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Les présentes consignes de sécurité sont les règles d'application stricte et permanente du site auquel vous êtes affecté.

Vous devez en conséquence vous y référer en permanence, vous ne devez y déroger sous aucun prétexte et vous devez les respecter quels que soient votre fonction ou votre mission.

La violation de ces règles constitue une faute professionnelle susceptible d'entraîner l'application des sanctions prévues au Règlement Intérieur de la Société.

REGLES DE CONFIDENTIALITE :                                    
N’oubliez jamais que, travaillant sur le site de notre client « ARQUUS », vous avez signé dans votre contrat de travail une clause de confidentialité vous interdisant de divulguer informations, documents ou données que vous pourriez être amené à détenir dans l’exécution de votre mission, d’une part vis à vis de notre client, d’autre part vis à vis de la Société GORON.
Liste des personnes habilitées à donner des instructions et à modifier les consignes :

M. 
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Prise de service
I    Prise de service :

Les prises de service s’effectuent au poste de garde 15 minutes avant l’heure de début de service.

L’agent passe d’abord par le poste de garde afin de se mettre en tenue, prendre en compte les différentes consignes, noter sa prise de service sur la main courante.
II    Relève :

La relève s’effectue au poste de garde, l’agent descendant doit attendre que l’agent montant soit en tenue, au poste de garde, prise de consigne effectuée, avant de quitter le poste de garde.
En cas de retard ou d’absence constatée, contacter la permanence GORON et ne quitter en aucun son Poste sans en avoir reçu l’autorisation.
III    Tenue du poste :

Lors de vos vacations, vous êtes tenus de laisser en bon état de propreté l’ensemble du matériel présent au poste de garde, et d’y prendre le plus grand soin.

Un nettoyage du poste devra être effectué à chaque fin de service.
Un nettoyage/dégivrage du frigo est préconisé au moins 1 fois par mois.
GENERALITE

Vous devez   // ne devez pas 

VOUS DEVEZ

	Respecter strictement les horaires de service et votre planning de travail.

Arriver sur votre poste de travail suffisamment tôt pour avoir le temps de prendre en compte les consignes de relève avant votre prise de service. 

Rendre compte de toute détérioration ou dysfonctionnement du matériel. 

Prévenir immédiatement par téléphone, de jour comme de nuit, la permanence ou le siège de tout empêchement rendant impossible votre prise de service ou de retard prévisible.

Lors de votre formation sur le poste, prendre connaissance du site et des missions qui vous sont dévolues, apprendre les consignes particulières, prendre connaissance du plan de prévention des risques du site sur lequel vous êtes affecté.

En toutes circonstances, rester poli(e), courtois(e) et discret(e), effectuer votre travail avec efficacité sans jamais vous livrer à des excès de langage ou à des menaces ou violences physiques.

Maintenir en bon état votre poste de travail.

Prendre vos repas exclusivement à l’heure et à endroit prescrits.


	Prendre votre service revêtu de l’uniforme complet, ce dernier devant être propre.

Tenir la main courante du poste et les différents registres avec le plus grand soin ce qui implique que tout événement doive y être enregistré par ordre chronologique, au fur et à mesure, avec précision et notamment :

- Heures de prise et fin de service

- Incidents, mesures prises et personnes prévenues  

- Consignes particulières pour l’équipe de relève

Le fait d’arracher des pages de ces registres ou de dessiner dessus sera considéré comme fautif.

Maintenir en bon état les cahiers de consignes et les différents documents de l’entreprise ; procéder aux mises à jour nécessaires. Rendre compte de toute détérioration de ces documents. 

EN CAS D’INCIDENT, VOUS DEVEZ :

- Appliquer les consignes particulières du poste.

- Rendre compte immédiatement aux personnes désignées à cet effet par les consignes et dans tous les cas à la permanence de la Société.

- Rédiger un compte rendu détaillé.

- Respecter les ordres et consignes donnés par un supérieur hiérarchique.

- Prévenir immédiatement la Société si l’équipe de relève est en retard.  




VOUS NE DEVEZ PAS

	Abandonner votre poste de travail avant l’heure de la relève ou avant que l’équipe de relève soit arrivée. En cas de retard de cette dernière, prévenez immédiatement la permanence ou le siège de la Société qui vous indiquera la conduite à tenir.

Vous absenter de votre poste en cours de service sous quelque prétexte que ce soit, sauf cas de force majeure ou événement grave vous concernant. Dans ce dernier cas, il convient de prévenir immédiatement la Société.

Dormir ou sommeiller pendant le service.

Utiliser à des fins personnelles les moyens de communications (téléphones, minitel, télécopie, internet,…) ou de reproduction (photocopieuse, scanner) de l’établissement auquel vous êtes affecté.

Vous ne devez jamais utiliser à des fins personnelles le matériel informatique et bureautique du client.

Emprunter ou prélever chez un client quoi que ce soit, même un objet qui vous paraîtrait sans valeur (notamment articles publicitaires ou promotionnels) ou qui aurait été placé au rebut.

Solliciter ou accepter tout prêt d’argent ou de valeur auprès d’un client ou de l’un des ses préposés.
	Fumer dans l’enceinte de l’établissement auquel vous êtes affecté, à l’exclusion des zones expressément signalées comme autorisées.

Vous livrer pendant le service à des activités sans rapport avec le travail qui vous est dévolu.

Introduire sur le poste ou consommer des boissons alcoolisées (y compris la bière et le cidre) pendant le service.

Consommer pendant votre service ou introduire sur votre poste de travail des produits stupéfiants.

Prendre votre service accompagné d’un animal.

Sous quelque prétexte que ce soit, introduire ou faire introduire dans l’enceinte de l’établissement auquel vous êtes affecté (et dans tout lieu en dépendant) une personne non autorisée ou y recevoir, même pendant une durée très courte, la visite de membres de votre famille, d’amis ou de relations.

Pénétrer sur le site auquel vous êtes normalement affecté(e) en dehors de vos jours et heures de service, sauf accord expresse de votre hiérarchie.

Pénétrer sur un site auquel vous avez été précédemment affecté(e), sauf accord expresse de votre hiérarchie.


GENERALITE

Equipements de protection individuelle
· Qu’est-ce qu’un EPI ?
Les EPI sont définis par l’article R233-83-3 du code du travail. Est considéré comme Equipement de Protection Individuelle (E.P.I) « tout dispositif ou moyen destiné à être porté ou tenu par le travailleur en vue de le protéger contre un ou plusieurs risques susceptibles de menacer sa santé ainsi que sa sécurité » 

· Comment détermine-t-on le recours aux EPI ?
Dans une situation de travail exposant les travailleurs à des nuisances, l’employeur doit au préalable identifier et évaluer les risques.

Cette évaluation des risques va lui permettre de définir les mesures de prévention prioritaires afin de préserver la santé et la sécurité des salariés. Ces mesures, qu’elles soient matérielles ou organisationnelles, auront pour objectif principal d’éliminer ou de réduire les risques. Les mesures de protection collectives devront être mises en place prioritairement aux dispositifs de protection individuels.

Toutefois, si l’analyse des risques révèle que ces mesures de protection collectives sont insuffisantes ou impossible à mettre en œuvre, l’employeur mettra à disposition des salariés des EPI appropriés.

· Conformité des EPI ?
Pour attester de la conformité des EPI aux règles techniques de conception et aux procédures de certification, le fabricant appose, sous sa responsabilité, une marque de certification. Il est obligatoire pour tous les EPI.

· Ils doivent être utilisés dans les conditions définies dans le tableau ci-dessous :

	Type d’équipement de protection individuel
	Précisions
	Environnements pour lesquels les équipements doivent être portés

	[image: image77.png]TECHNIQUE





	- Casquettes coquées

- Casques à usage courant, avec ou sans jugulaire

- Casques à usage particulier
	- Risques de chutes d’objets, de heurts ou de chocs

- Utilisation d’échelles, échafaudages

- Travail en hauteur
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	- Gants à usage médical

- Gants de protection thermique

- Gants de protection mécanique

- Gants de protection risques chimiques
	- Exposition aux risques infectieux

- Découpe, meulage, tronçonnage

- Soudure

- Manutention

- Manipulation de produits chimiques
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	- Masque filtrant Type FFP (1 à 3)

- Masque à vision panoramique Type P (1 à 3)


	- Présence de bactéries dans l’air (légionelles, etc.)

- Zone à atmosphère viciée
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	- Bouchons d’oreilles

- Casques anti-bruit


	- Bruit continu ou intermittent

- Bruit aigu/grave

- Exposition prolongée
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	- Lunettes de protection à coques latérales (non étanche au milieu ambiant)

- Lunettes masques (étanche au milieu ambiant)

- Ecrans faciaux avec ou sans filtre de rayonnement (non étanche au milieu ambiant)
	- Projections d’éclats ou particules

- Poussières ambiantes

- Jet de liquide haute pression

- Soudure ou rayonnement
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	- Chaussures de sécurité

- Bottes mi-hauteur

- Bottes hautes

- Cuissardes

Avec semelles anti-dérapantes, anti-perforantes, coquées
	- Risques mécaniques (écrasements, chutes, perforations)

- Risques chimiques (liquides corrosifs, toxiques)

- Risques thermiques (froid, chaleur)

- Risques électriques 

- Risques de glissade
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	- Harnais
	- Travaux en hauteur

- Utilisation de plateforme élévatrice, échafaudages

- Travaux en puits, caves, cuves, 
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	- Gilet haute visibilité

- Parka à bandes réfléchissantes
	- Travaux de nuit ou visibilité réduite

- Travaux en zone routière




GENERALITE

Protection du travailleur isolé

Une PTI (protection du travailleur isolé) ou un DATI (dispositif d'alarme pour travailleur isolé) est un dispositif utilisé par un (ou plusieurs) travailleurs « hors de vue et hors d'ouïe » d'autres travailleurs 
Exemples : 
· Agent de sécurité de nuit 

· Agent de sécurité travaillant de jour un dimanche (hors activité client)

Il s'agit d'un appareil permettant d'alerter les secours en cas de problème. L'appel peut être déclenché de façon volontaire et/ou automatiquement, en cas de perte de verticalité du travailleur par exemple.
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Schéma du déclenchement sur la perte de verticalité

Le port du PTI est obligatoire pendant vos prestations

GENERALITE

Signalisation de sécurité

AVERTISSEMENTS ET INDICATIONS
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LES OBLIGATIONS
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PRODUITS CHIMIQUES
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SAUVETAGE ET SECOURS 
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MATERIELS ET EQUIPEMENTS 

DE LUTTE CONTRE LE FEU
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GENERALITE

Visite d’un organisme de l’état

Dans le cadre d’une visite d’un organisme de l’état :

· Inspection du travail

· Police nationale

· URSSAF
· Etc…

Conduite à tenir :

· Demander sa carte professionnelle

· Faire patienter la personne

· Contacter 

En son absence :

· Monsieur   Postollec Laurent
· Monsieur   Texier Jean-Michel 
· Informer la personne qu’un responsable va venir la prendre en

                       charge

GENERALITE

Journée type poste agent Semaine
6h00-13h00/13h00-20h00

05H45 :

-  Arrivée sur site de la relève montante
-  Passage des consignes
-  Prise en compte des registres et clés.

-  Test du matériel : Informatique, téléphone, SSI, PTI, etc…
06H15 : Arrêt des alarmes zone 2
06H40 : Arrêt des alarmes zone 1
· Accueil visiteurs, remplir les fiches accès entreprise, intérimaire, stagiaire :
Noter le jour, 
L’heure d’arrivée, 
N° de badge attribué, 
Nom et prénom de la personne, 
Nom de la personne visitée 
Contacter celle-ci pour lui signaler l’arrivé du visiteur et noter l’heure de départ.

· Accueil livreur, coursier, la poste :
Noter le jour, 
L’heure d’arrivée, 
Nom de la société, 
Nom du chauffeur, 
La plaque d’immatriculation, 
L’endroit où il va, 
Noter l’heure de sortie.

· Livraison et retrait véhicule militaire :
Noter sur la feuille prévue, 
La date, 
L’heure d’entrée et de sortie, 
Si c’est une livraison ou un retrait, 
La société de transport, 
Le nom et prénom du chauffeur et N° de badge attribué, 
Immatriculation du porteur, de la remorque, 
Le n° du conteneur° de plomb, 
N° de BL feuillet bleu ou BL chauffeur (s’il y a), 
Le type de véhicule.

· Accueil téléphonique :
Orienter les personnes vers le bon interlocuteur 

· Réservation de véhicule interne :
Réservation sur Outlook de voiture (x4) et faire remplir le registre des clefs datés et signé
.

· Tenue du Registre des clefs :
18h30 : Fermeture du demi-battant du portail principal. 

19h30 : Fermeture le portail principal à clef et baisser la barrière.
GENERALITE

Nuit type de l’agent

Prévenir et limiter les Risques d’intrusion.

Prévenir les Risques d’incendie.

Détecter toutes dégradations ou problème technique.

Veiller à la sécurité des biens des employés sur site.

19H45 :

Arrivée sur site de la relève montante
Passage des consignes
Prise en compte des registres et clés.

Test du matériel : Informatique, téléphone, SSI, PTI, etc.
Missions de l’agent en poste :

Rondes 

Gestion des Accès

Gestion des Alarmes. 

Relever et notifier les anomalies et enregistrée sur la main-courante

Enregistrer toute personne souhaitant accéder sur site en dehors des heures d’ouverture selon consignes « Client ».

Entre les rondes d’autres activités peuvent être demandes aux agents :

Prévention des risques d’incendie

Secours à personnes.

Surveillance de la vacuité des accès.

Matériel pour réalisation des rondes :

1 lecteur de ronde.
1 lampe torche.
1 P.T.I. porter en permanence.
4 trousseaux de ronde pour réaliser la fermeture et l’ouverture des bâtiments
 (poste de garde/Administratif et Halls), 

1 Portable gris (client) : 06.09.25.37.89 (faire transfert d’appel du fixe au portable). 

20H00 :

Fermeture du site. (Portail entrée, faire transfert d’appel du fixe au portable).
Ronde de Fermeture : (Selon descriptif plans présent au poste de garde).

1/Départ et Retour de ronde Les points de contrôle sont situés au poste de garde. 

2/ Bâtiment administratif.  Fermeture (3 pointeaux)
Vous verrouillerez la porte 1et 2, pointera les 3 pointeaux, éteindre les lumières, fermer les volets face bureaux N°6-27, entre le bureau 4 et 5, l’accueil N°18-28-29, porte N°2 (voir plan). 

Au cours de votre ronde vous assurer en 1er lieu que plus personne n’est présent à l’intérieur du bâtiment.

S’il reste une ou des personnes présentes dans le bâtiment, prendre leur(s) identité(s), leur(s) indiquer que vous faites votre ronde de fermeture et qu’il vous appelle sur le portable au numéro indiqué sur le vitrage du poste de garde pour leur ouvrir le portail).
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Au cours de votre ronde vous assurer en 1er lieu que plus personne n’est présent à l’intérieur du bâtiment.

S’il reste une ou des personnes présentes dans le bâtiment, prendre leur(s) identité(s), leur(s) indiquer que vous faites votre ronde de fermeture et qu’il vous appelle sur le portable au numéro indiqué sur le vitrage du poste de garde pour leur ouvrir le portail).

Vous noterez l’identité, l’heure de départ, et numéro d’immatriculation du véhicule.

· Vérification et extinction des lumières et fermeture ouvrants (volets…).
Mise sous alarme de la « zone1 » à votre départ du Bâtiment Administratif sous réserve que vous n’ayez plus personne dans le Bâtiment

3/Fermeture Halls. 

Halls 1
Ouverture / fermeture portes services, lumière : Niveau 1 > N° 16 -15 ; Entre sous-sol > Porte 2 -3

4 Pointeaux : 1 vestiaire (sanitaire) ; 1 sous-sol (zone5) ; 1 Niveau 1(zone15/14) 
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· Hall 2

Ouverture portes services, lumière : Niveau 1 > N° 5-6-9- ; Entre sous-sol > Porte 1-2

3 Pointeaux : 1 vestiaire (sanitaire) ; 1 sous-sol (zone5) ;
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· Hall 7-3-4 

Ouverture portes services, lumière : N° 10-16-15-14-13 ; allumer les ateliers 

3 Pointeaux : 1 vestiaire (sanitaire) ; 1 Prototype ; 1 Peinture
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· Hall 5

2 Pointeaux : 1 étage ; 
1 RDC
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Au cours de votre ronde vous assurer en 1er lieu que plus personne n’est présent à l’intérieur du bâtiment.

S’il reste une ou des personnes présentes dans le bâtiment, prendre leur(s) identité(s), leur(s) indiquer que vous faites votre ronde de fermeture et qu’il vous appelle sur le portable au numéro indiqué sur le vitrage du poste de garde pour leur ouvrir le portail).

Vous noterez l’identité, l’heure de départ, et numéro d’immatriculation du véhicule
· Vérification et extinction des lumières et fermeture ouvrants (volets…).

· Fermeture de la portes prototype(hall2) 
Mise sous alarme de la « zone 2 » à votre départ des Bâtiments « Hall » sous réserve que vous n’ayez plus personne dans le Bâtiment

4/ Ronde périphérique du site avec pointages des points de contrôle visant à s’assurer de la bonne sécurisation du site avec vérification des portails, grillages et tout objet suspect. 
Les points de contrôles sont enregistrés sur le matériel « M POST » ainsi que toutes anomalies rencontrées devant faire l’objet d’un enregistrement, signalement et rapport qui sera intégré à votre main courante électronique TRACK FORCE.
Ronde de Surveillance : (Selon descriptif plans présent au poste de garde).

RONDE EXTERIEURE :

Vous désactiverez la zone 2 au départ de ronde et activerez la zone 3 et réactiverez au retour de ronde, faire l’appel serveur vocal, à chaque départ/ retour de ronde ; Vous pointerez les pointeaux extérieurs, ainsi que le hall 2 sous-sol vestiaire, hall3-4 peinture, soudure, sous-sol. Au retour vous viderez votre ronde, notifiera sur le rapport de ronde et main courant, les anomalies relever.

- Alarme intrusion faire un lever doute : Prendre le pointeau, pointer départ/retour ronde et le pointeau le plus proche de l’alarme. 

-  Noté sur la main-courante : l’heure, le numéro de la zone, nom des barrières et reporter sur l’informatique (voir fiche reflex).
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Ronde d’ouverture
Ouverture du site, ronde périphérique (ouverture des portails),
Ouverture des halls (sauf prototype qui reste fermé après chaque passage) 
Ouverture des 2 portes bâtiments administratifs. (Accueil et cafeteria). 
Remplir le formulaire remonté d’anomalies qui est remis tous les matins. 
Liste des pointeaux

	Pointeaux
	Photos
	localisation

	Poste de garde retour de ronde
	
	Dans le poste

	Poste de garde début ronde
	
	Dans le poste

	Training center
	
	Hall 1

	Niveau 1
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	Hall 1

	Sous-Sol Stockage
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	Hall 1

	Sous-sol Sanitaire
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	Hall 1

	Montage/Mécanique (P150)
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	Hall 2 

	Sous-sol Sanitaire
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	Hall 2

	Peinture
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	Hall 3

	Prototype
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	Hall 4

	Sous-sol Sanitaire/vestiaire
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	Hall 3-4

	Réserve (mettre au font)
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	Hall 5

	Réserve – Etage
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	Hall 5

	Etage – Bureau N°22
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	Bâtiment administratif

	RDC  - B.E.
	
	Bâtiment administratif

	Sous-sol sanitaire (homme)
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	Bâtiment administratif

	Parking ouvrier
	
	Extérieur

	Direction
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	Extérieur administration

	Petit Parking
	[image: image36.jpg]



	Extérieur visiteurs/adm

	Garage à vélo
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	Extérieur 

	Station GO 
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	Extérieur

	Parking Beauregard
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	Extérieur parking ouvrier

	Portail parking côté bassin
	
	Extérieur 

	Portillon (derrière hall 3)

Portail (côté hall 3)
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	Extérieur
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GENERALITE

Confidentialité

· Attention aux informations communiquées hors du cadre professionnel 

· Dans les lieux publics être vigilant et éviter les conversations professionnelles, notamment au téléphone.

· Avoir une attitude discrète sur son entreprise, particulièrement lors de déplacements professionnels transport en commun, restaurants, colloques, réunions.
(   Toute porte sous contrôle d’accès doit être toujours fermée. 

        Elle ne doit jamais être bloquée ouverte même temporairement


(   Port du badge professionnel ou visiteur est obligatoire et permanent pour 

     toute personne pénétrant et se déplaçant dans l’établissement.

(   Tout visiteur doit être pris en charge et accompagné par un collaborateur 

      résident et ne jamais le laisser seul.

(   Invitez toute personne ayant oublié son badge à se rendre à l’accueil. 

     L’hôtesse lui remettra un badge d’accès temporaire. 

(   Être vigilant et avoir toujours un regard sur les visiteurs, stagiaires, 

      fournisseurs même connu de longue date.

(   Ne pas laisser sans surveillance dans les locaux, les prestataires 

      extérieurs

· Effectuez une mention sur la main courante sur tout fait ou conversation suspecte :

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie
GENERALITE

Main courante électronique 

Cette présente consigne s’applique uniquement pour les sites étant dotés de ce type de matériel.

La main courante est un document confidentiel.

Il s’agit d’un journal de sécurité « Electronique » 

Elle ne doit jamais être remplie à l’avance. C’est un document propre au site à protéger, il est réservé uniquement aux agents de sécurité travaillant sur le site.

Elle a la même valeur juridique que la main courante papier. 

Il doit être tenu à l’abri des regards indiscrets. Seul le directeur du site, le représentant sûreté du site, les forces de l’ordre et d’autres organismes (Inspection du travail, auditeurs sûreté du groupe, contrôleur de l’entreprise de gardiennage) sont habilités à la consulter.

Pour ouvrir une vacation les agents dispose de leurs propres login/codes d’accès confidentiel indispensable pour la prise de service.

GENERALITE

Main courante papier 

La main courante est un journal de sécurité qui doit être rempli et signé à chaque fin de service.

Elle ne doit jamais être remplie à l’avance. C’est un document propre au site à protéger, il est réservé uniquement aux agents de sécurité travaillant sur le site.

La main courante est un document confidentiel.

Il doit être tenu à l’abri des regards indiscrets. Seul le directeur du site, les représentant de Goron, les forces de l’ordre et d’autres organismes (Inspection du travail, auditeurs sûreté du groupe, contrôleur de l’entreprise de gardiennage) sont habilités à le consulter.

Il est d’usage pour faciliter la lecture de la main courante papier d’utiliser le code couleur suivant :

(  Les informations liées aux événements de la journée doivent être inscrites

     au stylo noir.

(   Les faits liés à une intervention incendie ou secours à personne doivent
     être inscrits au stylo rouge. 

(  Les faits liés à la sûreté / malveillance doivent être inscrits en bleu
(  Les faits liés au technique doivent être inscrits en Vert
Les inscriptions doivent être claires et précises.

L’agent de sécurité doit en outre :

(   Ne pas faire de ratures.

(   Ne pas utiliser de liquide correcteur.

(   Ne pas laisser d’espaces blancs entre chaque information.

(   Barrer le restant de page après chaque vacation.

La main courante doit être bien tenue par les agents

ne comporter aucune rature ou/et page arrachée.
GENERALITE

Compte rendu

Le compte-rendu est un moyen fiable pour porter connaissance à la hiérarchie d’un événement pouvant porter à conséquence. 

C’est un outil de communication indispensable pour optimiser la sûreté et la sécurité des missions.

Le compte-rendu doit être précis, clair, et doit être adressé le plus rapidement possible.

Il peut être effectué soit de manière orale, notamment en situation d’urgence, soit par écrit pour signaler un disfonctionnement, un incident ou pour préciser les circonstances d’un événement.

TOUT ANOMALIE, INCIDENT, ACCIDENT DOIT FAIRE IMPERATIVEMENT

L’OBJET D’UN COMPTE-RENDU

Anomalies ou incidents constatés lors d’une mission :

(   Prévenir le service d’exploitation ARQUUS des faits

(   Puis prévenir vos responsables hiérarchiques de l’agence Goron.
(   Mettre en place les actions de sauvegarde ou actions correctives si besoin.

(   Noter sur un bloc note toutes les informations nécessaires à la rédaction 

      du compte rendu

( Remplir le document « Formulaire Remontées d’anomalie » que vous    adresserez au responsable ARQUUS, ainsi qu’à votre hiérarchie.
Le corps du texte devra répondre aux éléments suivants

(   Circonstance

(   Personnes concernées (qui, à qui, pour qui, avec qui)

(   Les causes ou conditions à l’origine des faits relatés  

      (Pourquoi, comment)

(   Les actions menées (intervention, alerte, appel)

(   Le dénouement (arrivée des secours publics, arrestation…)
Vous remplirez tous les jours cette fiche en remontant les anomalies de chaque catégorie ci-dessous 

[image: image86.jpg]


[image: image87.jpg]


[image: image88.jpg]


[image: image89.png]


[image: image90.png]T3 Contrdle Départ et livraion véhi

s 8

= | O

File Edit View Window Help

x

8288

[ fewe g/
Chautteur
10030 € fanea [Nom/erénom

7% |~

11047

L ACAT
(et i)
o o chauteu

Tools | Sign = Comment

[12n00

AW-2235Y

E: Enlévement

v Export PDF Files

Adobe Export PDF @
Convert POFfiles o Word or xcel
anline.

Select POF File:
53 Contréle Dépar e Ivraion veh

1iile /200 KB

Convert To
Microsoft Word (*.docy) ©

Recognize Totin Englih(US:
Change I

Convert

» Create PDF Files

» Send Files




[image: image91.jpg]


[image: image92.jpg]R —)




[image: image93.jpg]


Cette fiche sera transmise tous les matins au service sécurité. Voir ci-dessous l’exemple : 
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GENERALITE

Communication téléphonique

Points clés :

(   Articuler, parler lentement mais ne pas crier,

(   Rester poli même en cas d'erreur,

(   Ne jamais laisser un appelant en attente sans le lui signaler,

(   Etre disponible à l'entretien téléphonique ; ne pas faire autre chose en 

      même temps

(   Consigner par écrit les informations.

L’ENTRETIEN TELEPHONIQUE

(   Se présenter « Poste de sécurité ARQUUS, bonjour »

(   Identifier son interlocuteur et sa demande

(   Clarifier la situation et les informations

(   Répéter ou faites répéter au besoin

(   Reformuler pour s'assurer de la bonne compréhension du message

(   Noter

(   Clôturer et saluer.

Si l'on est demandeur :

(   Ne pas improviser,

(   Préparer son entretien et rédiger rapidement ce que l'on veut dire

(   Contrôler son numéro.

Pour être efficace :

(   Rester si possible souriant,

(   Laisser s'exprimer l'interlocuteur,

(   Poser des questions pour diminuer une éventuelle agressivité

(   Etre positif

(   Parler lentement

(   Adopter une attitude calme.

La bonne attitude au téléphone :

(   Tenez-vous droit

     Penché sur votre bureau ou en appui sur votre coude, votre voix 

     "descend".

(   Décontractez-vous

Décrocher son téléphone c'est donner une image de vous 

mais aussi de votre entreprise on vous imaginera immédiatement
(   Souriez

      le sourire s'entend au téléphone
(   Parlez doucement

(   Parlez plus lentement

     Votre élocution et votre débit doit être plus claire et moins rapide que 

     dans un entretien face à face

(   Pas de bruits non identifiables

     Ne vous grattez pas la gorge, ne soupirez pas.
(   Pas d'acrobaties

      Par exemple : vous ramasserez votre crayon tombé après : vos efforts 

      pour ramasser ce crayon sentent très bien
(   Concentrez-vous

        Le manque d'attention que vous portez à votre interlocuteur se ressent 

Quelques phrases types :
(   Merci de rester en ligne

(   C'est à quel sujet ?

(   C'est de la part de qui ?

(   Avez-vous déjà été en contact ?

(   Dites-moi en quoi je peux vous aider

(   Il aura votre message dès son retour

(   Je ne peux pas lui passer la communication en ce moment

(   Je vais voir s'il m'est possible de vous le passer

(   Je vais tenter de vous mettre en communication

(   Je vous invite à patienter un instant

(   Je vous conseille de retéléphoner dans l’après-midi (par exemple) 

(   Préférez-vous rester en ligne ou rappeler dans quelques instants ?

(   Je crois que nous avons déjà été en contact

(   Monsieur ou madame X est actuellement occupé et demande que vous le  

      rappeliez ultérieurement
(   Monsieur ou madame X est très difficile à joindre actuellement, pouvez 

      vous rappeler  ultérieurement (ou d’ici 15 min).

(   Monsieur ou madame X est actuellement en ligne pouvez-vous rappeler 

      ultérieurement (ou d’ici 15 min)
Face un interlocuteur furieux

(   Souriez.

(   Laisser l’interlocuteur développer l’ensemble de ses griefs (sans relancer).

(   Lui poser des questions jusqu'à ce qu'il se calme : 

(   Etre positif :

        "bien, nous allons immédiatement réparer cela."

(   Parler beaucoup plus lentement que d'habitude : votre calme est 

      contagieux.

(   Opposer à son agressivité une attitude extrêmement calme. 

(   Parlez très bas, il baissera le ton.
GENERALITE

Gestion des clés

La gestion des clés est une mission dédiée au service de sécurité du site.

La distribution des clés est soumise à une procédure rigoureuse d’attribution. Cette procédure d’attribution est fonction de la nature des locaux et des droits d’accès de la personne désirant utiliser une clé.

Les clés donnant accès à des locaux sensibles (orange ou rouge) sont considérées sensibles et doivent être soumises à un contrôle rigoureux.

Une armoire spécifique de gestion des clés est située au poste de garde.

Une liste des ayants droit est établie par le responsable sûreté. Cette liste est consignée au poste de garde.

ARMOIRE DE CLES

Une liste de toutes les clés disponibles dans l’armoire doit être tenue à jour.

L’inventaire des clés disponibles dans l’armoire est effectué à chaque prise de poste. En cas de manque, le reporter immédiatement au responsable des Services Généraux

Toute demande de clé doit être consignée sur le registre identifié : 

« Registre des clés »

PROCEDURE D’ATTRIBUTION D’UNE CLE

(   Vérification du droit d’accès de la personne « demandeur ». 

(   Utiliser la liste des ayants droit.

Si la personne n’est pas sur la liste, 

Appelez le Responsable ARQUUS 
 pour confirmation.

(   Inscription du nom du demandeur

(   Inscription de la date de la prise de clé

(   Inscription du numéro de clé emprunté

(   Inscription du nom du local en question

(   Inscription de la nature de la visite du local en question

(   Inscription du nom de la personne accompagnatrice

(   Enregistrement obligatoire des objets empruntés dans le local en question
(   Dépôt obligatoire de la signature du demandeur
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GENERALITE

Objets trouvés par l’agent Goron

(  Noter les informations concernant la découverte de l’objet dans la main courante :



(  Date et heure de la découverte

(  Lieu précis de la découverte

(  Les actions menées

(  Les personnes informées

(  Les personnes prenant en charge l’anomalie

GENERALITE

Prises d’images

Au cours de votre prestation, vous ne constatez qu’une personne prend des photos au moyen d’un :

· Appareil photo

· Téléphone portable

· Caméra vidéo

· Ou une autre technologie.

(   Aborder la personne avec courtoisie en lui demandant si elle possède une 

     autorisation pour capter des images du site.

(   Rendre compte au responsable d’exploitation Axa qui se renseignera pour 

      Validation.

(   Si le responsable d’exploitation ARQUUS valide, confirmer à la personne l’accord de celle-ci.

(   Si le responsable d’exploitation ARQUUS refuse, accompagner la personne auprès du    responsable ARQUUS.

(   Voir avec le responsable ARQUUS pour que la personne efface les   images captées.

(   Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie

GENERALITE

Contrôle Accès - Livraisons

Il s’agit, d’avoir un filtrage et un suivi sur les livraisons effectuées par différents prestataires et de faire respecter les consignes de sécurité afférentes à ces opérations (protocole de chargement et déchargement)

ACCES TRANSPORTEURS selon la Fiche 5702
1. ACCES DES VEHICULES
a. Contrôles des véhicules 

Dans le cadre du plan VIGIPIRATE : Tout véhicule entrant doit faire l’objet d’une inspection rapide.

La barrière doit être systématiquement maintenue baissée en l’absence de véhicule se présentant pour sortir ou entrer dans l’enceinte de la société.

Cette consigne s’applique à tout véhicule entrant sur site, doit faire l’objet d’une inspection rapide et visuelle du coffre. 
b. Accès transporteurs
Présentation preuve de livraison, (bon de livraison, etc..), contrôle visuel du chargement. 

Lors de la première visite, fournir le fascicule n°xxxx spécifique aux transporteurs, faire remplir et signer la fiche n°xxxxx.

Aux prochaines visites, présentation obligatoire du fascicule (redonner le fascicule en cas de non présentation) et vérification du remplissage de la fiche n°xxxxx
Donner un badge contre une pièce d’identité (permis de conduire accepté pour les livreurs)

Pour tout transporteur hors coursiers / livraison (pièces, véhicules, …), contacter la personne référente (voir fiche n°xxxxxx) avant entrée sur site

Orienter le véhicule vers le lieu de réception, en rappelant les règles.

Ouverture de la réception :

Lundi au vendredi 
 7h30 / 11h50 

 13h / 16h30






Remplir la fiche d’accès des livraisons (n°xxxxxx)

En cas d’accident ou d’incendie le gardien en poste favorisera l’accès des services de secours à l’entreprise et rendra compte au responsable sécurité.

Rappel de base les agents ne sont pas autoriser à ouvrir les véhicules, vous devez demander d’ouvrir si refus contacter un responsable (Mr Tahouo, Mr Regereau, Mr Texier).

ENLEVEMENT/LIVRAISON

Tout livreur venant pour le compte de la société doit se présenter au poste de garde afin de définir si c’est une livraison / un retrait, fera une vérification du chargement (Demande d’ouverture du véhicule par le chauffeur)

Tout personne accompagnent le livreur devront attendre à l’entrée de l’usine, s’il y a des enfants mineurs, refuser l’accès (pas droit de rester seul avec des mineurs.) Sauf si livreur en formation

Proposition : refuser l’accès pour la journée, pour éviter que le chauffeur laisse l’enfant mineurs, sur le bas-côté)

Demander au livreur, coursier, la poste… (qui vont au magasin), une pièce d’identité et donner un badge, notifier sur la feuille d’accès visiteur Consigne à étudier

 Véhicule (bases et finis) / PR (pièce de rechange) / Caisses 
Tout arrivée de bases de véhicules ou de véhicules finis /PR doit faire l’objet d’une vérification par l’agent, demander d’ouvrir la remorque en entrant, notifier sur la feuille concernée à cet effet, (si c’est un conteneur demander le N°), contacter la personne concernée.

Pour l’ensemble des entrées et sorties de ces véhicules, compléter les informations suivante (fiche n°xxxxx) :

Date

- Heure d’entrée/sortis 

- Notifier enlèvement/retrait
- Société transport

Récupérer la pièce d’identité et notifier 

- Donner un badge

- Notifier la personne visitée

Notifier immatriculation de l’ensemble

- Notifier le N° BL (feuille bleu)
- Notifier si c’est retrait PR

Type de véhicule




- N° châssis 


- Quantité de véhicule ou Caisse

1° - Pour toute livraison à l’arrivée du camion : 

Présentation preuve de livraison (lettre de voiture, bon de livraison), contrôle visuel du chargement. 

Lors de la première visite, fournir le fascicule n°xxxx spécifique aux transporteurs, faire remplir et signer la fiche n°xxxxx.

Aux prochaines visites, présentation obligatoire du fascicule (redonner le fascicule en cas de non présentation) et vérification du remplissage de la fiche n°xxxxx
· Vous devez contacter le correspondant 

Proposition : mise en place de fiches de livraison avec contact interne et avertissement du poste de garde pour livraison ou expédition + n° des véhicules qui doivent sortir ou qui rentre ? (n° chassis)

Pour livraison de véhicule français : Mr Hottin Mathieu

Pour livraison de véhicule étranger : Mme Renaud Audrey ou une personne de la section Prototype (si pas réponse) ou Mr Damblin (production).

Si pas de réponse des correspondants l’orienté au magasin avec le nom du contact.

· Prendre la pièce d’identité du chauffeur (permis de conduire ? carte de chauffeur ?)
· Donner un badge d’accès

Si absence de pièce d’identité, ( entrée avec l’accord d’un responsable site ?
+ notifier sur la feuille d’accès véhicule
· Compléter la feuille d’accès véhicule n°xxxxx (voir feuille ci-dessous, carré rouge)
Explications :

1. Date

2. Heures d’entrée et de sortie

3. E (enlèvement) ou L (livraison)

4. Indiquer la société de transport

5. Indiquer le nom et prénom du chauffeur

6. Indiquer le n° de badge attribué

7. Immatriculation du porteur

8. Immatriculation de la remorque

9. Indiquer si le véhicule est un porte-char (PC), un plateau (PL) ou bâché (BC)

10. Si c’est un conteneur, son N° 

11. Le contact sur site

12. Le n° du bon de livraison (site : feuillet bleu ou celui du chauffeur)

13. Le type de véhicule livré, si connaissance (VLTP, bastion, ALTV, Midlum, VLRA…)

14. Indiquer le numéro de châssis du ou des véhicules (sur BL)

15. Indiquer la quantité de véhicules livrés (sur BL)


 Vérifier les n° de véhicules entrant à ceux prévus
2°- Sortie du camion : 

·  Récupéré le badge attribué

· Redonner la carte d’identité

· Notifier l’heure de sortie

1° - Pour tout retrait de véhicule ou retrait de P.R. (pièce de rechange), l’arrivée du camion : 

· Vous devez contacter le correspondant 

· Pour les véhicules étrangers et P.R. en retrait : contacter les expéditions 

Pour les véhicules Français en retrait : Mr Hottin

* Pour livraison de véhicule étranger : Mme Renaud ou une personne de la section Prototype (si pas réponse) ou Mr Damblin (production).



Si pas de réponse des correspondants l’orienté au magasin avec le nom du contact.

· Prendre la pièce d’identité

· Donner un badge

· Notifier sur la feuille d’accès véhicule (voir feuille ci-dessous, carré rouge)

2°- Sortir du camion :

· Notifier sur la feuille d’accès (voir feuille ci-dessus, carré vert)
· Notifier si c’est un conteneur le N° 

Pour les expéditions 

· Pour les retraits de véhicule étranger ou PR, vous aurez un Bon Livraison couleur bleu, 

Récupérer le N° du BL, en haut à droite couleur rouge     

Le type de véhicule (notifier sur le BL)

Le N° du véhicule (notifier sous le type de véhicule) composé de plusieurs chiffres.

Quantité de véhicule sortant

Pour les autres personnes : 

-Récupérer les informations sur le bon de livraison du chauffeur

· N° Bon livraison 

· Type de véhicule et N° châssis (si à) 

· Quantité de véhicule retiré.

· Récupéré le badge

· Redonner la carte d’identité

· Notifier l’heure de sortis

Déchet médicaux/Matière dangereuse
Contacter le service H.S.E. (retrait médicaux) pour avisé l’arrivée de camions 

Contacter le service environnement (matière dangereuse) pour avisé l’arrivée de camions 
Vérifier la présence d’un bordereau d’enlèvement visé et daté par le service environnement 
9.5- Bennes divers
Bois, ferraille, cartons, plastique, D.I.B. : (G.D.E., Sita, Véolia, Bardin, Romi, Etc…)

A l’arrivée du chauffeur prendre contact avec le correspondant

 Contacter : Service environnement

SECURITE 
Organisation de la sécurité

Comprendre l’organisation de la sécurité sur le site ARQUUS.

Le chef d’établissement prend les mesures nécessaires pour assurer la sécurité et protéger les travailleurs de l’établissement, y compris les travailleurs temporaires.

Ces mesures comprennent des actions d’information et de formation (Secouriste du travail, équiper de 1ère intervention incendie) ainsi que la mise en place d’une organisation et de moyens adaptés (Guides et serre-files)

Etre guide ou serre-file est une mission qui consiste à organiser et diriger l’évacuation du personnel d’une zone de l’établissement menacé par un incendie jusqu’au point de rassemblement ou jusqu’à un espace sans danger.

Leurs missions globales est identique

avec pour chacune leurs spécificités

Le guide a pour mission :

-D’acheminer, de diriger le groupe de personnes jusqu’au point de rassemblement.              

-Lorsque le signal d’alarme retentit, il se porte immédiatement dans les circulations et attire vers lui le groupe dont il est responsable. 

-De décider d’un itinéraire d’évacuation en s’adaptant aux obstacles éventuelles (fumée, flammes…). 

-D’observer le groupe et de faire accompagner les personnes qu’il juge fragiles face à la situation (personnes à mobilité réduite, personnes nerveuses…). 

-De dynamiser le groupe pour atteindre assez rapidement mais sans courir le point de rassemblement ou la zone sans danger. 

- De surveiller la sortie du serre-file.

Le serre-file a pour mission : 

  -De vérifier que tout le monde a évacué de son espace de travail et qu’il ne reste personne à l’intérieur des locaux. 

 - Lorsque le signal d’alarme retentit, il procède immédiatement à une visite des locaux pour faire évacuer tout le monde.

- De visiter chaque pièce et de demander aux personnes présentes d’en sortir.

-   D’empêcher ses collègues de retourner chercher des effets personnels dans leurs bureaux. 

-   Quitte les locaux le dernier

-   De rendre compte au guide au point de rassemblement. 
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EN CAS D’INCENDIE   :   1 -   Ne pas rentrer dans la fumée   2 -   Ne pas utiliser les ascenseurs   3 -   Ne pas toucher les parties métalliques d’une porte sans  précautions   4 -   Ne pas ouvrir les portes brusquement   5 -   S’assurer qu’il n’y a pas de victime dans le local (si présence de  vict ime, dans la mesure du possible, effectuer un dégagement  d’urgence)  
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Départ de feu 

EN CAS D’INCENDIE   :   1 -   Ne pas rentrer dans la fumée   2 -   Ne pas utiliser les ascenseurs   3 -   Ne pas toucher les parties métalliques d’une porte sans  précautions   4 -   Ne pas ouvrir les portes  brusquement   5 -   S’assurer qu’il n’y a pas de victime dans le local (si présence de  victime, dans la mesure du possible, effectuer un dégagement  d’urgence)  

Alerter le  Responsable Incendie  

           Mission ADS 

              Arquus 

 

Contacter l’ADS   

Contacter l’ADS   

Lutte contre le Feu   

Feu maitrisé  

Rendre  compte  à l’ADS  

Réarmer le SSI  

Rapport  d’évènement  

Feu  non  maitrisé  

Poursuivre la lutte contre  le feu et sa   propagation  

Rester sur place et  préciser les   informations  à   l’arrivée des pompiers  

Alerter les pompiers   

Sur consignes   :  Déclencher l’alarme  incendie générale  

Préparer plans et clés  pour les secours   Empêcher les Entrées  et Sorties du site  

Fournir le listing des  visiteurs  

Rapport  d’évènement  


SECURITE 

Rondes préventives

La ronde incendie est un moyen physique de prévention des risques d’incendie. Elle s’effectue à pied et respecte des itinéraires précis. 

Elle a pour objet de détecter :

(   Tout départ de feu intempestif

(   Toute situation pouvant engendrer un incendie

Et ce, afin d’empêcher :

(   La destruction partielle ou totale des installations du site par les flammes

(   Le risque d’avoir des blessés parmi le personnel ARQUUS
SITUATIONS TYPIQUES POUVANT ENGENDRER UN INCENDIE

(   Cigarettes mal éteintes et à proximité d’une source combustible : 

      papier dans les poubelles, essence, plastique, etc…

(   Utilisation du chalumeau et absence de précautions une fois le travail  effectué

(   Machine en surchauffe

(   Court-circuit électrique

ITINERAIRE DE RONDE

Les itinéraires sont préparés à l’avance en respectant des itinéraires précis. 

Les agents en ronde doivent adopter un rythme suffisant lent pour avoir le temps de bien inspecter tous les locaux et « sentir » les éventuels départs de feu.

DEPART ET RETOUR DE RONDE

L’agent de sécurité doit porter mention de l’heure de départ et de retour de ronde sur la main courante.

En cas d’anomalie constatée, un rapport d’anomalie doit être rempli à l’issue de la ronde.


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




         
	
RONDE  PERIMETRIQUE


	Sûreté 
	Incendie
	Environnement 
	Technique


	Recherche d’objet
· Pince
· Coupe boulon
· Pied de biche
· Etc..
Recherche signe d’effraction
Contrôle de la bonne fermeture des points d’accès 
· Fenêtre
· Portes
· Trappes de visite
· Etc..

	Recherche de stockage anarchique
· Cartons
· Bouteille de gaz
· Combustibles divers
· Etc..
Recherche d’encombrement
· Des issues
· Des cheminements d’évacuation, 
· zone de replis
· Etc..

	Recherche d’éléments pouvant générer une pollution : sol, air, eau
· Fuite de produit
· Stockage de déchets
· Etc..
	Recherche d’éléments pouvant générer un désordre sur le bâtiment, installations techniques, réseau.
· Risque d’effondrement
· Dysfonctionnement éclairage
· Fuite d’eau
· Panne électricité
· Prises électriques arrachées
· Etc..


	
RONDE   INTERIEURE


	Incendie
	Environnement 
	Technique

	Recherche de stockage anarchique
· Cartons
· Bouteille de gaz
· Combustibles divers
· Etc..
Recherche d’encombrement
· des issues
· des cheminements d’évacuation, 
· porte coupe-feu
· Désenfumage
· Moyens de secours
· Etc..
Recherche dysfonctionnement éclairage de sécurité
Recherche de personne en besoin de secours (bureau, sanitaire, recoin)

	Recherche d’éléments pouvant générer une pollution : sol, air, eau
· Fuite de produit
· Stockage de déchets

	Recherche d’éléments pouvant générer un désordre sur le bâtiment, installations technique, réseau.
· Risque d’effondrement
· Dysfonctionnement éclairage
· Fuite d’eau
· Panne électricité
· Prises électriques arrachées
· Armoire électrique non fermée
· Etc..


SECURITE 

Risque Technologique

A l’audition du signal d’alerte des sirènes ou sur information des autorités :

· Sur instruction du Responsable ARQUUS, inviter les collaborateurs à venir dans une zone de confinement avec :

                                                                          ZONE DE CONFINEMENT
                                                                                             Sous-sol hall2 hall3

                                                                                             Sous-sol Administration

- un point d’eau

- sanitaire

- un minimum d’ouverture vers l’extérieure

· Conseiller de calfeutrez les interstices :

- étanchéité de l’extérieur avec du scotch, 

- linge mouillée

- boudin

- bâche…

· Voir avec le Responsable ARQUUS pour l’arrêt si possible des ventilations et climatisations 

· Responsable ARQUUS pour assurer le comptage du personnel

· Conseiller aux collaborateurs d’éviter toute étincelle, et les inviter à ne pas fumer

· Informez et rassurez le personnel afin d’éviter les phénomènes de panic

(Exploiter les SST de l’entreprise)

· Expliquer aux collaborateurs de ne pas aller chercher les enfants à l’école

(Ces derniers étant déjà pris en charge par une structure)

(   Ne pas encombrer les lignes téléphoniques (notamment les secours)

· Écouter une radio à pile 

· France inter 

Levée de confinement sur demande des autorités ou message spécifique à la radio :

· Faire sortir dans l’ordre le personnel

· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

Le Responsable R.H ARQUUS 

Le Responsable Industriel ARQUUS
SECURITE 

Risque Tempête
· Voir avec le Responsable ARQUUS pour l’interdiction de travaux à l’extérieur (Utilisation de nacelle…)

· Préparer un poste de radio à piles, une torche électrique, des bougies, un

nécessaire de premier secours, une réserve de nourriture et d’eau

· Effectuez une ronde générale périphérique et signaler au Responsable ARQUUS des équipements susceptibles de se transformer en projectiles et d’apporter un risque pour les collaborateurs 

- mobilier extérieur

- pots de fleurs

- poubelles

- Etc

· Inviter les collaborateurs à gagner un abri en dur 

· Conseiller de fermer les portes et les volets

· Si impossibilité, conseiller d’assurer une protection au produit verrier

· Inviter les collaborateurs à ne pas stationner à proximité des vitres.

· A l’extérieur, inviter les collaborateurs à s'éloigner des arbres puis à gagner un abri le plus rapidement possible.

Pendant la tempête :

· Inviter les collaborateurs à rester à l’intérieur

· Écouter une radio à pile

· Limiter l’usage du téléphone aux appels de secours

· Cibler les collaborateurs inquiets et les rassurer (exploiter les SST de l’entreprise)

· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 


Le Service Maintenance ARQQUS
SECURITE 

Vérification des extincteurs

(   Contrôlez la visibilité et l’accessibilité de l’appareil

(   Contrôlez la présence du scellé et de la goupille * (garantie de bon fonctionnement)

·  Effectuez une mention sur la main :

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

Le Service Maintenance ARQUUS
SECURITE 

Vérification des portes coupe-feu

(  Etat général de la PCF

(  Absence d’objet empêchant son éventuelle fermeture (cale, cartons…)

(  Maintient en position d’attente (avec électro-aimant)

· Effectuez une mention sur la main :

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 
Le service Maintenance 

SECURITE 

Vérification des éclairages de sécurité 

[image: image51.jpg]



	CONFORME


	MAINTENANCE

	Vert allumé fixe
	Bloc conforme
	Jaune allumé fixe
	Défaut lampe

	Vert clignotant
	Test en cours
	Jaune clignotant lent
	Défaut batterie

	Vert éteint
	Bloc conforme
	Jaune clignotant rapide
	Défaut électronique


Informez de toutes anomalies constatées

·  Effectuez une mention sur la main :

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

Le Service Maintenance

SECURITE 

Le permis de feu

Le permis de feu

Le permis de feu est établi dans un but de prévention des risques d’incendie et d’explosion occasionnés par des travaux par point chaud (soudage, meulage, coupage…)

Le permis de feu est rédigé pour tous les travaux susceptibles par apport de flamme, de chaleur ou d’étincelle de communiquer le feu 

aux locaux par différents phénomènes (action directe de la chaleur, conduction thermique, étincelles, gouttelettes de métal en fusion, accumulation de chaleur, transfert de gaz imbrûlés…)

Qui le rédige ?     

(
Responsable maintenance, service HSE ou manager UEP
Qui le signe ?

(   Pour la partie « donneur d’ordre » : 

(
Responsable maintenance, service HSE ou manager UEP

(   Pour la partie « chargé de travaux » :

       (
Le responsable de l’équipe effectuant les travaux

       (
Le technicien effectuant les travaux

(   Pour la partie « surveillance » :

       (
L’agent de sécurité en charge de la surveillance

L’agent en charge de la surveillance des points chauds :

(
Prend connaissance du permis de feu, s’informe sur la nature 

         des travaux

(
Mettre la zone hors service sur le SSI et le noter sur la main courante.
Avant les travaux :

(
Vous vérifiez que l’outillage et le matériel sont en parfait état

(
Vous informez éventuellement du besoin de faire nettoyer la zone de travail et aspirer les poussières auprès du service technique 
(
Eloigner (10 mètres) ou couvrir de bâches ignifuges tous les matériaux, installations combustibles ou inflammables. 

(
Voir ceux qui sont placés derrière les cloisons proches du lieu de travail, 

(
Arroser éventuellement le sol et les bâches afin d’améliorer le critère coupe-feu et maintenir au sol les poussières


(
Obturer les ouvertures, interstices (fissures, sable, bâche, plaque métallique…)
(
Dégager largement le parcours des conduites traitées de tout matériel combustible, inflammable pour éviter la propagation par conduction.
(
Disposez à portée immédiate les moyens d’alarme et de lutte contre le feu adaptés au risque.

(
Assurez-vous que l’entreprise en charge des travaux à effectuer le périmètre de sécurité

(
Assurez-vous que l’entreprise en charge des travaux à mis en place les moyens d’extinctions adaptés

(
Assurez-vous que l’entreprise en charge des travaux porte les EPI

Pendant les travaux :

(
L’agent intervenant reste présent en permanence sur le lieu du

          point chaud jusqu’à l’arrêt de l’opération
(
Surveillez les points de chute des projections incandescentes

(
Au cours de vos rondes apportez une correction à la zone si évolution du chantier ou changement de procédé et en informez 

         L’accueil et donneur d’ordre (mention sur main courante)

Après le travail :

(
 Contrôler immédiatement en fin d’opération la conformité des lieux (absence de chaleur, fumée, flamme…)

(
Remettre en service la zone de détection des travaux sur le SSI
(
Effectuer une ronde 30 minutes après la fin des travaux et d’une durée d’1 heure

Archivage :

(
Le formulaire rose est à conserver par le donneur d’ordre
(
Le formulaire violet / gris est à conserver par l’opérateur intervenant

(
Le formulaire vert / bleuté est à conserver par l’agent surveillant les

      Travaux

· Effectuez une mention sur la main courante : 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie :  en l’occurrence 

Le service Maintenance

Technique

Fuite d’eau

Vous découvrez une fuite d’eau au cours de prestation ou un collaborateur vous informe de la présence d’une fuite d’eau

(   Vous prenez les informations suivantes : 

· La personne qui vous appelle ou vous signale la fuite d’eau

· Le lieu précis de l’intervention, 

· La nature de l’incident.

(   Vous vous rendez immédiatement sur place pour constater

(   Informer le Responsable ARQUUS
(   L’agent reste vigilant sur les situations à risque occasionnées par la fuite 

     (Électricité…) 

(   L’agent assure sa protection, celle des témoins et des curieux

(   Effectuez un périmètre de sécurité, mettez en place une signalétique sur le risque de chute

(   L’agent sécurise l’intervention du technicien ARQUUS si besoin             

· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

Le service Maintenance
Technique

Anomalie sur informatique

Vous constatez un dysfonctionnement du réseau informatique au cours de prestation

· Vous constatez une anomalie sur le réseau informatique.

· Relever l’information du problème 

· Informer le responsable ARQUUS :
· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

Le responsable Informatique
Technique

Anomalie sur alimentation électrique

Vous constatez un dysfonctionnement du réseau électrique du site au cours de prestation

· Vous constatez une anomalie sur le réseau électrique.

· Relever l’information du problème 

· Informer le responsable ARQUUS
· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence

Le Service Maintenance 
Présentation du Système Anti-intrusion 

Le Site ARQUS est doté d’un logiciel Anti-Intrusion permettant de sécuriser le site dans sa périmétrie ainsi que les bâtiments in-situ.

I. Vérification écran de visualisation sur PC TITAN et lancement du logiciel

1) Pour basculer d’un PC à un autre, il faut appuyer sur l’icône correspondant à l’ordinateur. 

Le bouton jaune pour le PC d’alarme, le vert correspond au PC Bureautique. 

[image: image52.jpg]



2) Si session non active, mettre login et mot de passe

Ecran login mot de passe

3) Pour lancer le logiciel TITAN, cliquer sur l’icône ci-dessous :

[image: image53.jpg]



4) Appuyer sur le bouton « yes » sur la fenêtre qui apparait.

[image: image54.jpg]



5) Inscrire utilisateur et mot de passe et cliquez sur « OK » 

[image: image55.jpg]



6) Le logiciel TITAN démarre

Utilisation de TITAN – Suivi des alarmes

1) Pour visualiser le journal des alarmes, cliquez sur « Ecran d’alarme » 
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2) Vérifier si présence d’une alarme (ligne en rouge)

3) Si alarme constatée, faire un lever de doute en désactivant le système d’alarme

4) Une fois la vérification sur place terminée, double cliquer sur la ligne concernant l’alarme 

pour entrer sur l’écran d’acquitement
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5) Entrer les informations reccueillies lors de la levée de doute dans la zone « réponse » et cliquer sur « ACQ »
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Gestion du système d’alarme – Logiciel TITAN

1. Lancer une vérification d’état de l’ensemble des zones 

a) Cliquer sur « Contrôle » et « Zone »
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b) Cliquer sur « Commande »
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c) Cliquer sur « Tout » puis sur « Etat »     
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d) Attendre que la barre bleue en bas à droite indiquant le % restant arrive à zéro

[image: image62.jpg]



e) La liste complète des états des différentes zones apparait
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Une barrière non coupée apparaît :

BLOQUE : Normal
COURANT : Normal

Une barrière coupée apparaît :

BLOQUE : Normal
COURANT : Actif

2. Exclure les barrières actives avant mise en marche du système

a) Afficher uniquement les zones actives en cliquant sur « Filtre » et « Zone ouverte » 
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b) Les zones actives uniquement apparaissent sur l’écran
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c) Pour exclure une barrière, cliquer sur « commandes »


d) Cliquer sur « tout effacer »


e) Double cliquer sur la ou les barrière(s) concernée(s) (1).

f) Vérifier que la ou les barrière(s) à exclure apparaissent bien à droite (2)

g) Cliquer sur « état » (3)


h) Pour filtrer sur les barrières coupées, cliquer sur « zone ouverte » (1)

i) Pour exclure la barrière, cliquer sur « exclure » (2)


j) Vérifier que la ou les barrière(s) sont bien exclue(s) :

BLOQUE : Zone exclue

COURANT : Actif


k) Mise en fonction de la zone 2

ATTENTION : REFAIRE LA MANIP A CHAQUE MISE EN SERVICE DE LA ZONE 2

II. Gestion du système d’alarme – Boitier d’alarme

a) Composition du boitier
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b) Zone Alarmes intrusions

Zone 0 tous le site, zone 1 bâtiment administratif, zone 2 périmétrique + hall 1- hall 5, 

zone 3 poste de garde) et Alarmes climatiseur (1er étage bâtiment administratif)

c) Manipulation de Mise en service 

CODE puis ON puis 1 > Mise en service de l’administration

CODE puis On puis 2 > Mise en service de la Périmétrique + hall 1 et 5

CODE puis ON puis 3 > Mise en service du Poste de Garde

d) Manipulation de Mise hors service

CODE puis OFF puis 0 > Mise hors service tous les zone

CODE puis OFF puis 1 > Mise hors service de l’administration

CODE puis OFF puis 2 > Mise hors service de la Périmétrique + hall 1 et 5

CODE puis OFF puis 3 > Mise hors service du Poste de Garde

e) Pour exclure une zone

MENU

Composer le code utilisateur

ENTRER

10

ENTRER

· Composer le numéro de zone en défaut en la choisissant NEXT

ENTRER

CLEAR plusieurs fois jusqu’à la date

f) Pour ré-inclure une zone

MENU 

Composer le code utilisateur

ENTRER

11

ENTRER

· Composer le numéro de zone déjà exclue

ENTRER 

CLEAR plusieurs fois jusqu’à la date

Technique

Anomalie sur le système anti-intrusion

Vous constatez un dysfonctionnement du système anti-intrusion du site au cours de prestation

· Vous constatez une anomalie sur le système anti-intrusion.

· Relever l’information du problème.

· Informer le responsable ARQUUS
· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

 Le Responsable Maintenance
Technique

Anomalie sur le système de contrôle d’accès

Vous constatez un dysfonctionnement du système de contrôle d’accès du site au cours de prestation

· Vous constatez une anomalie sur le système anti-intrusion.

· Relever l’information du problème.

· Informer le responsable ARQUUS
· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

Le Service Maintenance
Technique

Anomalie sur le SSI

Vous constatez un dysfonctionnement du système de sécurité incendie SSI au cours de prestation

· Vous constatez une anomalie sur le système de sécurité incendie SSI.

· Relever l’information du problème 

· Informer le Responsable ARQUUS    

· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

Le Service Maintenance

Technique

Anomalie sur le réseau téléphonique
Vous constatez un dysfonctionnement du réseau téléphonique au cours de prestation
· Vous constatez une anomalie sur le réseau téléphonique.
· Relever l’information du problème 

· Informer le Responsable ARQUUS    
· Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : en l’occurrence 

Le Service Informatique 
SÛRETE

Généralité Conduite à tenir
L’Agent de Sécurité GORON en poste sur le site de ARQUUS doit informer sans délais - les autorités publiques – le représentant du site client – la société GORON conformément aux différentes consignes générales ou/et particulières de toutes anomalies rencontrées sur site qui peuvent le mettre en danger ou avoir des conséquences « Sûreté » « Sécurité » pour le site.

Notamment : 

Sûreté : 

· Intrusion 

· Prise d’otage

· Alerte à la Bombe

· Colis suspect

· Courrier Suspect

SÛRETE

Généralité sur les rondes
La ronde est un moyen physique de prévention des risques d’intrusion, d’incendie et d’incidents techniques.

Elle s’effectue à pied ou en véhicule et respecte des itinéraires précis. 

Elle a pour objet de vérifier, concernant la sûreté :

(   L’intégrité de la clôture

(   La fermeture de tous les ouvrants : portes, fenêtres, trappes

(   La présence d’individu n’ayant rien à faire sur le site ou tentant de 

      pénétrant sur le site

Concernant la sécurité :

(   Si les locaux ne sont pas sujets à un début d’incendie

(   Si les équipements et matériels susceptibles de provoquer un incendie ne 

     présentent pas de risques de surchauffe

Concernant l’environnement :

(   S’il n’y a pas de risque de pollution due à un défaut de procédures ou à 

      une panne de matériel

Concernant les alarmes techniques :

(   Si les machines et équipements vitaux pour l’activité du site sont en bon 

     ordre de fonctionnement

ITINERAIRE DE RONDE

Chaque type de ronde présente un ou plusieurs itinéraires spécifiques. 

Ces itinéraires sont préparés à l’avance et programmés selon un rythme qui dépend de la nature des installations et des paramètres à observer.

Les itinéraires doivent être scrupuleusement respectés 

par les agents de sécurité.

Des dispositifs de contrôle de ronde doivent être installés sur le parcours de chaque itinéraire afin de vérifier l’intégrité de la ronde effectuée.

DEPART ET RETOUR DE RONDE

L’agent de sécurité doit porter mention de l’heure de départ et de retour de ronde sur la main courante.

En cas d’anomalie constatée, un rapport d’anomalie doit être rempli à l’issue de la ronde.

MATERIEL INDISPENSABLE POUR LA RONDE

(   Lampe torche

(   Dispositif de protection du travailleur isolé

(   Bloc note, stylo

(   Radio émetteur / récepteur

(   Dispositif de contrôle de ronde,

(   Badge d’accès

(   Trousseau de clé

(   Téléphone portable

DEFINITION DE LA RONDE DE SURVEILLANCE

La ronde de surveillance est un moyen physique de prévention des risques d’intrusion. Elle s’effectue à pied et respecte des itinéraires précis. 

Elle a pour objet de détecter :

(   Toute personne rôdant ou s’approchant de la limite de propriété du site

(   La présence d’individus indésirables sur le site

(   La présence d’individus indésirables dans les locaux

Et ce afin d’empêcher :

(   Toute tentative de sabotage de la clôture

(   Toute tentative de franchissement de la clôture, que ce soit par-dessus, par-dessous ou au travers de celle-ci

(   L’ouverture illicite de l’un des ouvrants donnant accès aux bâtiments :  portes, fenêtres ou trappes

(   Toute tentative de sabotage de l’une des installations sensibles du site

(   Toute tentative de vol / dégradation de l’un des véhicules stationnés sur le site

(   Toute tentative de vol de matériel appartenant à Valeo ou à ses employés

(   Tentative d’agression du personnel Valeo

ITINERAIRE DE RONDE

Les itinéraires sont préparés d’avance en respectant des itinéraires tactiques précis et programmés selon un rythme qui dépend de la nature des installations et des endroits sensibles à observer.

Les agents de sécurité doivent effectuer des postes d’observation discrets de 5 à 10 minutes afin d’être en mesure d’écouter et d’observer avec le maximum de discrétion et d’efficacité.

SÛRETE

Les rondes d’ouvertures

Les rondes d’ouverture interviennent avant d’ouvrir le site après la nuit, le week-end ou les jours fériés. 

Elles ont pour but de vérifier :

(   Que toutes les portes d’accès aux locaux sont bien déverrouillées

(   Que les issues de secours ne sont pas encombrées

(   Que l’éclairage dans les locaux est en marche

(   Que les équipements de contrôle d’accès fonctionnent correctement

(   S’assurer qu’il n’y a pas de risque pour l’arrivée des collaborateurs 

(Risque de prendre les pieds dans un trou, tapis mal positionné à l’entrée…)
L’agent de sécurité, muni de son trousseau de clé, de son badge d’accès, est chargé de :

Déverrouiller des portes :

(   De déverrouiller les portes d’accès au personnel

(   De déverrouiller les portes d’accès aux bureaux

(   De déverrouiller les portes d’accès aux locaux de production

(   De vérifier que les issues de secours sont toujours bien dégagées

SÛRETE

Les rondes de fermeture
Les rondes de fermeture interviennent avant de fermer le site pour la nuit, le week-end ou les jours fériés. 

Elles ont pour but de vérifier :

(   Que tous les ouvrants (portes, fenêtres, trappes) sont bien fermés

(   Que tout le personnel ARQUUS a quitté les locaux

(   Qu’il n’y a pas de situation pouvant engendrer un incendie ou un risque

     de pollution ou d’incident technique

(   Qu’il n’y a pas d’intrus cachés dans les locaux

La méthode consiste à inspecter minutieusement 

tous les locaux sans exception.

L’agent de sécurité est chargé de vérifier :

(   Que toutes les portes, fenêtres, trappes sont bien fermées

(   Que tous les occupants des bureaux avaient bien quitté l’établissement afin de pouvoir activer les alarmes.

(   Qu’il n’y a pas de départ de feu

(   Que tous les extincteurs soient bien à leur place et en état de marche

(   Que les issues de secours sont bien dégagées

(   Le bon état de marche des boîtiers d’alarme incendie

      (Boîtiers rouges « brise- glace »)
(   Le bon état de marche des indicateurs « SORTIE DE SECOURS ».

Il doit avoir une attention particulière pour :

(   Les toilettes

(   Les petits locaux : placards techniques, locaux nettoyage industriel

(   Les locaux très encombrés

(   Les meubles et matériels pouvant permettre à un individu de se 

      dissimuler

(   Les vérandas, patios, terrasses, ascenseurs et escaliers

(   Les parkings

Afin d’être efficace, l’agent doit tester physiquement tous les ouvrants et non pas se contenter d’un simple coup d’œil.

Les anomalies pouvant être rencontrées – Les conduites à tenir

(   Portes, fenêtres ou trappes ne fermant pas ou fermant mal

(   Bien noter l’emplacement de la défectuosité

(   Faire un rapport d’anomalie en fin de ronde

(   Porte d’un local ne s’ouvrant pas

(   Local marqué Hors service sans raison apparente

(   Ouvrir le local pour vérifier si personne ne se cache à l’intérieur

(   Portes, fenêtres ou trappes fracturées

(   Bien noter l’emplacement de la défectuosité

(   Renforcer la surveillance sur la partie concernée le temps d’effectuer les réparations
(   Faire un rapport d’incident en fin de ronde

(   Individu caché dans les locaux

SÛRETE

Les rondes intégrités de la clôture
La ronde d’intégrité de clôture a pour but de vérifier si la clôture n’a pas été découpée voire endommagée dans le but de faciliter une intrusion ou la sortie aisée de matériel.

La méthode consiste à faire le tour complet du site en longeant la clôture ou le mur.

L’agent de sécurité est chargé de vérifier que :

(   Les points d’attache de la clôture sont en place

(   Le grillage n’est pas pré-découpé ou soulevé

(   Le grillage n’est pas déformé (à cause d’un franchissement par exemple)

(   Que le mur d’enceinte n’est pas percé ou prédécoupé

(   Qu’aucun passage n’a été creusé sous le mur ou la clôture

(   Qu’aucun dispositif n’a été mis en place pour faciliter le franchissement : 

      échelle, tronc d’arbre, crochets, cordes,

(   Qu’il n’y a pas de traces de franchissement : traces de pas,…

Afin d’être efficace, l’agent doit tester physiquement le grillage et non pas se contenter d’un simple coup d’œil.

ATTITUDE À ADOPTER EN CAS DE DECOUVERTE D’UNE ANOMALIE

(   Bien noter l’emplacement de la défectuosité

(   Renforcer la surveillance sur la partie concernée le temps d’effectuer les réparations de la clôture

(   Noter l’incident sur la main courante

(   Etablir un rapport d’anomalie en notant parfaitement tous les détails ainsi que l’heure de la découverte.
SÛRETE

Intrusion sur site
(   Ciblez le secteur géographique

(   Rendez compte à l’astreinte du site de la situation

(   Ne tentez aucune action pouvant vous mettre en danger

(   Ne pas intervenir seul

(   Sans risque inutile, l’agent effectue la levée de doute par vidéo protection

(   Position, 

(   Description de l’individu ou véhicule,

(   Attitude,

(   Menace potentielle pour le site, 

(   Déplacement…

(   Contacter les forces de l’ordre 17.

(   Dans le cas d’un individu armé, prendre des distances. 

(   Sans s’exposer, les agents sur place (ou par vidéo protection) relève un   maximum d’information et actualise les informations si nécessaire auprès la Police Nationale 17 sur l’évolution de la situation.

(   L’agent se tient à la disposition de la Police Nationale

(   Informez la direction de l’évolution de la situation 

(   Rester vigilant sur les véhicules (type fourgon pouvant contenir des individus) ou individus suspects à l’extérieure du site, relevez les informations nécessaires, 

(   Protégez les traces et indices pour exploitation des forces de l’ordre le cas échéant 

(   En fin d’intervention, reprendre son activité, restez vigilant sur le fait que des complices aient pu rester sur le secteur même hors site.

(   Rendre compte au responsable du site
(   Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie
SÛRETE

Description d’un individu
Sexe :

Âge apparent :
Taille :




 

Corpulence :
Type ethnique :
Aspect des cheveux :

Yeux :


Signes particuliers :

Tenue vestimentaire :


Direction prise :



SÛRETE

Description d’un véhicule

Numéro d’immatriculation :
 

Marque :




Type :




 

Genre :





Couleur de la carrosserie :


Catégorie d’immatriculation :


Nombre d’occupant :


Signalement du conducteur : 


Direction prise (de fuite) :


Particularité : 


SÛRETE

Généralité alerte à la bombe

Il y a alerte à la bombe, chaque fois qu’une information laisse présumer la présence d’un engin explosif dans un établissement.

Cette alerte est tributaire d’une information qui peut être :

(   Verbale :   appel téléphonique, ou messager (de vive voix)

(   Visuelle :    au cours de votre ronde

(   Sonore :    explosion de l’engin  

Le but d’une alerte à la bombe :
(   Déstabiliser l’établissement visé

(   Détourner la vigilance du personnel en créant une routine

(   Évaluer la réaction des personnels (effectif, moyens, organisation) afin de   

      préparer un acte de terrorisme réel

(   Canular

Informer le responsable du site de la situation.

FORMULAIRE « ALERTE À LA BOMBE »

IDENTITÉ DE L’INTERLOCUTEUR
	Sexe
	( Masculin
	( Féminin


	Voix de l’interlocuteur
	( Forte
	( Éraillée

	
	( Douce
	( Agréable

	
	( Élevée
	( Voix de crécelle

	
	( Grave
	( Voix de personne ivre


	Élocution
	( Rapide
	( Nasale

	
	( Lente
	( Bredouillante

	
	( Distincte
	( Zézayant

	
	( Déformée
	Autre (préciser) :


	Langage
	( Excellent
	( Mauvais

	
	( Bon
	( Grossier

	
	( Passable
	Autre (préciser) :


	Accent
	( Français
	( Étranger (préciser) :


	Manière de parler
	( Calme
	( Sincère

	
	( Excitée
	( Cohérente

	
	( Raisonnable
	( Incohérente

	
	( Déraisonnable
	( Réfléchie

	
	( Émotive
	( Avec des rires

	
	Avez-vous déjà entendu cette voix ?     ( Oui     ( Non


	Bruit de fond
	( Rue
	( Avion

	
	( Voiture
	( Individu

	
	( Animaux
	( Radio

	
	( Machines
	( Musique

	
	( Trains
	( Autre (préciser) :


INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES

	


SÛRETE

Surveillance préventive sur colis suspect

Vous devrez avoir un regard objectif sur les éléments qui peuvent être :

(    Insolites et inhabituels

(    Déplacés ou changés

Suite à cet appel vous serez amené à effectuer une levée de doute quant à la recherche de l’objet suspect, vos recherches seront :

(   Locales (points identifiés)

(   Partielles (zones identifiées)

(   Totales (ensemble de l’établissement et alentour)

Il appartient au responsable de site ARQUUS de mettre en place le dispositif de recherche selon les informations données.

(     Un engin explosif peut en cacher un autre
N’oublions pas que l'engin peut être sensible également lorsqu’un objet se trouve à proximité :

(   Objet métallique

(   Téléphone

(   Émetteur / récepteur Radio

Ainsi après avoir localisé un éventuel colis suspect, l’agent effectuant la levée de doute devra se démunir de tout type d’objet susceptible de pourvoir influencer l’amorce de l’engin explosif.

Vous serez prudents dans vos recherches et au cours de votre levée de doute sur tout élément pouvant : 

(   Être tiré (tiroir…)

(   Être poussé (Porte…)

(   Relâché une pression (assise d’un siège…)

(   Être tendu (câble…)

Ayez à l’esprit au cours de vos recherches ou levées de doute que les engins explosifs improvisés sont sensibles :

(    À la friction

(    Au choc, impact, percussion

(    Aux décharges électriques

(    Aux rayonnements électromagnétiques

(    Aux phénomènes thermiques (élévation de température, flamme)

SÛRETE

Identifier un colis suspect

Liste d’indicateur de colis suspect :

(    Identification restrictive « personnel, confidentiel »

(    Surtaxe excessive

(   Titre du destinataire sans noms (Monsieur le directeur…)

(   Taches grasses, décoloration

(   Emballage mal exécuté

(   Aucune adresse de l’expéditeur

(   Poids excessif

(   Fils qui dépassent l’emballage

(   Emballage farfelue

(   Bruit suspect venant de l’intérieur

SÛRETE

Conduite à tenir sur un courrier suspect

Sur un courrier (ou petit colis) suspect sans fuite apparente :

(   Vous êtes informé d’un courrier qui semble suspect

(   Reconnaissance de l’agent avec toutes les précautions d’usage

(   Ne pas toucher le courrier 

(   Analyse rapide de la situation 

(   Sécuriser la zone 

(   Confiner la zone 

(   Périmètre de sécurité

(   Identifier et regrouper les personnes ayant été en contact avec le courrier  suspect

(   Contacter les Sapeurs-Pompiers en précisant la matière suspecte 

(   Anticiper sur l’accueil des secours (ouverture accès pompier…)

(   Se mettre à la disposition des secours
(   Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : 
Le Responsable site
(    Effectuez un rapport sur demande
Sur un courrier ou petit colis avec fuite apparente :

(   Vous êtes informé d’un courrier qui semble suspect

(   Reconnaissance de l’agent avec toutes les précautions d’usage

(   Ne pas toucher le courrier 

(   Analyse rapide de la situation 



(   Fuite de liquide



(   Fuite de poudre

(   Sécuriser la zone 

(   Confiner la zone 

(   Périmètre de sécurité

(   Couper la ventilation

(   Identifier et regrouper les personnes ayant été en contact avec le courrier 

      Suspect

(   Ne pas faire passer les personnes saines à proximité de celles potentiellement contaminées.

(   Contacter les Sapeurs-Pompiers en précisant la matière suspecte (Couleur, texture…)

(   Anticiper sur l’accueil des secours (ouverture accès pompier…)

(   Se mettre à la disposition des secours
(   Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : 
Le Responsable site
(    Effectuez un rapport sur demande
SÛRETE

Conduite à tenir sur un colis suspect 

(   Rester calme

(   Ne pas toucher l’objet

(   Ne pas le déplacer

(   Ne provoquer aucune vibration à proximité

(   Ne pas utiliser d’appareils électriques de type : 

(   Émetteurs/récepteur, 

      


(   Téléphone portable

(   S’éloigner et prévenir immédiatement le Responsable ARQUUS 
(   Le Responsable ARQUUS rejoint l’agent sur place.

(   Positionner les caméras afin de mieux apprécier la scène

(   Éloigner et interdire aux personnes de s’approcher du colis

(   L’agent effectuant la levée de doute laisse tout matériel pouvant 

     Influencer le colis suspect.

(   Avec toutes les précautions d’usages et sans s’exposer inutilement, l’agent à soit : 

                   (   Clairement identifié la menace



(   Sinon ce dernier approche prudemment le colis suspect, sans prendre de risque, afin de s’assurer de la véracité de la menace.

(   Si aucun danger annuler la procédure et levée le périmètre de sécurité.

(   Si le danger est identifié, l’agent se retire de la zone calmement.
(   Sur instruction de la direction ARQUUS, alerter la Police Nationale au 17.

(   Sur instruction de la direction ARQUUS évacuer l’établissement. 
(   Ouvrir les portes et fenêtre si possible.

(   Lors du périmètre de sécurité, ne pas faire attendre les personnes près 

      des vitres

(  Positionner une personne pour accueillir les secours 

(   Se mettre à la disposition des secours publics

(    Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie : 
Le Responsable site
(    Effectuez un rapport sur demande

SÛRETE

Conduite à tenir sur un véhicule suspect

(   Rester calme

(   Ne pas toucher l’objet

(   Ne pas le déplacer

(   Ne provoquer aucune vibration à proximité

(   Ne pas utiliser d’appareils électriques de type : 

(   Émetteurs/récepteur,  

     

(   Téléphone portable

(   Ne jamais essayer de pénétrer dans le véhicule

(   Ne pas tenter d’ouvrir les portières, coffre ou toit ouvrant

(   Ne pas déplacer ou secouer le véhicule

(   S’éloigner et prévenir immédiatement le Responsable ARQUS 
(   Le Responsable ARQUS rejoint l’agent sur place.
(   Positionner les caméras afin de mieux apprécier la scène

(   Éloigner et interdire aux personnes de s’approcher du véhicule

(   Avec toutes les précautions d’usages et sans s’exposer inutilement, l’agent à soit : 




(   Clairement identifié la menace

              (   Sinon ce dernier approche prudemment le véhicule, sans prendre de risque, afin de s’assurer de la véracité de la menace.

(   Si aucun danger annuler la procédure et levée le périmètre de sécurité.

(   Si le danger est identifié, l’agent se retire de la zone calmement.

(   Sur instruction de la direction ARQUUS, alerter la Police Nationale au 17.

(   Sur instruction de la direction ARQUUS évacuer l’établissement. 
(   Ouvrir les portes et fenêtre si possible. (Attention à l’intrusion)

(   Lors du périmètre de sécurité, ne pas faire attendre les personnes près des vitres

(  Positionner une personne pour accueillir les secours 

(   Se mettre à la disposition des secours publics 

(    Effectuez une mention sur la main courante 

· Les actions menées

· Les personnes informées

· Les personnes prenant en charge l’anomalie :  en l’occurrence 

Le Responsable site
(    Effectuez un rapport sur demande
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Dysfonctionnement sur les ouvertures, fermeture, problème de serrure, chemin / passage encombré, fermeture des ouvrants ……

















Eclairage  intérieur (lampes, interrupteurs)





Interrupteur, lumières défectueuses, s’éteint plus, hors service, fils apparent, boitier électrique ouvert, oubli éteindre lumière ……

















Système de détection





Matériel cassé, encombré, dysfonctionnement, noté tout déclenchement d’alarme……

















Sécurité (extincteurs, poteaux incendie, SDI, autres)





Matériel encombré, notifier les déclenchements d’alarme…..

















Ouvrants (fenêtres, portes, portes automatiques, volets, portails)





Extérieurs (clôtures + portails + véhicules personnels + éclairage)





Trou, affaissement, ouverture/ fermeture portail, dysfonctionnement des éclairages, vérification et notification des véhicules restant sur les parkings à vérifier à chaque ronde…….

















Environnement (déchets, fuites, autres)





Divers





Fuite sur citerne à fioul, déchets au sol à l’extérieur, kit anti-pollution encombré, faune et flore gênantes…….
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J’observe l’environnement en arrivant sur le bâtiment





TECHNIQUE





Recherche d’éléments pouvant générer un désordre :





Bâtiment, 


installations techniques, 


réseau





Gêner l’évacuation 


Générer un incendie ou explosion


Empêcher la manœuvre des moyens de secours








TECHNIQUE





Recherche d’éléments pouvant générer un désordre :





Bâtiment, 


installations techniques, 


réseau





Gêner l’évacuation 


Générer un incendie ou explosion


Empêcher la manœuvre des moyens de secours








RONDES 





SURETE 





Recherche présence :


d’objets pouvant faciliter une intrusion ou dégrader


d’intrus 


de signe d’effraction








ENVIRONNEMENT





Recherche d’éléments pouvant générer une pollution : sol, air, eau





Sol


Air


Eau








ENVIRONNEMENT





Recherche d’éléments pouvant générer une pollution : sol, air, eau





Sol


Air


Eau








Je trace dans la main courante les évènements dans l’ordre chronologique des faits





Je trace dans la main courante les évènements dans l’ordre chronologique des faits
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Ecran d’ordinateur d’alarme





Icone TITAN





Cliquer ici





Clique ici pour valider








Notez le mot de passe





Notez l’utilisateur





Cliquer ici





Cliquer 2 fois





Notez l’anomalie ici et cliquer sur ACQ pour acquitter l’alarme
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