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Définition

La main courante papier est le journal de sécurité du poste de surveillance.

Ce document, aux pages numérotées et parafées, relate par ordre chronologique :

• les événements : incendie, incident...
• les actes de la fonction : prise et fin de service, ronde...
• les interventions des APS : secours à personnes, extinction de feux...
• la date;
• le nom et la fonction du ou des agents.

La main courante est un document officiel qui ne doit pas être négligé.

• rédiger avec application et rigueur;
• écrire à l'encre indélébile;
• rayer proprement en cas d'erreur et noter la correction à la suite.
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Exemple de main courante
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La main courante électronique

La main courante informatisée utilise des logiciels spécifiques
adaptés aux services de sécurité et aux métiers s'y rattachant.

L'utilisation d'un logiciel, souvent lié à un contrôleur
de ronde, présente de nombreux avantages:

• une fraude quasi impossible;
• un enregistrement automatique au nom de l'agent qui exécute la tâche ;
• un accès restreint aux personnes du service;
• une facilité d'utilisation;
• une facilité de consultation et de traitement ;
• une sécurisation et conservation des données;
• une rédaction libre ou saisie d'événements prédéfinis ;
• etc.
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Le compte rendu peut être oral quand il fait informer sa hiérarchie d'une 
situation particulière (accident, incident).

✔JE SUIS                                          se localiser précisément

✔JE VOIS                                         décrire les faits

✔JE FAIS                                          indiquer les 1ères actions

✔JE DEMANDE                              demander les moyens  
                                                          supplémentaires ou autre

C'est un compte rendu que l'on réalise en cours d'action.
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Les comptes rendus écrits sont les écritures mentionnées sur le registre de main courante.
Il est évident que dans le travail quotidien d'un APS, la rédaction de la main courante et du 
compte rendu des événements de la vacation est d'une importance primordiale.

L'objectivité est de rigueur. Un compte rendu
 est ordinairement bref, c'est un instrument 
simple et précis de communication.
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Les qualités d’un compte rendu

Le compte rendu s'appuie sur un fait réel ou une série de faits réels.
 Ces faits, l'APS les a connus :

          • directement;

          • indirectement.

Une description suppose une bonne observation.
Seuls l'utile et l'essentiel doivent être retenus et retranscrits.
L'auteur d'un compte rendu est un observateur actif et critique.
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L’utilité d’un compte rendu

On consultera un compte rendu dans une intention utilitaire, pour y trouver rapidement 
explications et éclaircissements sur des faits réels, indiscutables, qui ont existé.

3 cas possibles :

          • l'APS a participé aux faits rapportés ;

          • l'APS a assisté ;

          • l'APS ne connait les faits que par des témoignages.
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Contenu d’un compte rendu

Il doit toujours porter les indications suivantes :

     • lieu, date et heure ;

     • nom et qualité du rédacteur ;

     • signature de son auteur.
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Contenu d’un compte rendu

Ensuite:

• Où vous trouvez-vous au moment de l'intervention ?
     Au PC, en ronde...
• Par qui et comment êtes-vous prévenu?
    Qui: un témoin, le chef d'entretien... Comment: par téléphone, DM...
• Que faites-vous ?
    - Si vous êtes en ronde : prévenir le chef de poste.
    - Si vous êtes seul : voir les consignes (appeler le responsable...).
• Effectifs employés :
    selon les moyens et la nature de l'intervention.
• Relation des événements:
    respecter l'ordre chronologique des événements avec dates, heures et minutes.
• Que voyez-vous ? Que constatez-vous ?
    En quelques lignes, décrire la situation.
• Quelles dispositions prenez-vous ?
• Responsabilités et cause du sinistre.
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Rédaction d’un compte rendu

Elle doit être brève, claire, nette et précise.

Relater uniquement les faits, pas d'avis personnels.

Respecter parfaitement l'ordre chronologique des faits.
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Forme d’un compte rendu

Veiller avec attention à :

     • l'orthographe et l'écriture;

     • la mise en page;

     • la propreté et la clarté du document;

     • relire pour corriger d'éventuelles fautes.
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Le compte rendu sur papier libre

Rédigé sur papier libre au format 21 x 29,7 cm,
au stylo noir ou bleu, écrit en français et dupliqué 
pour en garder toujours une copie en archive.

Il doit toujours comporter:

• lieu et date;

• nom, prénom et fonction du rédacteur;

• grade, nom, prénom et fonction du destinataire ;

• objet.



REMONTER UNE INFORMATION

LE RAPPORT



REMONTER UNE INFORMATION

LE RAPPORT

Le rapport complète et précise le compte rendu de main courante dans le cas d'incident 
grave et important pouvant avoir des suites judiciaires, administratives ou dans l'intérêt 
du service.

Il relate en détails les faits de manière
précise par une personne avertie.

Il doit être objectif, impartial, complet,
précis et méthodique.
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Règles de forme du rapport

La rédaction du rapport doit suivre un plan qui comprend 2 parties principales:

                                          • l'entête

                                          • le sujet
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Règles de forme du rapport

➢ L'ENTÊTE

       Son but est de placer l'écrit du compte-rendu dans le temps et l'espace :
 
               1. Le lieu et la date de rédaction.

               2. Le prénom, le nom et la qualité du rédacteur.

               3. La qualité du destinataire.

               4. L'objet d'un rapport.

               5. Les références.
 
               6. Les pièces jointes.  
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Règles de forme du rapport

➢ LE SUJET OU (CORPS)

          Partie principale du rapport, l'APS y décrit les faits chronologiquement:

                                       Qui ?

                                              Quand et où ?

                                                       Quoi ?

                                                              Comment ?   
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Exemples


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22

