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4¢me Partie : Activité

(Figure 60, agenda FLERTEX 1971)
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I- Problématique

Contexte : Mettre a jour une fiche de poste de sécurité

Il- Démarche
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Ill- Taches confiées

T1 Prise de connaissance de la méthode de rédaction et du contenu d’une fiche de poste :

Afin de créer une fiche de poste, il fallait que je sache a quoi cela ressemble, ce qu’il fallait mettre, et a
quoi devrait ressembler la méthode de rédaction. Pour cela je me suis appuyé sur des fiches de poste qui se
trouvent dans I'atelier, des fiches de poste d’un ingénieur et du responsable de production non terminées, ainsi
que des informations récoltées sur internet, plus précisément sur le site de I'INRS (Institut National de
Recherche et de Sécurité). Mon tuteur m’a conseillé d’aller sur ce site et de récolter toutes les informations
dont j'aurais besoin. Je pouvais créer cette fiche avec le logiciel « Word » ou méme « Excel », mon tuteur me
laissait libre de mes choix.

T2 Prise de connaissance des éléments, normes a respecter et a faire figurer sur les fiches :

Afin d’avoir une fiche de poste éligible, il faut mettre tous les critéres que nous impose I'INRS. L'INRS est
la source la plus fiable dans ce domaine. Les critéeres qu’il faut mettre sont :

- la version (n° de version, date...)

- la photo de la machine

- les équipements de protection individuelle (EPI)

- les principales opérations sur la machine

- les risques/dangers

- les mesures de prévention/opérations ou procédures a respecter
- la qualification et I'autorisation (afin d’utiliser la machine)

- les secours (a contacter en cas d’accident)

Si nous avons tous ces points sur notre fiche de poste, alors elle est éligible et les employés ne
risqueront rien s’ils suivent les instructions s’y trouvant.
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T3 validation, remédiations :

Il m’a fallu beaucoup d’essais afin d’avoir une fiche de poste concrete. Ma premiére fiche, je I'avais
créée sur « Excel », javais visé la simplicité (voir figure 67, page 66). C'est-a-dire que je ne voulais pas mettre
beaucoup de texte mais mettre des images afin que cela soit compréhensible et plus simple pour tous les
salariés. J’avais d’ailleurs comparé ma fiche avec celle de mon tuteur aupres de certains employés qui se trouve
dans I'atelier et aupres du chef d’atelier qui ont validé et préféré ma fiche par sa simplicité a la comprendre
plutét que celle de mon tuteur. Mais un ingénieur et mon tuteur m’ont dit qu’il n’y a pas assez de texte et
d’informations précises. lls m’ont fait comprendre que l'on doit étre précis pour ne subir aucunes
conséquences comme par exemple les risques d’étre trainé en justice, s’il y a plusieurs types de gants (anti-
coupures, anti-brilures, ...) les indiquer précisément afin que I'employé de ne se trompe pas, ... Je n’avais pas
respecté tous les critéres que j’ai cités au-dessus (72).

T4 actions correctives :

Aprés avoir modifié trois fois ma fiche, j’ai basculé sur « Word » avec en tant que plan, la fiche de mon
tuteur. En m’appuyant le plus possible sur I'INRS et en mettant le plus de détail possible sans encombrer la
fiche. Une fois toutes les modifications effectuées, une fois la vérification du respect des criteres, mon tuteur a
validé ma fiche en me disant qu’elle était bonne. Il a ensuite envoyé ma fiche au CSE (Contrdle Sécurité des
Entreprises) afin qu’il vérifie si la fiche respecte les normes et si elle répond a tous les risques de la machine
pour qu’il donne leur feu vert et qu’on puisse installer la fiche de sécurité sur le poste qui lui correspond.

T5 mise en place :

La fiche de poste est installée, les employés doivent la lire avant d’utiliser la machine afin de connaitre les
risques, les équipements qu’il faut mettre obligatoirement, les interdictions et les personnes a contacter en cas
d’accident. Cette fiche permet de protéger les employés et I'entreprise si elle est bien rédigée, validée et
appliquée.

La compréhension par les lecteurs de cette fiche sur le terrain est vérifiée si I'on voit qu’ils portent les
EPI obligatoires correspondant a la machine, de plus que les chefs d’équipes insistent sur le fait de lire la fiche
avant d’utiliser une nouvelle machine ou lorsqu’un novice débute de travailler.
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Conclusion technique
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(Figure 61, premiére fiche effectuée)
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(Figure 62, fiche finale apres les modifications)
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Cette activité m’a permis de voir tout le risque que peuvent apporter les machines, les réglementations
gue doivent respecter les entreprises au niveau de la sécurité ainsi de découvrir I'INRS et le CSE. De plus, j'ai
découvert des pictogrammes et des méthodes qui me paraissaient inconnues.

Jai réussi a répondre a la problématique de I'entreprise qui était de renouvelé une fiche de poste d’une
machine dont sa fiche était obsoléte (voir figure 61, page 64 et figure 62, page 65).
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