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	目标：
此课程结束时，参与者应该：  
· 已在办公室事务中体验了隐患报告卡。
· 以 n+1 模式汇报了他们的使用心得和遇到的困难。




该课程需要在本地编写。有两种方法可供选择： 
· 一是本地（或分公司）已有满足以上目标的培训。在此情况下，可用已有课程替代本模块。
· 如果本地没有这类课程，则需要根据以下建议编写自己的培训课程。
本文件含有涉及教学内容和教学活动的建议，以便达到本模块的教学目标。


	关键要素
	课件/活动

	隐患报告卡可在发生危险时，对危险情况进行讨论并对风险进行具体分析，最后再针对性地出示隐患报告卡，停止作业。
	

	隐患报告卡同样适用于办公室事务
	




预估时长：1 小时（除现场体验和汇报之外）

教学方法建议：
互动式教学、实地体验和 N+1 模式汇报（半天）
该课程的参考模块
· TCG 5.4（隐患报告卡）
课程准备
该模块开始前，我们建议您：
· 确保每位参与者拿到了隐患报告卡。
· 已经准备好将要在办公室播放的文件" StopCard_Présentation_réunions-formation_FR.pptx ”
· 已经准备好现场情景模拟所需要的<StopCard_FPA_Exemples-utilisation_hors-ops-industrielles_FR.pdf>册子复印件。
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· 确保 N+1 模式汇报可用，知道汇报目的 （推广使用隐患报告卡和安全对话）。 
1

7

课程安排建议
讲师指导说明：
· 讲师评论
· 课程内容的关键要素
· 活动类型
· “所要提出的问题”/活动说明

	阶段/时间安排
	讲师
	模块内容的建议

	1.
欢迎
5 分钟	5 分钟
	欢迎和目标
欢迎参与者并介绍此模块的目的。
说明第一部分课堂培训主要是体验训练。

	本模块结束时，你们应该：
· 已在办公室事务中体验了隐患报告卡。
· 以 n+1 模式汇报了你们的使用心得和遇到的困难。


	2.
隐患报告卡
10 分钟	15 分钟

	首先回顾并介绍隐患报告卡的要点及其使用方式。
这些内容可通过名为“Ressources.pptx”的幻灯片进行播放和展示。





询问每个人是否都收到了隐患报告卡，是否有机会使用：

如果回答是肯定的，向参与者提出以下问题：你们能否举一个危险情况的例子并说明相关人员采取了什么行动？

如果答案是否定的，向参与者提出以下问题：从我们已经学习的内容来看，应该采取什么行动？
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	3.安全联络

5 分钟	20 分钟
	使用隐患报告卡之前，应该先进行安全联络。
	什么是安全联络？

安全联络即通过简单的公开讨论，决定是否使用隐患报告卡。
可与提出问题的人员进行联系，向其核实该人员意识到的风险是什么。

采取行动前，最好对背景进行分析，根据具体情况选取最佳时机开展行动： 
· 采取行动必须及时； 
· 最好私下进行干预，避免声誉受损，当然也可以公开采取行动。 
必须始终以友好方式进行干预，并秉持公开交流的态度。 
因此，首先应假设自己没有发现或没有了解风险的发生，然后以询问相关的情况的形式开始干预。应当避免给相关人员造成抓住他错误的感觉，言辞之间须体现出尊重，在给予肯定的基础上询问情况。 
采取行动的指导原则是寻找不恰当行为的原因并讨论该行为造成的后果。



	4.使用的情况

10 分钟	30 分钟
	提问：
“你们认为办公室事务有哪些风险？ 
什么情况下使用隐患报告卡？”

对提案进行总结，然后开始下一个练习。






	




总结幻灯片，介绍了办公室事务中可能出现的情况（适用于工地）

	5.训练使用

25 分钟	55 分钟
	模拟
使用册子<StopCard_FPA_Exemples-utilisation_hors-ops-industrielles_FR.pdf>中的详细图例

每张图：
请两位参与者模拟其中的情境（每种情况更换人员）。 
为此，我们设计如下内容以实现该目的： 
· 简要介绍情况
· 请两个人表演（一个人将在情景模拟中使用隐患报告卡）。
· 表演结束后，询问参与者：在这些使用隐患报告卡的情况中，哪些是正确/合规的。
· 然后由其他人提出改进建议。
· 最后，请阅读“解决方案”

作为讲师，应注意先从正面观点开始。 

情境模拟结束后，要求参与者对隐患报告卡的使用方法进行总结，说明使用过程中存在的困难。如果使用中存在困难，应共同探求解决方案。
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	6.现场体验

培训月期间
	介绍现场体验： 

· 目的是在现场体验期间让参与者使用 隐患报告卡。
· 体验结束后，组织 N+1 模式汇报。
· 汇报中需包括心得体会。

播放幻灯片，了解参与者的期许并回答其疑问，然后安排汇报日期。 

	









心得汇报内容 - 隐患报告卡

什么情况让你们使用隐患报告卡？

相关人员采取了什么行动？

让你们印象最深的是什么？

你们在行动中体会到了什么？隐患报告卡通常如何使用？


	N+1 模式汇报
30 分钟
	汇报
在规定日期内，组织N+1 模式汇报，组织圆桌会议并浏览以下要点：
· 对初始状况进行简要说明
· 你们做了什么？ 
· 相关人员采取了什么行动？

对隐患报告卡和安全对话的有效性进行总结。

感谢参与者和 N+1。
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LA STOP CARD, EN VUE DE QUOI ?

Donner a chacun les moyens d’intervenir et encourager a le faire
pour progresser en matiére de sécurité

® Tous les accidents peuvent étre évités. Cela passe notamment par
une vigilance partagée, pour nous-mémes, nos collégues mais aussi
pour ceux qui nous entourent.

® | a Stop Card, commune a toutes les entités du Groupe, permet a
I'ensemble des acteurs de I'entreprise, collaborateurs de Total et
intervenants contractés, d’agir

Kit intégration H3SE - TCT 4.3 — STOP card — VO 2 ‘ a ToTaL
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QU’EST-CE QU’UNE STOP CARD ?

® Un dispositif donnant a tous les collaborateurs de Total et
d’entreprises contractées autorité pour intervenir et arréter un
travail en cours en cas de perception d’actions ou de situations a
risques, ou susceptibles d’évoluer vers un accident

® Avec une garantie d’absence de sanction, de la part du
management de Total et des entreprises contractées, méme en cas
d’intervention @ mauvais escient

Une carte matérialise le dispositif

« signée par le directeur de votre entité,
cosignée par le management des
contractants pour leurs collaborateurs

= remise par votre hiérarchie

Kit intégration H3SE - TCT 4.3 — STOP card — VO
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COMMENT INTERVENIR ?

Une action ou une situation vous parait dangereuse pour une ou
plusieurs personnes, pour une installation ou pour I'environnement

1. Engagez une discussion avec vos collégues concernés
(intervenants et superviseurs) pour résoudre le probléme
avant la reprise du travail en cours

- en posant une simple question pour vous assurer de
I'absence de risque

- Si le probléme n’est pas immédiatement résolu, le travail
est suspendu en attendant des mesures adaptées

2. Intervenez avec la Stop Card si nécessaire
- en arrétant le travail en cours si la situation le nécessite

3. Remontez / contribuez & la remontée d’information pour le suivi au
sein de votre entité

v Pourquoi : identifier des voies de progrés et faciliter le partage
d’expériences

Kit intégration H3SE - TCT 4.3 — STOP card — VO 4 ‘ a ToTaL
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Ces exemples d’utilisation
doivent permettre
d’accompagner vos échanges
dans les phases de
sensibilisation et formation.
Elaborés sur la base
d’événements récents, ils
peuvent étre complétés par
des exemples locaux
pour favoriser

I'appropriation de la Stop Card.

Ces situations complétent celles
présentées dans la Fiche
Pratique Animateurs « Quelques
situations illustrant I'utilisation de
la Stop Card ».

FOR ME, FOR YOU
FOR ALL

lllustration 11

Deux employés Total se rendent en voiture a une réunion / un
séminaire. La circulation est dense et ralentie (en accordéon).

Situation A : Pensant optimiser son temps, le conducteur du véhicule
consulte ses emails sur son téléphone portable.

Situation B : Le téléphone sonne et le conducteur répond avec son
dispositif main-libre. Une discussion animée s’engage et se
prolonge.

Son collégue Iui demande de reposer son téléphone et sort sa Stop
Card. Il I'invite a se garer dés que possible s'il veut utiliser son
téléphone sans délai. Aprés en avoir succinctement discuté pendant
le trajet, ils échangent — une fois arrivés a destination - sur tous les
risques que présente toute utilisation du téléphone portable au volant
(appel, SMS, kit main libre, email). Parmi ces risques, il mentionne la
diminution de I'attention, 'augmentation du temps de réaction, la
diminution du champ de vision, la tendance a zigzaguer... Il lui
rappelle également les statistiques d’accident liées a I'utilisation du
téléphone au volant (risque d’accident multiplié par 3) et conclut en
rappelant que celle-ci est interdite.

Accident de la circulation. Dommages matériels et blessures aux
nersnnnes vnire décaés




image1.jpeg




