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Ressources personnalisables de I'OACI
sur la culture de la slreté — Guide
d'utilisation

Ce document répertorie les ressources personnalisables et téléchargeables de 'OACI sur la
culture de la sdreté, et inclut des indications pour les utiliser efficacement afin de promouvoir
une culture de la slreté positive au sein de votre entreprise.

Comment personnaliser les ressources ?

Une partie de ces contenus sont congus pour étre personnalisés avec le nom et le logo de
votre entreprise. Vous pouvez également y ajouter les coordonnées du responsable de la
sOreté aérienne de votre entreprise, afin que le personnel sache a qui s'adresser en cas
d'incident de slreté ou pour en savoir plus sur les procédures de sdreté de I'entreprise.

Les contenus ou figure le logo de I'OACI ne doivent pas étre modifiés ni
personnalisés, en partie ou en totalité, de quelque maniére et par quelque
organisation que ce soit, sans l'autorisation écrite préalable de I'OACI.

Personnalisation des affiches, cartes et autres documents PDF

Ouvrez le PDF a l'aide d'Adobe Acrobat DC. Si n'avez pas accés a Adobe Acrobat DC,
veuillez contacter votre équipe communications/marketing qui devrait étre en mesure de vous
aider.

Ajouter du texte personnalisable aux documents PDF

Une fois le fichier ouvert avec Adobe Acrobat DC, cliquez sur « Modifier le fichier PDF ».
Dans le ruban horizontal « Modifier le fichier PDF », les utilisateurs peuvent personnaliser les
ressources en cliquant sur l'option « ajouter du texte ». Insérez un champ de texte dans le
fichier personnalisable et ajoutez les informations pertinentes pour votre entreprise. Une fois
les ressources actualisées, cliquez sur « Enregistrer sous ». Le fichier est désormais
personnalisé et peut étre partage.

Pour en savoir plus : www.icao.int/Security/Security-Culture/ 1
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Pourquoi dois-je signaler mes
préoccupations en matiére de sireté ?
- Cela permet d'attirer l'attention sur des activités qui peuvent
compromettre la sGreté, et donc de garantir
« Le signalement est confidentiel et sera suivi de mesures

- C'est la bonne chose a faire !

Signalez immédiatement vos préoccupations en
matiére dersﬁreté a:

Ajouter des logos personnalisables aux documents PDF

Une fois le fichier ouvert avec Adobe Acrobat DC, cliquez sur « Modifier le fichier PDF ».
Dans le ruban horizontal « Modifier le fichier PDF », les utilisateurs peuvent personnaliser les
ressources en cliquant sur l'option « ajouter une image » et en sélectionnant le logo de
I'entreprise dans vos fichiers/réseaux. Le logo de votre entreprise doit étre placé sur le
marqueur « votre logo ici » en haut a gauche du PDF. Une fois que vous avez importé votre
logo sur le document, redimensionnez-le si besoin et faites-le glisser vers I'emplacement
souhaité avec la souris. Une fois les ressources actualisées avec votre logo, cliquez sur
« Enregistrer sous ». Le fichier est désormais personnalisé et peut étre partagé.

Les logos doivent étre ajoutés uniquement aux fichiers ou figure une icone « ajouter

logo ici ». Les contenus ou figure le logo de I'OACI ne doivent pas étre modifiés ni
personnalisés.

Pour en savoir plus : www.icao.int/Security/Security-Culture/ 2
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Culture de la sdreté : partir sur de bonnes bases...
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1. Posez les bases 6. Actualisez les connaissances

La sdreté est (a responsabilité de tous. Dés o Informez le personnel des modifications

le premier jour, défnissez clairement les. apportées aux politiques et aux procédures de

responsabilités de chague individu en matiére de soreté. Veillez a ce que le personnel regoive

slreté. un briefing sur la sOreté lorsqu'il est autorisé
‘& accéder & de nouveau systemes et 4 visiter

e 2 Connalssez vaire personnel de nouveaux sites, ou qu'il a recu de nouveaux

Comprenez les motivations et les préoceupations

de votre équipe en matidre de sireté. Ce vous

aidera 4 reconnalire les problémeset 3y 7 Montrez 'exemple

répondre. Ny Démontrez limportance des mesures.
sécuritaires pour adoprer de bonnes pratiques

3. Expliquez les menaces en matiére de sireté. Montrez lexemple et

¢ penses pas.que toui e ong€ 3 caoscierk comportez-vous comme vous souhaitez que

de limportance de la streté. Aidez le personnel a i parvaneL v f2ise,

comprendre

quelles sont les menaces visant le secteur 1

de laviation, Limportance des atouts de votre g 8. Appliquez la réciprocité

entreprise et les conséquences des incidents Communiquez des retours réguliers au

sécuriaires. personnel quant 4 ses performances en matidre
de sireté. Et encouragez-le 3 émettre des

4. Définissez vos attentes suggestions sur les améliorations lices & la
Werifiez que le personnel comprend et respecte hren

dispositifs.

les procédures de sOreté. N'attendez pas que

des formations en matiére de siireté soient

organisées, intégrez-{a dans = T4 les

quoticiennes, Encouragez le personnel 3 signaler les activités

3y inhabituelles ou suspectes, Il ot étre sir que
5. Parlez-en concrétement ces signalements seront traités de maniére

1B L= meilieur maoyen dimpliquer (e personnel est confidentielle et seront suivis de mesures.

" de lui montrer comment la streté le concerne:

personnellement. Urilisez des études de cas et

Personnalisation des ressources Microsoft
Plusieurs ressources sont proposées au format Microsoft Word et PowerPoint. Les champs
surlignés en jaune peuvent étre personnalisés selon les besoins de votre entreprise.

Une fois le fichier ouvert avec le programme adapté de Microsoft Office, modifiez les champs
qui doivent étre personnalisés. Une fois que tous les champs personnalisables ont été
modifiés et que vous étes satisfait des changements, cliquez sur « enregistrer sous ». Le
fichier peut désormais étre partagé.

Pour en savoir plus : www.icao.int/Security/Security-Culture/ 3
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Quelles sont les ressources disponibles ?

L'OACI a congu un ensemble de ressources personnalisables pouvant étre utilisées par votre
entreprise pour promouvoir une culture positive de la sOreté et informer le personnel des
comportements qu'il doit adopter en matiére de sireté.
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Les ressources couvrent neuf « composantes de la culture de la slreté » et peuvent étre
partagées en interne. Elles comprennent notamment des affiches pour les espaces réservés
au personnel, des cartes pour le personnel, des listes de contréle pour les responsables, des
briefings d'insertion, des blogs intranet, un e-mail du PDG et des packs briefing PowerPoint.

# Composante Ressource Comment I'utiliser ?

1 Réponse aux | Liste de contréle | A distribuer & la direction pour vérifier
incidents pour la direction que les plans de réponse en cas
d'incident sont a jour et adaptés.

2 Réponse aux | Carte A distribuer a I'ensemble du personnel
incidents ou dans le cadre du processus de
présentation des cartes d'identification.
Inscrire les coordonnées au recto pour
signaler les incidents en matiére de
sureté.

3 Réponse aux | Affiche A A afficher dans les zones réservées au
incidents personnel pour lui rappeler son réle en
cas d'incident de sdreté.

4 Sdreté des | Affiche A A afficher dans les zones réservées au
informations personnel pour lui rappeler sa
responsabilité dans la protection des
informations.

5 Sdreté des | Affiche B A afficher dans les zones réservées au
informations personnel pour lui rappeler sa
responsabilité dans la protection des
informations.

6 Leadership Déclaration de la | A diffuser sur l'intranet pour démontrer
direction 'engagement de la direction en
matiére de sdreté. Le logo de
I'entreprise peut étre ajouté en haut a
gauche.

7 Leadership Article du PDG (ou | A publier pour démontrer I'engagement
d'un autre haut | de la direction en matiére de slreté.
dirigeant) Ceci peut étre effectué aprés le
numeéro 5 ci-dessus ou
indépendamment. Le logo de
I'entreprise peut étre ajouté en haut a

Pour en savoir plus : www.icao.int/Security/Security-Culture/ 4
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gauche, ainsi que la date de
publication et le nom de I'entreprise.

Mesures
I'efficacité

de

Modéle d'entretien

A utiliser pour mesurer l'efficacité des
efforts pour développer la culture de la
sireté. Ceci peut étre effectué avant la
mise en place d'une amélioration (c.-a-
d. pour déterminer les domaines ou
des efforts sont requis) ou suite a une
activité spécifique (c.-a-d. pour vérifier
qu'une amélioration est efficace). Le
modéle d'entretien peut étre distribué
de maniére anonyme ou se dérouler en
face a face.

Environnement
travail positif

de

Affiche A

A afficher dans les zones publiques et
réservées  au personnel pour
encourager la création d'un
environnement de travail positif.

10

Environnement
travail positif

de

Affiche B

A afficher dans les zones publiques et
réservées au personnel pour
encourager la création d'un
environnement de travail positif.

11

Environnement
travail positif

de

Affiche C

A afficher dans les zones publiques et
réservées  au personnel pour
encourager la création d'un
environnement de travail positif.

12

Environnement
travail positif

de

E-mail
du responsable de
la sCreté

A envoyer a l'ensemble du personnel
avec le numéro 6 ci-dessus. L'e-mail
doit provenir du responsable de la
sUreté et étre envoyé aprés le
numéro 6 ci-dessus. Le logo de
I'entreprise peut étre ajouté en haut a
droite, les coordonnées du PDG
incluses dans le premier paragraphe et
la signature du responsable de la
sUreté insérée en bas.

13

Signalement

Affiche A

A afficher dans les zones publiques et
réservées au personnel pour rappeler
a tout le monde limportance de
signaler les préoccupations en matiére
de slreté. Envoyer également 'affiche
aux tiers, aux fournisseurs, aux
entrepreneurs et aux  services
auxiliaires.

14

Signalement

Affiche B

A afficher dans les zones publiques et
réservées au personnel pour rappeler

Pour en savoir plus : www.icao.int/Security/Security-Culture/ 5
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a tout le monde limportance de
signaler les préoccupations en matiére
de slreté. Envoyer également I'affiche
aux tiers, aux fournisseurs, aux
entrepreneurs et aux  services
auxiliaires.

15

Signalement

Affiche C

A afficher dans les zones publiques et
réservées au personnel pour rappeler
a tout le monde limportance de
signaler les préoccupations en matiére
de slreté. Envoyer également l'affiche
aux tiers, aux fournisseurs, aux
entrepreneurs et aux  services
auxiliaires.

16

Signalement

Carte

A distribuer pour rappeler au personnel
l'importance de signaler les
préoccupations en matiére de sdreté.
Les cartes peuvent également étre
distribuées lorsque les nouveaux
arrivants  fournissent leurs cartes
d'identification (laissez-passer). Les
informations de signalement
spécifiques a l'entreprise peuvent étre
ajoutées en bas du verso.

17

Formation

Pack briefing

A utiliser pour compléter la formation et
l'instruction de l'ensemble du
personnel sur la culture de la slreté. Le
pack briefing peut étre utilisé lors des
formations de sensibilisation initiales et
de mise a jour. L'évaluation des
menaces actuelles peut étre ajoutée
sur la diapositive 7.

18

Formation

Liste de
initiale

contréle

A distribuer aux responsables des
nouveaux arrivants pour veiller a ce
que la sensibilisation a la culture de la
s(reté soit intégrée dés le premier jour.
Le logo de I'entreprise peut étre ajouté
en haut a gauche et les coordonnées
du responsable de la slreté insérées
en bas.

19

Compréhension des
menaces

FAQ

A distribuer aux responsables de la
sUreté et aux superviseurs pour étayer
leur compréhension des menaces
envers l'aviation civile. Le logo de

Pour en savoir plus : www.icao.int/Security/Security-Culture/




I'entreprise peut étre ajouté en haut a

gauche.
20 | Compréhension des | Brochure/dépliant A distribuer a I'ensemble du personnel
menaces pour etayer sa compréhension des

menaces envers l'aviation civile. Le
logo de l'entreprise peut étre ajouté en
haut a gauche et les coordonnées du
responsable de la slreté insérées en
bas.

21| Vigilance Affiche A A afficher dans les zones réservées au
personnel pour lui rappeler gu'il doit
étre attentif et vigilant, et souligner sa
responsabilité dans le signalement de
ses préoccupations en matiére de
sireté.

22 | Vigilance Affiche B A afficher dans les zones réservées au
personnel pour lui rappeler qu'il doit
étre attentif et vigilant, et souligner sa
responsabilité dans le signalement de
ses préoccupations en matiére de
sUreté.

23 | Vigilance Affiche D A afficher dans les zones réservées au
personnel pour lui rappeler gu'il doit
étre attentif et vigilant, et souligner sa
responsabilité dans le signalement de
ses préoccupations en matiére de
sUreté.

24 | Vigilance Carte A distribuer a I'ensemble du personnel
ou dans le cadre du processus de
présentation des cartes d'identification
(laissez-passer). Les informations de
signalement spécifiques a I'entreprise
peuvent étre ajoutées au verso.

En cas de questions au sujet de ces ressources, veuillez contacter I'équipe de soutien
a la mise en ceuvre et de développement - sireté (ISD-SEC) de I'OACI a isd@icao.int

Pour en savoir plus : www.icao.int/Security/Security-Culture/ 7
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