Activités de l’Assistant A – Service Administration
Il est 9 h 00, vous vous connectez à votre poste informatique et prenez connaissance du travail à faire.


Activité 1 – Étudier le DUER de l’entreprise, établi sur tableur et partiellement automatisé

Un message a été déposé sur votre répondeur téléphonique.

Écoutez le message et prenez connaissance du DUER de l’entreprise.

[bookmark: _GoBack]Activité 2 - Évaluer les risques professionnels pour un technicien métreur, à l’aide du DUER

Vous avez reçu le mail suivant.

Bonjour,
Nos installateurs de fenêtres sont parfois amenés à prendre des risques lors des poses sur façades sans appui. C’est plutôt rare (seulement deux installations de ce type l’an dernier) mais la gravité pourrait aller jusqu’au décès en cas de chute. Nous avons déjà acquis des échafaudages haute sécurité mais il faudrait sans doute envisager l’achat de cordages de sécurité en complément. 
Merci d’évaluer ce risque dans le DUER.
Ahmed Rahsim

Après avoir pris connaissance du mail ci-dessus, réalisez le travail demandé.

Activité 3 - Rechercher le coût de l’action à mener, mettre à jour le DUER

Vous avez reçu le mail suivant.

Bonjour,
Après consultation de spécialistes du travail en hauteur et de l’inspection du travail, je pense que nous allons opter pour un kit de sécurité (harnais, sangles et cordes) qui sera utilisé lors d’installations dangereuses. 
Je vous demande de rechercher sur le site Internet du fournisseur « harnaispro » le coût du kit réf. KITECHAF4A.
Vous mettrez à jour le DUER à l’aide de ces éléments.
En vous remerciant,
Ahmed Rahsim

Après avoir pris connaissance du mail ci-dessus, réalisez le travail demandé.

Activité 4 – Rédiger un courriel d’information à l’intention des salariés concernés

Une note a été déposée sur votre bureau.

Prenez connaissance de la note et réalisez le courriel d’information à l’attention du ou des salariés concernés.

Activité 5 - Rendre compte 

Rendez compte de vos activités à votre responsable par courriel et transmettez les productions numériques en pièces jointes.
