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	Rôles et responsabilité du personnel désigné

	

	
	Élaborer un plan de sécurité incendie




Rôles et responsabilités du personnel désigné pour l’évacuation
	
	Avant l’urgence
	Pendant l’urgence
	Après l’urgence

	Coordonnateur /
Coordonnateur adjoint 
(en cas d’absence du coordonnateur)

Est en autorité et responsable

Enclenche tout le processus en cas d’incendie

Est actif en matière de prévention incendie 
(avant l’urgence)
	· Connait le fonctionnement du système d’alarme central
· Forme les employés à l’application de la procédure
· Possède un moyen de communication pour pouvoir être rejoint immédiatement en cas d’urgence
· Instaure un système d’inspection et d’entretien
· Coordonne les visites (pompiers, fournisseurs) 
et les travaux relatifs au système d’alarme et aux équipements
· Procède à la vérification 
des systèmes d’alarme 
(ex. : signal audible)
· Planifie un exercice d’évacuation une fois par année (ou plus si nécessaire)
· Participe aux tournées d’inspection
· Signale à la direction tout problème rencontré risquant de porter atteinte à la sécurité des occupants
· Avise le coordonnateur adjoint de son absence et trouve des remplaçants aux membres de l’équipe d’urgence qui quittent
	· Ordonne de placer l’appel d’urgence
· Coordonne l’évacuation d’urgence avec l’assistance de tous les membres des services d’urgence (pompiers, ambulanciers)
· S’informe que personne ne manque à l’appel et en informe les services d’urgence
· Veille à ce que les travailleurs blessés reçoivent les premiers secours
· Voit à la relocalisation des personnes évacuées si l’évacuation se déroule lors de mauvaises conditions climatiques (ex. : entente avec une entreprise voisine)
	· Donne l’ordre au personnel évacué de quitter les lieux ou de réintégrer le bâtiment après que les constatations requises aient été effectuées par les autorités civiles compétentes
· Organise une rencontre pour faire le bilan de l’opération
· Complète le formulaire décrivant l’évènement, les manquements à la procédure, les correctifs ou les améliorations à apporter
· Informe la compagnie d’assurances
· S’assure de faire remettre en service les systèmes de gicleurs et autres systèmes affectés
· Modifie la procédure d’évacuation si nécessaire



	
	Avant l’urgence
	Pendant l’urgence
	Après l’urgence

	Secrétaire

Consigne les informations importantes liées au déroulement de l’évacuation
	· Tient à jour la liste des noms et des numéros de téléphone des membres de l’équipe d’urgence de l’entreprise ainsi que la liste des ressources externes
· Planifie la pratique d’évacuation annuelle
	· Se rapporte immédiatement au coordonnateur ou se rend au panneau d’alarme
· Tient un registre incluant l’heure de déclenchement de l’alarme, l’heure d’arrivée des services d’urgence, les décisions prises, etc.
	· Remet son registre au coordonnateur
· Participe à la rencontre pour faire le bilan de l’évacuation




	
	Avant l’urgence
	Pendant l’urgence
	Après l’urgence

	Les chefs de secteur

Vérifient que tout leur secteur est évacué

Participent au déroulement de l’évacuation
	· Possèdent la liste à jour de tous les employés de leur secteur présents durant le quart de travail* (le but est de pouvoir renseigner les services d’urgence sur le nombre de personnes demeuré à l’intérieur)
· Signalent au coordonnateur tout problème rencontré risquant de porter atteinte à la sécurité
· S’assurent de garder les sorties de secours dégagées
· Participent à la vérification des systèmes d’alarme
	· S’assurent de l’évacuation sécuritaire jusqu’au lieu de rassemblement désigné des employés, des visiteurs et des sous-traitants présents dans leur secteur
· Fournissent de l’assistance aux personnes ayant une incapacité physique
· Quittent le secteur en dernier, après avoir vérifié que tout leur secteur est évacué et vont rejoindre leur groupe au lieu de rassemblement désigné
· Rapportent le nombre de personnes manquantes au coordonnateur
· Signalent au coordonnateur tout refus d’obtempérer à l’ordre d’évacuer ou tout retour non autorisé à l’intérieur de la bâtisse
	· Participent à la rencontre pour faire le bilan de l’évacuation
· Révisent leurs tâches selon les modifications apportées à la procédure d’évacuation


*Si ce n’est pas possible, prévoir une méthode pour recenser tout le personnel sur les lieux lors de l’évacuation.


	
	Avant l’urgence
	Pendant l’urgence
	Après l’urgence

	Responsable de l’accueil des services d’urgence

Attend, accueille et informe les services d’urgence
	· Connait très bien les lieux et les sources de risques
· Oriente les services d’urgence
· Avise son substitut de son absence
	· Se rapporte immédiatement au coordonnateur ou se rend au panneau d'alarme
· S’informe auprès du coordonnateur du lieu exact de l’incendie, de la nature de l’urgence et des produits impliqués
· Se poste à l’entrée de l’entreprise et attend l’arrivée des services d’urgence
· Guide la personne en autorité vers le coordonnateur
· Rejoint les autres employés au lieu de rassemblement
	· Participe à la rencontre pour faire le bilan de l’évacuation








www.multiprevention.org	2018 –  2 sur 2


www.multiprevention.org	2018 –  2 sur 2
