Groupe

GCAILLE

Transport - Logistique - Déeménagement

Archivage

MANUEL QSSE




*cf glossaire en derniére page
Groupe

GAILLE

Transport - Logistique - Déeménagement

Archivage

A qui s’adresse ce manuel ? Qu’annonce til ?
Ce manuel s’adresse a : Ce manuel a pour but de décrire le fonctionnement de notre
* Lensemble des agences du Groupe CAILLE entreprise en paralléle de nos engagements sur la Qualité, la
* Lensemble des services du groupe Santé, la Sécurité, I’"Environnement et le Développement Durable.
* Aux clients, donneurs d’ordres de 'entreprise * Il explique le fonctionnement interne du Groupe CAILLE
* Aux fournisseurs et sous -traitants de |l donne une vision schématique du systéeme QSSE*

I'entreprise * Il explique les relations entre les différents services, processus

Aux parties intéressées dans I'entreprise.

Le présent document évolue, si jugé nécessaire, en fonction :

* Des objectifs (revus annuellement) V6 25/06/ - Presgntatlon plus détaillée de I'activité
ipe - . , . 2019 « Archivage »

* Des modifications notables dans le fonctionnement de I'entreprise - @i ¢ Pl ¢l Conios

* De l'apparition de nouvelles activités, ... - Mises & jour mineures

- Rajout de ce tableau de version
-Ce document est disponible sur le Réseau interne : M[/POLE CAILLEZEN
-Au service QSSE
-Sur le site internet : caille-sa.fr fs_!' pet |

@ | . ] demeco v
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Groupe

GAILLE

Transport - Logistique -

Archivage

Champ d’application :

Réalisation de prestations de transports routiers, de
logistique et entreposage, de déménagements de
particuliers, transferts administratifs et industriels, activité
de garde-meuble et d’archivage

Le présent manuel répond aux exigences des normes : ISO
9001 (v2015), ISO 14001 (v2015) et OHSAS 18001 (v2007)
(migration en cours vers ISO 45001)

Demenagement

Domaines d’exclusions :

Selon le paragraphe 4.3, des référentiels :

e [SO 9001 (v2015)

e SO 14001 (v2015)

* ISO 45001 (migration en cours )

sont exclus du domaine d’application les éléments relatifs
a la conception.

NB : Pour la partie Déménagement, ce manuel répond aux exigences de la partie intéressée Demeco, sur les référentiels ISO

9001 et ISO 14001 uniquement.

Pour l'activité Archivage, ce manuel répond aux exigences de la norme NF Z40-350, en cours de demande d’instruction.

mc"**w -~ .
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Présentation du GROUPE CAILLE

25, rue Pierre Bourdan

Obijet social : Transport, Location de véhicules industriels avec conducteurs, . 02 007 LAON (fedex
Logistique, Stockage, Entreposage, Déménagements, Tel : 03 3::::31 2:'(:?:'(';’; i'"g:_;::fr?g 38 36
Transferts administratifs et industriels, livraison de meubles neufs *
Archivage

Création de I'entreprise : 1847 Créationde la SA : 1991

Chiffre d’affaires : 31 000 000 € de la SAS: 2007

Actionnaires : Famille CAILLE et Cadres Effectifs : 250 collaborateurs

v'CAILLE Déménagements
vDEM 77

v'DEMECO VAL D’OISE
v'DEMECO CAILLE
v'DEMECO ARDENNES

v CHAMPAGNE Déménagements
v’ AUBOISE Déménagements
v'YONNE Déménagements
vBEAUDART

v’ AMIENS Déménagements
v ARCHIVAGE

ns.—!?fﬁ'f‘ [

A demeco  wa

LAON (02)

MEAUX — Villenoy (77)
SOISY-SOUS-MONTMORENCY (95)
NEUILLY SUR MARNE (93)
CHARLEVILLE-MEZIERES (08)
REIMS (51)

TROYES - Pont-Sainte-Marie (10)
AUXERRE (89)

BEAUVAIS (60)

AMIENS —(80)

TERGNIER (02)
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Présentation du GROUPE CAILLE
HISTORIQUE

1847 :

Création de P’entreprise

Gaz, charbon, transport, fuel, déménagement, logistique
1999 : Création de la Holding CAILLE

2001 : Rachat du site PIRELLI

(100000m2 dont 32000m2 couverts)

2006 :

Arrét de Pactivité frigorifique (concurrence européenne sur les
flux internationaux)

Achat du site PONT STE MARIE (2400m2 dont 2200m2
d’entrepots et 200m2 de bureaux)

2007 : Rachat de la société FLECHEMER
2008 : Rachat de la société VASSEUR

2009 : Rachat du site de SISSONNE (25000m2 dont 7000m2
d’entrepots)

el bt |

. ’l - bk

2010 :

Arrét de Pactivité automobile CPS/TREVES (logistique)
200 000 € de CA/mois

2011 :

Vente du VRAC

Achat du site de MEAUX a VILLENOY (737m2 dont 661m2
d’entrepots de bureaux)

2012 :

Rachat de Pactivité MEUNIER

Achat de 8000m2 d’entrepodts (sites CAILLE LOGISTIQUE 2 et 3)
2013 : Certification ISO 9001 et ISO 14001 (périmétre DEMECO)
2016 : certifications 1SO 9001/14001 (LR/QA) et MIASE -UIC
Achat du site de TERGNIER pour P’activité ARCHIVAGE

2017 : label ADEME et certification OEA pour le site proncipal a
Laon

2018 : certification OHSAS 18001

demeco v 6
g REISSWOLF
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Présentation du GROUPE CAILLE

IMPLANTATIONS
e i T . .
Belgié i Siege : Laon
Belgique ! 11 sites :
Belgium &3

Q’ﬁ

Amiens

Charleville Mézieres

Laon & Tergnier

Beauvais

Reims

Soisy sous Montmorency & Neuilly S/Marne
Villenoy

Troyes

Auxerre
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Présentation du GROUPE CAILLE
ACTIVITES

Notre entreprise est présente sur quatre activités liées au transport, et une activité d’archivage :

1 ) Logistique - entreposage

Prestations de stockage avec suivi de stock et préparation de commandes par informatique.
Plateformes : LAON 51000m2, SISSONNE 15000m2, BEAUVAIS 1500m2, TERGNIER 2800 m2, REIMS 1500m2, TROYES 2500 m2, MEAUX 500 m2

@
27 |, A
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2) Transport et location
LOCATION EXCLUSIVE DE VEHICULES AVEC CHAUFFEURS

Il s’agit de location avec conducteur de porteur, d’ensemble routier tracteur semi remorque et camion remorque.
Les véhicules sont mis aux couleurs du client.

TRANSPORT DE MARCHANDISES GENERALES
Notre Entreprise adhére au Groupement ASTRE ; la souplesse des PME, la puissance d'un grand Groupe...

Transport de marchandises conditionnées
par véhicules complets et par lot

e e s b pssance i grond roupe [T
ransporrs caALE s s b :

-Tracabilité
-Délais garantis

-Couverture Européenne Transport en grand volume
-Fiabilite en toute transparence

8 -
.
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3) Deménagement - 4) Transfert

Notre entreprise appartient au Groupe DEMECO 1¢ Organisation Francaise des Déménageurs Professionnels.
CAILLE DEMECO prend en charge 'organisation, la réalisation et le suivi de votre transfert d’'usines, ateliers, bureaux, stocks de matiéres, pieces détachées avec
un service sur mesure.

(=]
"
=




5) Archivage Ty
Groupe H ‘-

CAILLE \ 4

[
. N
REISSWOLF Wil o
N W — \
Le service d'archivage CAILLE, créé en EXTERNALISATION - Gestion de vos Archives PHYSIQUE

Septembre 2016, propose un panel complet de
services autour des archives:

- Stockage et communication

- Numérisation et gestion digitale

- Elimination confidentielle

- Conseil en archivage

Franchisé REISSWOLF, le groupe CAILLE
bénéficie du savoir faire, des logiciels et autres
outils spécifigues congus par le groupe
REISSWOLF.

Il @ obtenu l'agrément SIAF , attribué par les
archives nationales

Le service archivage est basé a Tergnier, dans
un batiment spécifique, et comprend une
équipe de 3 employés, dont un archiviste.

m!'f’ffﬁ




Présentation du GROUPE CAILLE
MOYENS

CAILLE c’est aujourd’hui :

250 collaborateurs

Un moyen performant d’informatique embarquée

350 cartes grises :

*CAMIONS REMORQUES 120m3
-rideaux coulissants
-caisses amovibles

-Frigorifiques

SEMI REMORQUES 13m40 o
-fourgons Un Systeme de Management Intégre pour la
_rideaux coulissants Qualité, la Santé, la Sécurité, I’Environnement et
-savoyardes le Développement Durable

Avec des engagement forts :

- Label « Objectif CO, » (Charte ADEME)

- CERTIFICATION ISO 9001 / 14001 / OHSAS
18001/ OEA / SIAF

-toits réhaussables

*PORTEURS POLYVALENTS
-fourgons
-rideaux coulissants
-isothermes, frigorifiques
-toits réhaussables

ApsinmA
e anageeant
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La Qualité, la Santé-Sécurité, PEnvironnement, le
Déeveloppement Durable chez le Groupe CAILLE

CAILLE ZEN :

Kaizen fusion des deux mots japonais kai et zen qui signifient respectivement « changement » et « meilleur » et qui
a pour objectif 'amélioration continue a petits pas.

Cette méthode s’est généralisée a 'ensemble des processus de I'entreprise. Des opérations 55* sont régulierement
organisées, dans une perspective d'amélioration QSSE globale.

SMI*: Systeme de Management Intégré

Chaque mois, Bertrand Caille réunit I'ensemble de ses cadres, responsables de site, responsables de processus pour
une journée d’analyse et de projection, en pléniére ou en atelier, sur les thématiques QSSE* concernant :

= |es projets

les changements en cours

les réclamations clients

les incidents rencontrés
*glossaire en derniére page

NB : Par mesure de simplification de rédaction, on utilisera dans ce Manuel et I'ensemble des documents, indifféremment les appellations QSSE, ou
QSE, en lieu et place de « la Qualité, la Sante la Securlte /'Enwronnement et le Développement Durable »
bd
..
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Analyse du contexte du Groupe Caille

Le Groupe Caille analyse régulierement en équipe les enjeux internes et externes, positifs ou négatifs, qui influent
sur son fonctionnement, ses perspectives, ses orientations stratégiques et sa capacité a atteindre les résultats
qu’il souhaite atteindre.

Cela passe notamment par :

- Les réunions mensuelles avec I'ensemble des cadres, responsables de site, responsables de processus (cf page
précédente) ou sont passés en revue |'état des lieux et les perspectives pour le Groupe

- L'établissement et la mise a jour de la cartographie des processus, ainsi que |I'analyse des risques et
opportunités de chaque processus (cf pages suivantes)

- Llanalyse SWOT de chaque nouveau projet (cf plus loin — Planification des changements)

RE
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Parties prenantes, parties intéressées

~

Partenaires

Parties intéressées

Actionnaires Banques

¥

ot e

Parties prenantes de la
Chaine d’approvisionnement

Sous-traitants

)

Gouvernement

Citoyens

NB : Par mesure de simplification de rédaction, on utilisera dans ce Manuel et I'ensemble des documents, la dénomination
générique « Partie intéressée » pour les Parties intéressées et les Parties prenantes

16



La Qualité, la Santé-Sécurité, PEnvironnement, le Développement Durable dans le Groupe CAILLE
au service de nos clients et collaborateurs

Management pilote PPl Processus Q.S.S.E
21 | THOLJEE p

Déménagement, transfert, garde-meuble_
Logistique et entrepdt _,

Exigences Satisfaction des
intéressées intéressées

ARCHIVAGE ,

=

Ressources humaines Service des ventes
52
Gaaragez55 Services généraux
S6

Informatique
51
Comptabilité et finances i

Cartographie des processus

13/07/2017

17
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Approche Processus

La cartographie des processus (cf
page précédente) permet de
représenter la place et l'interaction
entre les processus de l'entreprise.

Chaque processus a été décrit dans
une fiche processus selon le modele
ci-contre =

Chaque processus est sous la
responsabilité d’un pilote de
processus, que ce soit la description
du processus et de ses éléments, les
objectifs annuels liés au processus, le
suivi des plans d’actions et
indicateurs, etc.

Mission du processus : .............

Ref:...
finalité: ....................

Responsable : ...

Eléments d’entrée: DESCRIPTION :

Processus Amont :

INDICATEURS DE SUIVI :

Opportunités :

INDICATEUR DE CONFORMITE :

Risques :

*

Ressources :

Groupea

CAILLE

g bt - Db s g e men

Archivags

Indicateurs de performance :

Eléments de sortie :

processus aval :

CERTWFIED
e
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Engagement, Politique et Objectifs

Monsieur Bertrand CAILLE, Président Directeur du Groupe, s’est engagé a définir des objectifs en rapport
avec les 8 Engagements CailleZen,

et a mobiliser les moyens techniques, organisationnels et humains nécessaires a leur mise en place,

afin d‘améliorer en continu les résultats en matiere de Qualité, Santé-Sécurité au travail, Environnement
et Développement Durable.

Ces objectifs sont définis en fonction des attentes clients et de I'ensemble des parties intéressées en
intégrant les risques et opportunités significatifs.

mc"ft*:f |
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‘ Les 8 Engagements CailleZen

X

Cree en 1847, le Groupe Caille intervient dans les activités de la logistique, du transport, du déménagement |, du
transfert administratif et industriel et de 'archivage.

Aujourd’hui, nous pratiquons une dynamique d'amélioration continue (Kaisen) dans les domaines de la
Qualité, de la Santé, de la Sécurité, de la Slreté, de 'Environnement et du Développement Durable.
Dans une demarche de conformite reglementaire, de réduction des pollutions et des accidents et d'amelioration

globale, nous nous engageons tous sur les 8 points suivants :

1 Dynamique CailleZen

- Un point d'avancement mensuel sur
les thématiques Santé, Sécurité,
Environnement- Développement
Durable et Qualite

2 Les Fondamentaux Caille

- Manuels métiers : Conducteur,
Démenageur, Cariste-Préparateur,
Mécanicien

- Reéglement Intérieur

- Parcours d'accueil

3 Rangement, propreté

Démarche « 5 S » Entrepbts
Demarche « 5 S » Vehicules
Démarche « 5 S » Garage
Démarche « 5 S » Bureaux, Agences

Copie de la politique QSSE du Groupe CAILLE

Bertrand Caille, le 13/07/2017

4 Qualite

Engagement « La Garantie d'un
Service »

Réle commercial de chacun
Demarche ISO 9001 (management de
la Qualite)

5 Prévention Santé et Sécuritée des
personnes

CAILLE

Equipements de Protection Individuelle
(EPI)

Zonage des voies de circulation
Evaluation permanente des risques
professionnels (Document Unique)
Mise en place d'actions de prévention
visant a baisser les risques et & protéger
les salaries

Plan d'Opération Interne (évacuation,
Equipe d'intervention, Secouristes, ...)
Demarche OHSAS 18001(management
de la Santé et de la Sécurité)

Y WROW
£

0 M08 - 1O 101

G

WOTD g,

6 Environnement-
Développement Durable

- Respectdes engagements de la
Charte Objectif CO2

- Gestion raisonnée des déchets

- Démarche ISO 14001 (management
de I'Environnement)

T Sécurité matérielle

- Protection des batiments

- Seécurité des biens et marchandises

- Démarche O,E.A (opérateur
éCOI‘IOI‘f’liQU& agl'éé}

8 Entreprises extérieures

- Protocoles de sécurité (transport,
chargement, déchargement)

- Interventions sur sites (Plans de
prévention, permis de feu, ...)

D |

CERT

Les « 8 engagements
CailleZen » sont affichés
dans les points
stratégiques de
I'entreprise, et
communiqués aux
personnels via les
manuels métiers, les
entretiens individuels ...

lls sont le socle de |a
politique RSE de Bertrand
Caille .

R v
¥y de‘n?;co v
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Objectifs QSSE

Les objectifs QSSE sont définis par et avec chaque pilote de processus, pour chacun des 8 engagements de la
Politique QSSE.

— Processus Pilote

Objectifs annuels

1 Dynamique Caille Zen Objectif 1

2 Les Fondamentaux Caille

3.

L'état d’avancement des actions et I'atteinte des objectifs sont suivis lors des Réunions QSSE.

CERTWIED
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Le pilotage

Management |;,,i|\,;,-,1;.3Pl Service C),.S.E‘a».EP2

Le pilotage de la Qualité Santé Sécurité et Environnement est assuré par le processus management pilote et le processus QSSE

Le r6le du service QSSE est de traduire les exigences de la politique et des engagements du Manager pilote dans les autres
services

|
|
|
|
|
\/
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Organisation, Ressources, roles et responsabilités

Bertrand CAILLE
PDG/Pilote processus
Transport - Loglatique - Démenagement - Archivage Mﬂﬂ_ i :
Secrétariat de
Direction

Responsable Responsable Responsable - Responsable et Responsable [ Secrétariat F_lesponsahle
commerciale commercial Archivage “informatique et facturation ﬂSSEm générale/ Responsable Hessou;'ces

 Déménagement exploitation Pilote processus logistique iy p’g;;:;" Respon on Pilote processus ., Barage o b

Pilote processus Pilote processus Archivage Pilote processus Enl:?nﬂt e 'Pigt.; pl XA Services E!Tut::r;u::ﬁsus. ;emlrmm
démén ent

agem Transport Informatique Comptabilité QsSE Nimiaites

SAS Caille

Déménagements

SAS Champagne
Démeénagements

EURL Auboise
Déménagements

EURL Beaudart
Dém gements

Semi
remorques

Camions
remorgues

Exploitation
CVL

Affretement

Palet System

Recolement

Dépoussiérage

Maintenance et
développement
informatique

Preparation de
commandes

Comptabilite
Transport
Logistique

Comptabilite Prospection

eménagement

Avaries

Facturation

Transport

(g1 2
g Y ¥ -
S = emeco

Entretien
batiments

Assurances

REISSWOLF

Gestionde

parc

Achats/ventes
vehicules

Recrutement

Droit social

Dialogue

social

o Formation

26/06/2019



Autres roles et responsabilités

Lorganigramme ci-avant est détaillé service par service dans le document « Organigramme », accessible
aupres de |'Assistante de Direction.

Les autres roles et responsabilités liés aux domaines QSSE sont les suivants :

3 APTR (Animateurs de la Prévention

sécurité dans les Transports Routiers) :
o Chargés de coordonner la prévention sécurité dans
I'entreprise, entre les APS et le Dirigeant
o Chargés d’analyser et mettre en place les actions

EVACUATION @ | : hargés d'a
p A— Sauveteurs Secouristes du damélioration
] ) ) o Chargés de sensibiliser le personnel sur les dangers
. ! Travail, répartis dans les rencontrés
services et les agences,

8 APS (Acteurs de la Prévention Secours) :

Equlers Incendie et o Chargés de porter secours en cas d’incident/accident
Evacuation, répartis dans et organisés en Club o Chargés de remonter les informations sur les dangers
. P oy 2 repérés dans l'entreprise, et de proposer des actions

les services et les agences Sécurité i

.
4
gii
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Exigences réglementaires

n .+rHSE n Accueil -
| »y Accueil

Accueil ﬂ I
REI; er‘l-‘:}l-:t

Notre partenaire la société TENNAXIA-EverHSE, répertorie

mensuellement la bases des textes réglementaires en Santé-Sécurité-
Environnement , auxquels nous devons nous conformer :

+ Législation et réglementation francaises
* Directives et reglements européens
* Conventions collectives
Et plus précisément :
* Code du Travail (notamment livre I'V Santé et Sécurité)
* Codes de I’'urbanisme, de la santé publique, ...
* Textes non codifiés concernant la Santé et la Sécurité au Travail

¢ Code de ’Environnement

* Réglementation ICPE (site soumis a Enregistrement)
* Textes non codifiés concernant I’Environnement
* Arrété ADR

secrétariat général

Le processus QSSE suit périodiquement :
U Les VGP internes
O La qualité des petits matériels

\des audits

U Le respect des regles de sécurités internes par

Gl_es VGP réglementaires sont suivies par le \

J

6 Autres suivis réglementaires : RGIR

Normes :

Iso 9001

Iso 14001
OHSAS 18001
OEA

Charte ADEME

ooopoDo

QNF Z40350(en cours) /




Evaluation des risques et impacts

En Santé & La

r e ) En Environnement
Sécurité au Travail

Une analyse des risques et opportunités L'évaluation des risques professionnels est ’évaluation des aspects et impacts
est réalisée pour chaque processus. réalisée dans le Document Unique (DU) environnementaux est réalisée.
(selon les dispositions du Décret 2001-1016).
Par ailleurs, dans le systéme de La méthode d’évaluation (de type AMDEC) est
’ : Les risques sont : explicitée dans le document.
managetn’,lenlt, des :T:lyse,s (l:!e,rlsq(ues - inventoriés par Unité de Travail (UT) suite a
euvent également étre realisées (ex : - i - , .
P , g ) des observations terrain, visites chantier, Elle est disponible en format électronique ou
réponses aux demandes des parties remontées d’information, accidents papier, sur demande au service QSE.
intéressées). survenus, etc., Elle est révisée et mise a jour 1 fois / an.
Dans ce cas, I'importance d’un risque peut | - puis évalués par le club sécurité et reportés
A 4 4 1 i selon une méthode de cotation (de type . e g e
étre évaluée en fonction de la grille ) (de P Les aspects et impacts significatifs sont
suivante AMDEC) dont les critéres sont explicités . te d | biectifs QSSE
dans le DUERP . pris en compte dans les objectifs .
i

Le DUERP est disponible en format électronique

i o ou papier, sur demande au service QSE.
Mineur Il est révisé et mis a jour 3 fois / an.
Ce qui permet de définir le mode d’action Les risques significatifs sont pris en

approprié. compte dans les objectifs QSSE. 27



Analyse des Risques et Opportuniteés,
Planification des changements

L=

Chaque nouveau projet important donne lieu en
équipe a une analyse « SWOT » (cf schéma de
principe ci-contre) permettant de déterminer les strenghts. Wegesses
risques et opportunités a prendre en compte, Analyse des

Analyse des :
du point de vue : y faiblesses

forces internes

> Commercial et Qualité « internes a
a I'entreprise

» Environnemental

» Sécuritaire

et de déterminer les actions prioritaires, afin d’en
assurer une meilleure maitrise humaine et

I'entreprise

matérielle. i e
Analyse des Analyse des
Leur réalisation implique donc a différents niveaux opportunités

menaces du

plusieurs processus de I'entreprise. du marché .
marche




Préparation d’activités

Analyse du chantier, Evaluation des risques Mesures de prévention et de protection
Elles doivent viser en priorité a :

Mise en place des moyens de maitrise

Protéger les
collaborateurs
contre les
risques résiduels

Controle, Audit Chantier

-~ B
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Plan de Prévention
& Protocole de Sécurité

Plan de Prevention Protocole de sécurité

Le plan de prévention a pour but d’analyser les risques Le protocole de sécurité a pour but de s’assurer de la
liés a l'intervention ou lI'interaction avec des maitrise des risques liés aux opérations de
entreprises extérieures (notamment les risques liés a chargement, déchargement et transport, avec nos

la coactivité). transporteurs extérieurs.

Il permet également de communiquer les différents

risques de I'entreprise aux entreprises extérieures. Il nous permet de transmettre le plan de circulation, la
localisation & les regles sur le site, ainsi que les consignes
guant aux activités de chargement et de déchargement. Ce
document nous permet aussi de connaitre les qualités
intrinseques du produit, et de mettre en ceuvre les moyens
pour sa bonne manipulation.

Il nous permet notamment de définir les mesures de
prévention et protection a mettre en place pour
I’'accomplissement de certaines taches a risque (travail
en hauteur, travaux électriques, etc....)

CERTWIED
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Préparation de la
réponse aux situations
d’urgence

La situation d’urgence principale est identifiée dans I’étude de
dangers de I'entreprise :

* |l s’agit du risque d’incendie.

* L'ensemble des dispositions pour détecter, maitriser, réduire
I'impact de cette situation d’urgence est décrit dans le Plan
d’Opération Interne (POI).

* Le POl est, par ailleurs, une exigence de I'arrété préfectoral
d’enregistrement de I'entreprise (n°1C 2012/018).

* D’autres situations d’urgence peuvent étre identifiées.

* Le cas échéant, I'organisation qui a été mise en place au travers
du POI est complétée par les dispositions correspondant a ces autres
situations d’urgence.

nsrc"r-pﬁ|

Incident

Important

Risques, anomalies,

inridante minatire nan




Implication du personnel

Chaque collaborateur :

* Est responsable de la qualité de ses prestations.

e Est tenu d’effectuer sa mission en sécurité toute en limitant son impact sur
I'environnement

* Est tenu d’agir pour remédier a un dysfonctionnement décelé (s’il en a la
capacité), et de remonter I'information s’il le juge pertinent (formulaire de
remontée d’information).

e Est encouragé a proposer des actions pour améliorer la qualité de
I'organisation et des prestations.

demeco \ 4
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Reunions regulieres et Plan  x
d’action QSSE -

Réunions regulieres | Plan d’action QSSE

Dans les réunions régulieres on distingue : : . . o
L'ensemble des informations sur les modifications,

mises a jour, ou les solutions qui touchent le
systeme sont inscrites dans un tableau « Suivi plan
d’action QSSE» et elles donnent lieu a I'écriture
d’une fiche plan d’action avec un responsable de
mise en ceuvre, et des dates limites de mise en
place.

-Les revues de direction

-Les réunions Qualité Santé Sécurité Environnement

-le club sécurité .




Animation et communication QSSE

La communication Descendante La communication ascendante

Direction

Politique, EMBagements,
dunion « Vision » annuel

ervice QSS Solution, ou Questio

Animations, Plans d’actions pour la reunion QSE

otes Processus ormulaire de remontée
d’infoggations

Mode opératoire, Procédure

Questions, Problemes, Piste
d’amgdigration

Consignes



Remontées d’informations

Les remontées d’informations et les non conformités sont formalisées par un formulaire disponible sur support ou en

version papier.
lls sont complétés spontanément par chaque pilote de processus suite a une plainte, a une avarie, a une anomalie, a

une pollution accidentelle, a un presqu’accident, a un audit.

Ces formulaires se centrent sur 3 axes :

Formulaire

Le commentaire Le risque possible La piste d’amélioration

Anomalie constatée Analyse de la cause Plan d’action
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Consultations et participations du
personnel

Instances représentatives du .. .
Réunions de services,

personnel : Animations QSSE COMITES DE DIRECTION
- CE

- CSE/ CSSCT
- Club Sécurité

Entretiens individuels JOURNEES VISION Participation de tous dans
diverses réunions...




Le systeme documentaire

Exemples :
exempies ; = Point de départ pour comprendre

P toute I'architecture

= Principes généraux, articulations,
S réles et responsabilités, facons de

POI Procédures faire

Dans le Manuel, § Gestion des
situations d'urgence = POI

Processus

_ = Qutils soutenantla
®\ " «fagon de faire » décidée

. Fiches-réflexe du
tableau POI

. Modéle de CR
d’exercice

. Fiche remplie

Enregistre Documents
pour un
incident ments externes
. Courrier regu internes
du SDIS

La maitrise du systeme documentaire est décrite dans la procédure

o e RESSWOF PO1.M02 et documents associés .,




Evaluation des compétences

Les évaluations professionnelles et entretiens individuels sont effectués par les responsables processus, ony
retrouve notamment des évaluations de la culture CailleZen.

Les salariés disposent d’une fiche de poste avec leurs compétences et leurs connaissances, regroupées dans un tableau.

Avant chaque embauche, une évaluation des besoins en compétences est effectuée. Suite a 'embauche, le nouvel
arrivant est pris en charge dans un parcours d’accueil, qui contient entre autres une évaluation de sa culture QSSE via
un questionnaire.

demeco
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Surveillance

Le Processus Ressources Humaines gere
la périodicité du recyclage des
formations, et des visites médicales via
les outils internes (tableaux, logiciel)

La surveillance de la
performance QSSE et du
Systeme de Management de
la Qualité, Santé, Sécurité,
Environnement est gérée par
le tableau des indicateurs
QSSE qui est rempli
périodiquement

Tableau veille reglementaire.

Il sert a suivre I'évolution de la

reglementation européenne et
nationale.

Tableau suivi des VGP:
nous permet d’avoir un controle et
une planification sur les vérifications
et tests obligatoires sur I'ensemble de
I'infrastructure. Il est géré par le
responsable processus des services

Le tableau suivi Plan d’action QSE
permet au service QSSE de contréler
I'avancée des plans actions en matiere de
Qualité Santé Sécurité Environnement

Chaque processus gere la
satisfaction des parties
intéressées via :
enquéte de satisfaction

de client

entretiens individuels
révision des contrats
etc....

Généraux

Le plan de surveillance :

Ce tableau nous permet de suivre et
de programmer la périodicité de nos
procédures internes.
Contrdle et suivi des outils de mesure
Programmation des audits




Visites Chantiers

Les visites chantiers ont pour but de controler I'application des modes opératoires,

consignes, procédures .... Sur le terrain.
Ces visites sont un élément d’audit interne.
Elles sont réalisées sur le terrain, a I'aide de formulaires spécifiques a chaque activité.

Ces visites peuvent porter sur :

L’Environnement et

La Santé & La
le Développement

La Qualite Sécurité
(Port des E.P.l, Balisage de la

durable

(Tri des déchets, consommation

(le rangement 58S, le respect
zone de travail,
d’énergie...)

des procédures et modes
opératoires...) . e
Controle des habilitations et

autorisations...)

A b
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Audits Internes SMQSSE

Les audits internes SMQSSE ont pour but de contréler 'efficacité du Systeme de
Management de la Qualité Santé Sécurité Environnement, de détecter d’éventuels écarts
ou non conformités (par rapport aux exigences réglementaires, ou un référentiel) ou
d’identifier d’éventuels risques sur le processus. L'objectif est de travailler sur
I'amélioration continue.

Les audits se basent sur 6 référentiels :

OHSAS 18001 150 9001 (v2015) 1SO 14001 (v2015)
(Lloyd’s Register) (Lloyd’s Register) (Lloyd’s Register)

(manuel d’amélioration de la sécurité de (systeme de management de

. systéme de management de la qualité .
I’entreprise) (sy & q ) I’environnement)

AGREMENT SIAF OEA

(Archives nationales) Operateur économique
agrée Sécurité — sureté

LABEL CO2 (ADEME)

(label sur les émissions de gaz a effet de
serre) (label concernant le stockage et la

gestion d'archives) (Service des douanes )
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Bilans et Revues

Différentes instances internes permettent d’avoir un regard global sur 'efficacité du SMQSSE

Revues :
Analyse, discussion,
etc.

Remontée des Décisions,
indicateurs Actions

1 ou 2 Revues de processus annuelles, permettant d’introduire la revue de direction du groupe

1 revue de direction par an afin de répartir le temps des différents sujets (Compte rendu d’audit, communication sur la partie
réglementaire, revue des indicateurs, les changements notables opérationnel, révision de la politique QSSE)

Les réunions QSSE (Revues de Direction partielles)

Bilan semestriel sur les indicateurs a remonter

CERTWIED
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Lexique et glossaire

5S : Méthode « une place pour chaque chose, chaque chose a sa place »,
issue du japonais pour :
Seri (traduction : ranger - supprimer l'inutile)
Seiton (traduction : ordre - situer les choses)
Seiso (traduction : nettoyage - [faire] scintiller)
Seiketsu (traduction : propre - standardiser les regles)
Shitsuke (traduction : éducation - suivi et progresser)
CE : Comité d'entreprise
CHSCT : Comité d'Hygiene, de Sécurité et des Conditions de Travail
CO, : Di-oxyde (0,) de Carbone
CODIR : Comité de Direction
CSE : Comité Socio-Economique (fusion des CE-DP-CHSCT)
CSSCT : Commission Santé Sécurité Conditions de Travail (organe du CSE
reprenant les missions de I'ex-CHSCT)
CVL : Camion frigorifique
DGT : Déménagement
DP : Délégués du personnel
Dynamique CAILLEZEN : Analogie des mot Kai et ZEN issue de la langue
japonaise qui peut se traduire par "changement" et "meilleur"
E.P.l : Equipement de protection individuelle
ISO : International Organization for Standardization

a‘._'iu_t[:' IYiz’.f |

PdP : Plan de prévention

PdS : Protocole de sécurité

POI : Plan d’Opération Interne (i.e. plan de secours en cas de risque
majeur)

QSE : Qualité Sécurité Environnement

QSSE : Qualité Santé Sécurité Environnement

SMI : Systeme de Management Intégré (= SMQSSE)

SMQSSE : Systeme de Management de la Qualité ,de la Santé au travail,
de la Sécurité et de I‘Environnement

VGP : Vérification Générale Périodique
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