
Renseignements généraux
Adresse de l’établissement
(
(
( 

Coordonnées des personnes-ressources
	
	Nom
	Tél.
	Gsm
	Adresse mail

	Direction
	
	
	
	

	Suppléant
	
	
	
	

	Président PO
	
	
	
	

	Autres
	
	
	
	


présences dans l’école

Horaire de présence dans l’école

	
	De  __h__
	à  __h__

	Lundi
	
	

	Mardi
	
	

	Mercredi
	
	

	Jeudi
	
	

	Vendredi
	
	


Personnes présentes sur le site hors temps scolaire :
	
	Accueil du matin
	Garderie de midi
	Garderie en fin de journée

	Lundi
	
	
	

	Mardi
	
	
	

	Mercredi
	
	
	

	Jeudi
	
	
	

	Vendredi
	
	
	


Nombre de personnes présentes sur le site pendant le temps scolaire :

	
	Maternelle
	Primaire
	Personnel administratif
	Personnel ouvrier

	
	Enfants
	Enseignants
	Enfants
	Enseignants
	
	

	Lundi
	
	
	
	
	
	

	Mardi
	
	
	
	
	
	

	Mercredi
	
	
	
	
	
	

	Jeudi
	
	
	
	
	
	

	Vendredi
	
	
	
	
	
	


Cas particuliers 

(Personnes présentant une pathologie particulière pour lesquelles une attention spéciale est nécessaire)

	Nom et prénom
	Contact

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Services de secours

( Utilisez de préférence un téléphone fixe pour prévenir !
Secours médicaux (ambulance/médecin)
112 

Incendie/Pompiers



112 

Police





101

Centre anti-poison



070/245.245

Centre hospitalier le plus proche :

 ________________ (à compléter)
Centre des brûlés



02/268 62 00
Distribution d’eau SWDE


087/87 87 87
Sos Environnement-Nature


070/23 30 01

Locaux à risques spécifiques

	Dénomination
	Localisation
	Description du risque
	Remarques

	Exemple : cuisine
	Rez local R04 
	Friteuse industrielle
	

	Exemple : local réserve
	Sous-sol local SS01
	Produits inflammables de type solvant
	

	Exemple : Atelier ouvrier
	Rez Annexe 01
	Produits inflammables peintures
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Responsables spécifiques et suppléants

	Actions
	Nom + qualité
	(
	Nom du suppléant
	(

	Mise en œuvre du plan (déclenchement et direction des opérations)
	
	
	
	

	Diffusion des consignes internes
	
	
	
	

	Contact avec les autorités et services de secours
	
	
	
	

	Contact avec les parents
	
	
	
	

	Recensement du personnel, des élèves et des personnes extérieures
	
	
	
	

	Evacuation du bâtiment
	
	
	
	

	Fermeture des issues, eau, gaz et électricité
	
	
	
	

	Rédaction et mise en œuvre du Plan Urgence
	
	
	
	

	Organisation des exercices incendie
	
	
	
	

	Contrôle du matériel (extincteurs, dévidoirs…)
	
	
	
	


Plan des locaux
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Placez, ci-après, les plans de l’établissement suivants :
( Plan des niveaux occupés par les élèves et/ou par le personnel

( Plan des sous-sols
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S’il s’agit d’un complexe présentant plusieurs bâtiments séparés :
( Plan général de situation

( Plan indiquant les moyens en eau disponibles pour les services de secours
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Reprenez sous forme de tableau les différents moyens de lutte contre l’incendie.  

Ajoutez ce tableau aux plans de vos bâtiments !
Nomenclature des fiches

Fiche 1 : 
Incendie

Fiche 2 : 
Alerte à la bombe

Fiche 3 : 
Accident corporel ou malaise

Fiche 4 : 
Fuite de gaz à l’intérieur du bâtiment

Fiche 5 : 
Alerte Seveso ou nucléaire

Fiche spéciale :  « Pour bien communiquer avec les médias »

FICHE 1. 
EN CAS D’INCENDIE
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Si vous constatez un début d’incendie ou une fumée suspecte :

1. Restez calme !

2. Donnez l’alerte en _______________________________________________________________________
(Complétez selon le système que vous déterminerez !)

Dès la réception du signal d’alarme, gardez votre calme !

Consignes pour les enseignants :

1. Rassemblez les élèves en les mettant en rang par 2 !
2. N’emportez rien excepté le carnet de présence !
3. Fermez les portes et les fenêtres, mais pas à clé !

4. Déterminez le chemin à suivre en fonction des différentes sorties qu’offre le bâtiment !
5. Placez-vous en tête de votre rang !
· Se déplacer sans courir
· Suivre les pictogrammes
6. Ne revenez jamais sur vos pas !

7. Rendez-vous au lieu de rassemblement (à compléter) ___________________________________________ en veillant à ce que le passage des services d’incendie ne soit pas obstrué !
8. L’enseignant qui conduit le rang fait l’appel des présences.
9. Communiquez au directeur le nom de la classe, le n° du local évacué, le nombre d’élèves comptés !
Consignes pour les élèves :
Mettez-vous en rang et suivez votre professeur, n’emportez rien avec vous ! 
Ne pas se bousculer et ne pas crier !

Consignes aux visiteurs, personnel ouvrier ou administratif, personnel enseignant sans classe :
1. Evacuez le local en fermant les fenêtres et les portes sans les verrouiller ! 
2. Dirigez-vous vers la sortie la plus proche en vous éloignant de la source du feu si celle-ci est repérable ! 
· Se déplacer sans courir
· Suivre les pictogrammes
3. Rendez-vous au lieu de rassemblement (à compléter) ____________________________________________
4. Informez le responsable de votre présence !
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Si vous êtes dans l’impossibilité de quitter le bâtiment :

1. Fermez les portes et bouchez les arrivées d’air du local à l’aide de linges humides !
2. Manifestez votre présence derrière une fenêtre !

3. S’il y a production de fumée, protégez-vous contre l’inhalation de fumée en vous accroupissant ou vous couchant sur le sol !
Consignes pour le recensement des élèves et du personnel :
1. Le directeur ou chaque titulaire du cours doit prendre le registre des présences lorsqu’il évacue le bâtiment.
2. La personne qui coordonne doit être vêtue d’une chasuble fluo.
3. Sur le lieu de rassemblement vérifiez et notez :
· les locaux évacués

· le nombre d’élèves et membres du personnel

Gestion de la communication avec l’extérieur par la direction :
1. Informer les pompiers de la situation et leur remettre le plan de l’établissement
2. Informer l’aide médicale si celle-ci a été sollicitée

3. Informer le Pouvoir organisateur

4. Informer les parents ou désigner une personne chargée de la communication avec les parents selon la gravité de la situation

Lorsque l’alerte incendie est terminée :
Attendre le signal de l’autorité qui coordonne l’évacuation pour réintégrer les locaux !

[image: image7.wmf] FICHE 2. 
EN CAS D’ALERTE A LA BOMBE



Suivez la procédure suivante et référez-vous aux options relatives au type d’alerte !
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1. Evitez la panique !  Restez cale !
2. Informez la direction ou le responsable de l’établissement !
3. Appelez la Police au n° 101 via un téléphone fixe !
4. Si nécessaire, commencez l’évacuation du bâtiment en suivant la « Procédure en cas d’incendie » ! (Voir Fiche 1) Ce sont les Services de secours qui décident de l’opportunité d’évacuer ou non le bâtiment en fonction de la situation qui se présente.

En cas d’évacuation, insistez pour que chacun prenne ses affaires personnelles (mallette, sac à dos…) afin d’identifier les colis non suspects !
5. Avant de quitter sa classe, chaque professeur vérifie s’il n’y a rien de suspect et affiche sur la porte d’entrée un signe distinctif (ex. écrire sur la porte à la craie « vide ») 

Fermer la porte sans la verrouiller !
6. Rendez-vous au lieu de rassemblement !  (Celui-ci doit être à 200 m du site, au moins.)  
S’assurer que l’endroit est sûr (absence d’objets suspects) et que personne n’est placé près d’une surface vitrée afin d’éviter les effets de l’onde de choc.

7. Attendez les instructions des Services de police ou du directeur des opérations dépêché sur place !
Gestion de la communication avec l’extérieur par la direction
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Informer le Pouvoir organisateur de l’incident

[image: image10.wmf]Si vous êtes victime d’une alerte à la bombe par message téléphonique 
Au téléphone, demeurez calme et courtois, évitez la panique !
· Ecoutez très attentivement et notez un maximum d’informations ; faites durer la conversation le plus longtemps possible !
· Portez une attention particulière aux caractéristiques de la voix et à tout autre son entendu afin d’identifier au mieux la personne (voix masculine ou féminine, accent…) ainsi que l’endroit d’où elle pourrait appeler (bruits de fond, train, avion…)
· N’interrompez pas l’appelant et tentez d’obtenir le plus d’informations possibles, par exemple :

· notez le numéro de téléphone du correspondant (s’il y a un afficheur)

· notez les paroles prononcées

· notez l’heure et la date prévues de l’explosion

· notez l’endroit prévu de l’explosion et le type d’engin explosif

· notez les voix ou les bruits ambiants

· notez le motif ou la raison de cette menace

· notez la date et l’heure de l’appel

· Eteignez les téléphones portables !  En effet, il existe des systèmes pouvant être activés par des ondes radio (et donc également celles générées par un GSM).

Si vous êtes victime d’une alerte à la bombe par message écrit
S’il s’agit d’un message écrit ou d’un enregistrement, minimisez la manipulation en le plaçant dans une enveloppe vierge en papier ou en plastique !

Procédure lors de la découverte d’un objet ou colis suspect
Si un paquet suspect est découvert dans l’établissement, cherchez le propriétaire dans les plus brefs délais ! Si le propriétaire ne se manifeste pas, appliquer le dispositif suivant :
· Ne manipulez pas le paquet ou l’objet, ne le mouillez pas, ne l’ouvrez en aucun cas !
· Ecartez les personnes à proximité !
· Ouvrez les fenêtres et les portes environnantes, là où l’objet/colis suspect a été découvert !
Sources :

espace cfwb.be  http://wwwcfwb.be/sippt  

FICHE 3. 
EN CAS D’ACCIDENT CORPOREL OU DE MALAISE



Si vous êtes témoin d’un accident corporel ou d’un malaise, toujours s’assurer, en premier lieu, de la gravité de l’accident et rassurer la victime !  Rester calme !
L’accident ou le malaise a lieu sur le site de l’école
Dans la cour de récréation ou un local commun (réfectoire…)
1. Selon le cas, envoyer l’enfant accompagné auprès de la personne chargée de prodiguer les premiers soins
2. Si gravité constatée : faire appel à l’équipe de secouristes si celle-ci est identifiée dans l’école
Si pas de secouriste présent, ne pas déplacer la victime si celle-ci ne peut se relever seule !
· Contacter la direction ou le responsable de l’école

· Eloigner les curieux et demander l’assistance d’un collègue

3. Actions du directeur ou du responsable de l’école : 
· Si la victime ne peut être déplacée, contacter le service des urgences le plus proche de  l’école
· Si la victime peut être déplacée, téléphoner au médecin identifié par l’école ou médecin de famille 
· Contacter les parents ou le responsable légal de l’enfant pour les informer et recevoir des informations concernant les précautions à prendre
Dans la classe ou un local de cours (salle de gym…)
1. Eloigner les curieux et envoyer 2 élèves prévenir la direction ou la personne responsable

2. Actions du directeur ou du responsable de l’école  (voir le point 3 développé ci-dessus)
L’accident ou le malaise n’a pas lieu sur le site de l’école mais lors d’un déplacement pendant le temps scolaire
1. Contacter le service 101 pour décrire l’accident et demander une intervention urgente

2. Contacter la direction si celle-ci est joignable
Contacter les parents ou le responsable légal seulement si la direction ne peut être contactée
Dans tous les cas, la direction sera appelée à rédiger le formulaire de déclaration  d’accident.
FICHE 4. 
EN CAS DE FUITE DE GAZ DANS LE BATIMENT


1. Prévenez la société de distribution du gaz au n° _____________________ (à compléter) 

Suivez scrupuleusement les instructions qu’ils vous communiqueront.

2. Coupez manuellement l’arrivée principale de gaz.

3. Faites évacuer le bâtiment en déclenchant l’alarme incendie et rejoignez le point de rassemblement. 

Suivez les instructions de la fiche 1 « En cas d’incendie »

4. Ventilez naturellement les locaux.

5. Coupez le système de ventilation.

6. Attention : ne pas manœuvrer d’interrupteur électrique !

7. Réintégrez les locaux en suivant les recommandations de la direction ou du « coordinateur sécurité » identifié.

FICHE 5. 
EN CAS D’ALERTE SEVESO OU NUCLEAIRE 



Consignes générales

1. Mettez-vous à l’abri à l'intérieur du bâtiment.
2. Fermez portes, fenêtres, soupiraux et bouchez toutes les ouvertures et aérations donnant directement sur l’extérieur (à l’exception des bouches de ventilation de la chaufferie).
Utilisez du linge humide pour calfeutrer les portes et les fenêtres.
3. Ecoutez les médias (radio-TV) : RTBF – source officielle.  S'informer au préalable de la fréquence d'écoute !

4. Evitez de téléphoner de votre téléphone fixe ou de votre portable. Les lignes téléphoniques doivent rester libres pour l’organisation des secours.
( Le responsable sécurité reçoit l’alerte et communique aux enseignants et à l’ensemble du personnel présent les informations qu’il a reçues.
Consignes pour les enseignants :

1. Gardez votre calme ;
2. rassemblez les élèves dans vos classes respectives ou dans les salles désignées par le responsable sécurité ;
3. expliquez la situation aux élèves en évitant toute dramatisation inutile ;
4. procédez aux consignes générales décrites ci-dessus ! 

Consignes pour les élèves :

Gardez votre calme et conformez-vous aux consignes données par les enseignants et la direction !
Consignes pour les visiteurs, le personnel ouvrier ou administratif, les enseignants sans classe :

1. Gardez votre calme ;
2. rassemblez-vous dans la salle des professeurs ou rejoignez un local qui vous sera désigné par la direction ou le responsable sécurité ! 
Gestion de la communication avec l’extérieur par la direction
( Seule la direction ou le responsable en sécurité sont habilités à communiquer avec les autorités !
1. Informez le Pouvoir organisateur !
2. Invitez les parents à ne pas se rendre sur le site de l’école tant que l’alerte n’est pas levée !
FICHE SPECIALE

pour bien communiquer avec les Médias… 

· Dans tous les cas, lorsque vous êtes interpellé par la presse sur un sujet relatif à l’école (accident, fait de violence, vol, alerte…), contactez immédiatement la direction !

· Lorsque la presse arrive sur les lieux, toujours faire accompagner celle-ci vers la direction par un membre du personnel,  jamais par un élève !
· Si les médias se font insistants ou sollicitent l’avis de plusieurs personnes à tous niveaux de la hiérarchie, ne faites mention que des éléments dont vous êtes sûr.

· Tenez-vous-en aux faits, ne dramatisez pas et ne vous faites pas l’écho de rumeurs et d’éléments sans source identifiée, ni fondement.

· Si un élève est interrogé par la presse, assurez-vous que cela soit fait en présence de la direction ou, à défaut, d’un enseignant.

· Informez le pouvoir organisateur des communications que vous auriez entretenues avec la presse.
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