HSE-audit / Bezoek aan de vestiging / Algemene inspectie

	Doelstellingen:
Aan het einde van de module moeten de deelnemers:  
· actief kunnen deelnemen aan een HSE-audit / een bezoek aan een vestiging / een algemene inspectie.



Deze module moet lokaal worden ontwikkeld. Hiervoor hebt u twee mogelijkheden: 
· Als er een cursus bestaat op lokaal niveau (of voor de bedrijfstak) die aan deze doelstellingen beantwoordt, dan kan deze cursus worden gebruikt in plaats van deze module.
· Zo niet, dan moet u uw eigen cursus ontwikkelen op basis van het onderstaande model.
Dit document bevat suggesties voor de inhoud en de pedagogie om de doelstellingen van deze module te bereiken.

	Kernpunten
	Middelen/activiteiten

	Het gaat erom de nieuwe medewerker actief te laten deelnemen aan een HSE-audit, een bezoek aan een vestiging of een algemene inspectie.
De module omvat de voorbereiding van de audit of het bezoek door de nieuwe medewerkers met behulp van de in de bedrijfstak bestaande documenten.
De nieuwe medewerker moet actief deelnemen aan de audit (vergezeld door een HSE-afgevaardigde van de vestiging) en zo mogelijk geheel of gedeeltelijk het rapport opstellen (voorwaarde om de module te valideren).
	De documenten in de bedrijfstakken voor audits (evenals de diverse verslagen van de fasen van een bezoek aan de vestiging, zoals die van de EP die als bijlage aanwezig is en algemener kan worden gemaakt).

Laat de e-learning van Moho Nord volgen: Bezoek aan de vestiging (00015981)

	De audits en de rondgangen in de vestiging zijn bedoeld voor de continue verbetering en niet als controle.
	

	Iedereen kan en moet de bezoeken aan de vestiging uitvoeren.
	



Geschatte duur:
1 uur in de cursusruimte voor de voorbereiding plus de tijd voor de audit (1 dag) en voor het opstellen en presenteren van het rapport.

Pedagogische aanbevelingen:
[bookmark: _GoBack]De lokale verantwoordelijke moet een audit of bezoek aan de vestiging organiseren of een reeds geplande benutten zodat elke nieuwe medewerker hieraan deel kan nemen. 

Vereiste modules voorafgaand aan deze module
· TCT 4.1 en TCT 4.3
Voorbereiding van de module
Voor deze module wordt aanbevolen om de verklarende brochures van de bedrijfstakken te gebruiken (bijvoorbeeld die van EP, “Gids voor een bezoek aan een vestiging” die als bijlage is toegevoegd) die de doelstellingen en de uitvoering van de audits/bezoeken presenteert. Het is dus nodig om hiervan voor elke deelnemer een exemplaar te hebben.

De e-learning “Bezoek aan een vestiging” (00015981) is algemeen zodat hij voor alle situaties en voor alle bedrijfstakken kan worden gebruikt en is gebaseerd op de brochure “Gids voor een bezoek aan een vestiging” van EP. Als u niet voldoende pc's beschikbaar hebt voor alle deelnemers, kunt u de e-learning projecteren met een overheadprojector en interactief begeleiden.

Bijzondere aandachtspunten
De audit waaraan de nieuwe medewerkers moeten deelnemen mag geen audit werkvergunningaudit of conformiteitsinspectie van werkzaamheden zijn, aangezien deze het onderwerp zijn van modules in het technische gemeenschappelijke deel (Traject 3): TCT 3.1 en 3.2.
De deelnemers moeten een actieve rol hebben in het opstellen en presenteren van het auditrapport. U moet van tevoren, afhankelijk van het type audit en de gebruikte referenties, bepalen wat hun rol zal zijn.
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Suggestie voor het verloop van de module
Legenda van de instructies voor de cursusleider:
· Opmerkingen voor de cursusleider
· Kernpunten van de inhoud
· Type activiteit
· “Te stellen vraag” / instructie

	Fase/Timing
	Cursusleider
	Suggestie voor de inhoud van de module

	1. E-learning Moho Nord
20 min	0:20
 
	E-learning over het bezoek aan de vestiging
Laat de e-learning van Moho Nord over de bezoeken aan de vestiging volgen.

Als het in uw vestiging lastig is om voldoende pc's beschikbaar te stellen voor alle deelnemers, kunt u de e-learning projecteren met een overheadprojector en interactief begeleiden.
	
[image: ../../../../../../Desktop/Capture%20d’écran%202016-08-02%20à%2013.32.1]

	2. Kennismaking met de audit

40 min	1:00

	De methodologie van de audit

Presenteer de methodologie van de audit waaraan de deelnemers zullen deelnemen.

Elk soort audit/vestigingsbezoek/HSE-rondgang, behalve werkvergunningaudit.

Neem de tijd om de rol uit te leggen die iedereen heeft en baseer u op een auditreferentie en op de knowhow die is vastgelegd in de gids of het referentiedocument van de bedrijfstak/vestiging.

De kernboodschappen: 
De audits en de rondgangen in de vestiging zijn bedoeld voor de continue verbetering en niet als controle.
Iedereen kan en moet de bezoeken aan de vestiging uitvoeren.

Leg ook de rol van de deelnemers uit in het opstellen en presenteren van het auditrapport.

Benadruk de menselijke factor van de audit en met name in de interviews die moeten worden uitgevoerd met een herinnering aan de module over de menselijke factor voor actief luisteren.

De audit biedt uiteraard de gelegenheid om het veiligheidsgesprek in praktijk te brengen en de stop card te gebruiken, evenals actief luisteren bij de interviews (TCT 4.1 en 4.3).

Maak een afspraak voor het begin van de audit of het bezoek 
	[image: ../../../../../../Desktop/Capture%20d’écran%202016-07-19%20à%2009.41.4][image: ../../../../../../Desktop/Capture%20d’écran%202016-07-19%20à%2009.41.5]
[image: ../../../../../../Desktop/Capture%20d’écran%202016-09-07%20à%2012.09.3][image: ../../../../../../Desktop/Capture%20d’écran%202016-09-07%20à%2012.09.4]

	3. Uitvoering van de audit.
	Let erop dat de deelnemers tijdens de audit de referenties voor een audit in acht nemen en een actieve rol spelen in de audit (met name interviewen).
	

	4. Presentatie van de audit
	Organiseer de presentatie van de audit 

Laat de medewerkers deelnemen aan het auditrapport en let erop dat zij een gedeelte van het rapport moeten presenteren.
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EP - E-LEARNING - VISITE DE SITE (00015981)

E-learning € Nombre maximum de stagiaires : 199 [ 1 Francais
0.5 heure Interne I T : . .
Frais pédagogiques : 0.00 i3 Anglais
Population concernée Pré-requis
Membres du projet Moho Nord. Aucun

Objectifs
A l'issue de ce module, vous connaitrez :

- les lignesdirectrices et la méthodologie a appliquer lors d'une visite de site
- comment rendre efficace la visite d'un site

Contenu

Ce module suit les 4 étapes de la méthodologie de visite de site de 1'EP.

L'apprenant suit un manager qui effectue une visite de site. Achaque étape, il est posé une question sur la conduite a tenir, I'apprenant doit y
répondre.

Un quizz final permet de valider la bonnecompréhension des 4 étapes.

Inscription : EP.ELEARNING@TOTAL.COM
Responsable Formation : Jean-Michel SCHREEFHEERE
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L’ECOUTE ACTIVE — 1ERE CLE :
ECOUTEZ VOTRE INTERLOCUTEUR ET ... REFORMULEZ

Pour assurer a votre interlocuteur qu’il a été écouté et
compris...

Pour l'inciter a aller plus loin et récolter les faits...
Pour éviter les malentendus...

Reformulez ce que vous avez compris du discours de

votre interlocuteur :

* sans jugement ni interprétation,

» en commengant par une formule comme “si je vous ai
bien compris ...”

Kit intégration H3SE - TCT 4.1 — Facteurs Humains, Signaux faibles et Communication — V0.1 32 ‘ @ ToTtAaL
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L’ECOUTE ACTIVE — 2EME CLE :
ECOUTEZ VOTRE INTERLOCUTEUR ET ... FAITES PRECISER

Pour comprendre la signification des termes employés par votre
interlocuteur.

* Faire préciser un nom :
« Quel genre de (nom) précisément ? »
Ex : Cela fait du travail - Quel genre de travail précisément ?

» Faire préciser un verbe :
« Comment (verbe) précisément ? »
Ex : Je m’en charge - Comment vas-tu t'en charger précisément ?

» Faire préciser une généralité comme :
« On, toujours, jamais, beaucoup... »
Ex:Qui«on»?

Vraiment ... toujours ? Jamais ?
Beaucoup ? Combien ?

Kit intégration H3SE - TCT 4.1 — Facteurs Humains, Signaux faibles et Communication — V0.1 33 ‘ @ ToTtAaL
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