure, un numéro d'accident est attribué a chaque ligne et une fois le nom de I'employé
saisi, plusieurs champs sont remplis automatiquement a I'aide des informations de la liste des employés.

Il se pourrait, qu’apres avoir saisi un numéro d'employé, les colonnes suivantes affichent un message d’erreur
Excel "NA". Dans ce cas, vous devez vérifier que le numéro d'employé est correct et que la personne est incluse
dans le registre des employés (c'est-a-dire qu'il s'agit d'un nouvel employé). Si la personne ne figure pas dans la
liste des employés, vous devez simplement |'ajouter, ainsi que sa date de naissance, et revenir a l'onglet
"registre EAA".

En ce qui concerne les champs avec menus déroulants, les options proviennent de |'onglet "statistiques". Si
vous deviez modifier les options des champs des menus déroulants, c'est dans cet onglet qu'elles pourront étre
modifiées.
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3)

4)

5)

6)

L’onglet "mesures correctives":

Pour I'onglet "mesures correctives”, la méthode d'utilisation est décrite dans le document de procédure.
Cependant, si des modifications sont apportées aux colonnes de I'onglet "registre EAA", c'est-a-dire
déplacement, suppression ou ajout de colonnes, les formules des colonnes B a H de "mesures correctives"
devront étre validées et corrigées en conséquence, car elles utilisent la fonction « Recherchev » qui utilise un
index de numéros de colonnes pour rechercher l'information

L'onglet "statistiques":

L'onglet "statistiques" est la source de tous les menus déroulants du "registre EAA", et par conséquent, il tabule
le nombre d'apparitions de chacun des termes.

En haut a gauche de la feuille, il y a une plage de dates, avec une cellule pour la date de début et une cellule
pour la date de fin. La modification des dates changera les statistiques générées, car la recherche ne portera
que sur les accidents survenus dans la plage spécifiée. Pour que cela fonctionne, chaque accident DOIT étre

associé a une date d'événement dans I'onglet "registre EAA" (colonne K).

Les formules sont stables et ne devraient pas étre affectées par |'ajout ou la suppression de colonnes dans
I'onglet "registre EAA", sauf s'il s'agit des colonnes pour lesquelles nous recherchons des données (ex : siege de
|ésion). Cela dit, apres toute modification de I'onglet "registre EAA", I'onglet "statistiques" devrait étre validé
pour s'assurer qu'il n'y a pas d'erreurs.

Il est recommandé a I'administrateur de protéger cette feuille pour empécher toute modification, a I'exception
des cellules A4 et B4 (plage de dates). Pour créer une exception, sélectionnez une cellule ou une série de
cellules, cliquez a droite et choisissez format de cellule, dans I'onglet protection, décochez la case "verrouillé".

L'onglet "tableau de bord":

L'onglet "tableau de bord" est un résumé, sous forme graphique, des statistiques de I'onglet "statistiques". Les
graphiques peuvent étre modifiés ou échangés a volonté, en fonction de ce qui est souhaité sur le tableau de
bord.

Il est recommandé a I'administrateur de protéger cette feuille contre toute modification.

L'onglet "fiche d'accident" :

Pour terminer, I'onglet "fiche d'accident" est essentiellement un document d'une page qui résume toutes les
informations relatives a un seul accident. Il reprend les informations de I'onglet "Registre EAA" ainsi que celles

de lI'onglet "Mesures Cor".

La seule cellule qu'un utilisateur régulier devrait modifier est la cellule B3 et C3 (cellule fusionnée). Cette cellule
est un menu déroulant contenant tous les numéros d'accident et qui permet de rechercher toutes les
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informations basées sur ce numéro. Il est recommandé a I'administrateur de protéger cette feuille pour
empécher toute modification, a I'exception des cellules B3 et C3 (cellule fusionnée). Pour créer une exception,
sélectionnez une cellule ou une série de cellules, cliquez a droite et choisissez format de cellule, dans I'onglet
protection, décochez la case "verrouillé". Lorsque vous protégez la feuille, les cellules sélectionnées restent
déverrouillées. Dans cette feuille, les cellules B3 et C3 sont déja déverrouillées.

Cette feuille est la plus fragile, car toutes les formules utilisent la fonction de recherche verticale avec un
numeéro d'index de colonne dans la formule. Par conséquent, tout changement dans I'ordre ou le nombre de
colonnes dans I'un ou l'autre des autres onglets créera des erreurs qui devront étre corrigées.
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