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Partie 1 : Rôles et missions du chef d’équipe

Séquence 5 : Évaluation de l’équipe

Fiche 5 : ASSURER UN CALENDRIER 
ET DES PLANNINGS RÉALISTES
C’est au chef d’équipe de réaliser les calendriers et les plannings. C’est une mission difficile et parfois ingrate. Elle 
exige des qualités organisationnelles et une vision claire de la ligne de travail.

1. Éléments à prendre en compte pour réaliser un calendrier
Pour ce faire, le chef d’équipe doit :

■■ prendre en compte l’effectif présent à chaque poste ;

■■

■■ tenir compte des compétences, du niveau de formation, des spécialités et des affinités des agents disponibles ;

■■ éviter les répétitions d’un même poste par un même agent ;

■■ éviter de commettre des erreurs ou des inégalités sur l’attribution des missions pour chaque agent ;

■■ s’assurer que chaque agent soit correctement informé de ses jours de service, quitte à réaliser le planning un mois 
à l’avance ;

■■ s’assurer qu’il n’y a pas de dysfonctionnement possible ou d’incohérence dans le calendrier de service et dans les 
plannings des agents.

2. Méthodologie pour réaliser un calendrier à la semaine
– Lister les agents du service de sécurité– Lister les tâches et les missions quotidiennes– À côté de chaque tâche 
noter le domaine qui lui correspond– Instaurer un code couleur– Faire un tableau à huit colonnes : les jours de la 
semaine en horizontal ; les horaires à gauche en vertical

Janvier

PLANNING PME

Jeudi 15Mercredi 14Semaine 03

Ressource

Jean Macherin Maladie

Formation

Formation

Formation

Formation

Intervention

Intervention

Absence

Rendez-vous

RéunionFormation

Intervention

Intervention Révision

Intervention

Intervention

Déplacement

Karine Dubois

Pascal Colli

Eric Kaple

Aenaud Dumont

Laetitia Sominy

Christelle Costes

Julien Beaulieu

Hadrian Leroy

Sandrine Marsa

Gregory Julio

VÉHICULE A

VÉHICULE B

VÉHICULE C

À PLANIFIER

11:00 13:00 15:00 17:0009:00 11:00 13:00 15:00 17:0009:00 11:00 13:00 15:00 17:0009:00

Vendredi 16

Figure 1 : Exemple de calendrier



180 |

Partie 2 : Manipulation du système de sécurité incendie

Séquence 1 : Système de détection incendie

LES POINTS ESSENTIELS DE LA SÉQUENCE

1.	 Système de sécurité incendie (SSI)
Le SSI :

■■ collecte les informations ou ordres liés à la sécurité incendie ;

■■ traite ces informations ;

■■ effectue les fonctions nécessaires à la mise en sécurité des personnes et du bâtiment.
Il se compose

■■ d’un système de détection incendie (SDI) ;
■■ d’un système de mise en sécurité incendie (SMSI).

2.	 Système de détection incendie (SDI)
Le SDI :

■■ détecte l’incendie au moyen de détecteurs adaptés ;

■■ diffuse l’alarme automatiquement ou par l’intermédiaire de déclencheurs manuels ;

■■ indique par des signaux audibles et/ou visibles aux occupants d’un bâtiment qu’ils sont exposés à un risque 
d’incendie.

3.	 Tableau de signalisation (TS)
Le TS indique :

■■ les alarmes sonores et visuelles issues de de la détection incendie ;

■■ l’origine de l’incident ;
■■ la localisation de la zone où s’est déclenchée l’alarme ;

■■ les dysfonctionnements de l’installation.

Un bâtiment selon sa grandeur est généralement découpé en plusieurs zones de détection, elles-mêmes pouvant se 
composer d’une ou plusieurs boucles de détecteurs.

On parle de type « conventionnel » lorsque la détection s’effectue au niveau de l’ensemble d’une boucle d’organes 
de détection.

On parle de type « adressable » si, sur une même boucle, il y a identification et localisation de zones distinctes de 
détection composées de un ou plusieurs organe(s) de détection.

Pour manipuler ou assurer la maintenance d’un SSI, il est obligatoire de disposer d’un niveau de qualification suffisant.

À cet effet, la normalisation prévoit cinq niveaux d’accès.

4.	 Zone
Un bâtiment ou un établissement est généralement découpé, au titre de la sécurité incendie, en plusieurs volumes 
correspondant chacun, selon le cas, à un local, un niveau, une cage d’escalier, un canton, un secteur ou à un 
compartiment. 

5.	 Alimentation électrique de sécurité (AES)
Dispositif qui fournit l’énergie électrique nécessaire au fonctionnement des installations de sécurité afin 
de leur permettre d’assurer leur fonction aussi bien en marche normale, lorsque l’énergie provient de la source 
«  normal-remplacement  », qu’en marche en sécurité lorsque l’énergie provient de la source de sécurité. 
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Partie 2 : Manipulation du système de sécurité incendie

Séquence 2 : Système de mise en sécurité incendie

2. Constitution des différents équipements d’alarme
Les dispositions particulières à chaque type d’établissement précisent dans chaque cas les équipements d’alarme qui 
doivent être utilisés pour chaque catégorie d’établissement.

Les équipements d’alarme sont classés en types par ordre de sévérité décroissante.

2.1 Équipement d’alarme de type 1 
Associé à un système de détection incendie, il comprend essentiellement : 

■■ une unité de gestion d’alarme de type 1 ;

■■ des diffuseurs sonores et/ou diffuseurs lumineux ou des blocs autonomes d’alarme sonores.

Il concerne une ou plusieurs zones de diffusion, et une temporisation est admise.

Équipement
de contrôle

et de signalisation
ou tableau

de signalisation

Unité de
gestion d’alarme

de type 1

Blocs autonomes
d’alarme sonore
satellites et
lumineux
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Détecteurs
automatiques

d’incendie

Indicateurs d’actions
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manuels d’alarme
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Figure 1 : Équipement d’alarme de type 1
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Partie 3 : Hygiène et sécurité en  matière de sécurité incendie

Séquence 1 : Réglementation du Code du travail

4.	 Notions sur la méthode dite de l’arbre des causes
La méthode dite de l’arbre des causes (méthode proposée par l’INRS) permet de reconstituer et d’analyser 
l’enchaînement des faits pour en tirer un maximum d’enseignements. 

Elle préconise de faire l’analyse de l’accident en groupe sous la direction d’un animateur expérimenté. Le groupe est 
constitué des acteurs de prévention de l’entreprise, afin de rassembler divers points de vue et compétences.

Les acteurs importants de la prévention des risques dans l’entreprise sont :

■■ le responsable de sécurité ;

■■ le comité d’hygiène de sécurité et des conditions de travail ou, à défaut, un délégué du personnel ;

■■ le responsable hiérarchique de l’accidenté ;

■■ toute personne pouvant apporter des éléments de réponse : accidenté lui-même, témoins...

La méthode s’intéresse à l’ordre logique des faits plutôt qu’à leur ordre chronologique.

La première étape consiste à déconstruire le récit de l’accident pour aboutir à une liste de faits élémentaires qu’il 
faudra ensuite organiser de façon logique. À cette étape, l’animateur s’emploie à empêcher que des interprétations 
ne se glissent dans l’énoncé des faits. Il évite en particulier les formulations négatives et pronominales (il n’a pas son 
casque, il se blesse…).

À savoir

L’arbre des causes est une représentation graphique. Les faits qui ont contribué à l’accident sont représentés 
et organisés dans l’ordre logique, en remontant de l’effet à la cause. 

L’arbre sera construit de droite à gauche, en commençant par le fait ultime : « Qu’est-il arrivé ? ».

Pour chaque fait examiné, le groupe se demande : « Qu’a-t-il fallu pour que cela se produise ? Est-ce nécessaire ? 
Est-ce suffisant ? »

Il rencontre alors trois types de liaisons logiques :

Enchaînement Conjonction Disjonction

Figure 2 : Liaisons logiques

■■ un événement en entraîne un autre : il s’agit d’un simple enchaînement ;

À savoir

Un fait a une seule cause nécessaire et suffisante.

■■ un événement est lié à plusieurs causes distinctes : aucune d’elles n’aurait suffi, mais leur conjonction déclenche 
l’événement ;

À savoir

Un fait a deux ou plusieurs causes.
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Partie 4 : Chef du poste central de  sécurité en situation de crise

Séquence 2 : Conseils techniques aux services de secours

3.	 Manœuvres d’un ascenseur

3.1	 Ordre de priorité de manœuvre d’un ascenseur
L’ordre de priorité de manœuvres des ascenseurs et monte-charges est défini comme suit :

Tableau 1 : Ordre de priorité de manœuvres des ascenseurs et monte-charges

État de fonctionnement Définition

HS Mise hors service

Secours Manœuvre d’inspection ou manœuvre de secours des cabines

Non-stop Non-arrêt aux étages sinistrés

Appel prioritaire pompiers
Manœuvre en mode « dérogation »
En cas d’incendie au niveau d’accès des secours, le dispositif d’appel prioritaire prime sur le 
fonctionnement du non-arrêt des cabines

Entretien Manœuvre de la commande accompagnée

Accès privé Manœuvre au moyen d’un dispositif de contrôle d’accès

Normal Manœuvre normale de l’appareil de levage

Un défaut électrique sur un ascenseur quelconque dans le même groupe ne doit pas affecter le fonctionnement 
normal de l’ascenseur prioritaire « pompiers ».

3.2	 Commandes de l’ascenseur prioritaire

Figure 2 : Commandes de l’ascenseur prioritaire
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