Stopp-Karte (Praxistest)

	Ziele:
Am Ende der Sequenz haben die Teilnehmer die folgenden Kenntnisse erworben: 
· Sie haben die Stopp-Karte bei Büroaktivitäten ausprobiert.
· Sie haben eine Abschlussbesprechung mit ihrem N+1 über die Nutzung und die aufgetretenen Schwierigkeiten durchgeführt.




Dieser Baustein ist vor Ort aufzubauen. Dazu stehen Ihnen zwei Möglichkeiten zur Verfügung: 
· Entweder gibt es eine standort- oder branchenbezogene Ausbildung, die diesen Zielen entspricht. In diesem Fall kann diese anstelle dieses Moduls genutzt werden.
· Oder, wenn dies nicht der Fall ist, müssen Sie Ihre eigene Schulung nach den folgenden Vorschlägen gestalten.
Dieses Dokument enthält Vorschläge bezüglich der Inhalte und Lernaktivitäten, mit deren Hilfe die Ziele dieses Moduls erreicht werden sollen.


	Schlüsselelemente
	Träger/Aktivitäten

	Die Stopp-Karte erlaubt es in einer gefährlichen Situation, sich über die Lage auszutauschen, die Risiken verständlich zu machen und sie anschließend eventuell zu ziehen, um die Arbeit zu unterbrechen.
	

	Die Stopp-Karte ist auch in den Büros zu benutzen.
	




Voraussichtliche Dauer: 1 Stunde (ohne Praxistests und Abschlussbesprechung)

Empfehlungen für pädagogische Methoden:
Interaktive Präsentation mit Praxistest und Abschlussbesprechung mit N+1 (0,5 Tage)
Vor der Sequenz benötigte Module
· TCG 5.4 (Stopp-Karte)
Vorbereitung der Sequenz
Vor Beginn des Moduls empfehlen wir Ihnen:
· sich zu versichern, dass jeder Teilnehmer seine Stopp-Karte erhalten hat
· die Präsentation „StopCard_Présentation_réunions-formation_FR.pptx“ für das Büro anzupassen
· eine Kopie der Karte <StopCard_FPA_Exemples-utilisation_hors-ops-industrielles_FR.pdf> für die Durchführung der Übungen vorliegen zu haben
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· sich zu versichern, dass die N+1 für die Abschlussbesprechungen verfügbar sind und wissen, was von ihnen erwartet wird (Benutzung der Stopp-Karte und Sicherheitsgespräche würdigen) 
1

6

Vorschlag zur Durchführung der Sequenz
Erklärungen der Anweisungen für den Moderator:
· Kommentare für den Moderator
· Schlüsselelemente des Inhalts
· Art der Aktivität
· „Zu stellende Frage“/zu verwendender Wortlaut

	Phase/Timing
	Moderator
	Vorschlag zum Inhalt des Moduls

	1.
Begrüßung
5 Minuten	5 Minuten
	Begrüßung und Ziele
Begrüßen Sie die Teilnehmer und stellen Sie die Ziele des Moduls vor.
Erklären Sie, dass dieser erste Teil im Kursraum hauptsächlich dazu dient, den Rahmen für den Praxistest abzustecken.

	Am Ende dieses Moduls:
· haben Sie die Stopp-Karte bei den Büroaktivitäten ausprobiert
· haben Sie eine Abschlussbesprechung mit ihrem N+1 über die Nutzung und die aufgetretenen Schwierigkeiten durchgeführt


	2.
Die Stopp-Karte
10 Minuten	15 Minuten

	Beginnen Sie zur Erinnerung damit, die Hauptpunkte der Stopp-Karte und ihre Benutzung vorzustellen.
Diese 3 Folien sind im Ordner „Ressources.pptx“ verfügbar.





Fragen Sie, ob jeder seine Stopp-Karte erhalten hat, und ob die Teilnehmer bereits Gelegenheit hatten, sie zu benutzen:

Wenn ja: Können Sie uns die Umstände beschreiben und sagen, wie Ihr Gesprächspartner reagiert hat?

Wenn nein: Wie sollte gemäß dem, was wir gerade gesehen haben, eingegriffen werden?
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	3. Sicherheitskontakt

5 Minuten	20 Minuten
	Um einzugreifen, empfiehlt es sich, vor der Benutzung der Stopp-Karte einen Sicherheitskontakt durchzuführen.
	Was ist ein Sicherheitskontakt?

Das ist ein einfaches offenes Gespräch, das es erlaubt, (eventuell) die Benutzung der Stopp-Karte einzuleiten.
Das Gespräch erlaubt es, in Kontakt mit der Person zu treten, indem man ihr wohlwollende Fragen stellt, um zu prüfen, ob sie sich des eventuellen Risikos bewusst ist, das sie eingeht.

Vor jedem Eingreifen sollte der Kontext analysiert wird, um über den geeignetsten Zeitpunkt für das Eingreifen zu entscheiden; abhängig von den Umständen: 
· muss das Eingreifen sofort erfolgen; 
· kann das Eingreifen in der Öffentlichkeit oder eher privat erfolgen, um die Gefahr einer Stigmatisierung zu vermeiden. 
Das Eingreifen muss immer in freundlichem Ton, unvoreingenommen und in offenem Austausch erfolgen. 
Daher sollte man zunächst immer annehmen, dass man etwas falsch gesehen oder verstanden hat und dies erst anschließend in Frage stellen. Es muss vermieden werden, dass bei dem bzw. den Betroffenen der Eindruck entsteht, bei etwas erwischt worden zu sein. Dazu muss man Worte finden, die ein Klima des gegenseitiges Respekts entstehen lassen, und Fragen stellen anstatt Behauptungen zu äußern. 
Ein Eingreifen sollte daran ausgerichtet sein, die Ursachen des unangemessenen Verhaltens zu erkunden und die Folgen dieses Verhaltens zu besprechen.



	4. Situationen für die Benutzung der Stopp-Karte

10 Minuten	30 Minuten
	Fragen Sie:
„Was sind Ihrer Meinung nach Risikosituationen im Büro? 
In welchen Situationen ist die Stopp-Karte zu benutzen?“

Machen Sie eine Zusammenfassung der Vorschläge und leiten Sie dann zur folgenden Übung über.
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Zusammenfassende Folie mit einer Präsentation der möglichen Situationen im Büro (durch den Standort anzupassen)

	5. Benutzung üben

25 Minuten	55 Minuten
	Übung
Verwenden Sie die in der Karte <StopCard_FPA_Exemples-utilisation_hors-ops-industrielles_FR.pdf> enthaltenen Beispiele.

Für jedes Beispiel:
Bitten Sie 2 Personen, die Situationen zu simulieren (Wechsel der Personen für jede Situation). 
Methoden: 
· Stellen Sie die Situation kurz vor.
· Bitten Sie 2 Personen, diese zu spielen (eine Person wird ihre Stopp-Karte benutzen).
· Fragen Sie anschließend, was gut/richtig in Bezug auf die Benutzung der Stopp-Karte ist.
· Lassen Sie dann die anderen Teilnehmer Verbesserungen vorschlagen.
· Lesen Sie abschließend die „Lösung“ vor.

Achten Sie als Moderator darauf, mit den positiven Punkten zu beginnen. 

Nachdem die Situationen nachgespielt wurden, bitten Sie die Teilnehmer, eine Zusammenfassung zur Benutzung der Stopp-Karte zu machen und dabei auf die möglichen Schwierigkeiten mit der Anwendung einzugehen. Lassen Sie bei Schwierigkeiten mit der Anwendung gemeinsam nach Antworten suchen.
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	6. Praxistest

Im Monat der Integration
	Stellen Sie den Praxistext vor: 

· Ziel ist es, die Stopp-Karte im Zeitraum des Praxistests einzusetzen.
· Am Ende des Praxistests wird eine Abschlussbesprechung mit N+1 organisiert.
· Die Abschlussbesprechung besteht aus einem Bericht mit Feststellungen.

Zeigen Sie die Folie an, die beschreibt, was von den Teilnehmern erwartet wird, und beantworten Sie mögliche Fragen. Planen Sie anschließend die Daten. 

	









Inhalt des Berichts mit Feststellungen – Stopp-Karte

Unter welchem Umstand/welchen Umständen haben Sie bereits mit der Stopp-Karte eingegriffen?

Wie hat die Person reagiert?

Was hat Sie am meisten erstaunt?

Welches Fazit ziehen Sie aus Ihrem Eingreifen? Und aus der Benutzung der Stopp-Karte allgemein?


	Abschlussbesprechung mit N+1
30 Minuten
	Abschlussbesprechung
Organisieren Sie am vereinbarten Datum die Abschlussbesprechung mit N+1, indem Sie eine Gesprächsrunde durchführen, bei der auf die folgenden Punkte eingegangen wird:
· Kurze Beschreibung der Anfangssituation
· Was haben Sie gemacht? 
· Wie hat die Person reagiert?

Machen Sie eine Zusammenfassung des Nutzens der Stopp-Karte und der Sicherheitsgespräche.

Bedanken Sie sich bei den Teilnehmern und 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
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