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1. Apercgu

Table des matiéres
Sommaire

Ce guide présente I’ABCde la planification des exercices, alaquelleil initieles personnes pour qui ce processus n’est pas
familier. Il favorise I’'uniformité et une compréhension commune des pratiques et de laterminologie des exercices, en
plus d’améliorerlacoordination des exercices dans lacommunauté de lagestion des urgences d’Emploi et
Développementsocial Canada (EDSC) et de ses partenaires et parties prenantes.

Les sujets abordés comprennent I’établissement des échéanciers, les gabarits de divers rapports, des scénarios simples
ou trés détaillés ainsi que des documents administratifs comme des notes d’information et des listes de contréle. Ces
outils offrentaux personnes qui planifient les exercices des options qui conviendront aleurdirection générale, aleur
directionoualeurdivision.

Dans le présentdocument, le terme « plans » peut désigner les plans de continuité des activités, les plans de reprise
apréssinistre et tous les autres plans que vous avez pourles urgences ou d’autres imprévus dans votre immeuble.

A propos des gabarits proposés pour les exercices

Les gabarits pourles exercices que vous trouverez dans lasection 4 sont proposés atitre d’exemples seulement. Les
personnes qui planifientles exercices peuvent choisirde les utilisertels quels ou de les adapter ou encore de créerleurs
propres gabarits selon leurs besoins.

Des gabarits sont proposés pour:

1. diversexemplesde scénario

2. desdocumentsadministratifs

3. desdocuments nécessaires pourles exercices
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2. L’ABC de la planification des exercices

Description de I'exercice

Un exercice est une situation d’urgence simulée dans le cadre de laquelle des membres de divers organismes
s’acquittent des taches qu’ils seraient appelés a exécuter dans une situation d’urgence réelle.

Table des matieres

Les exercices sontun moyenimportant pour évaluer|’état de préparation (qui est!’un des quatre piliers du cycle de
gestion des urgences). lls permettent de cernerleslacunes, les déficiences etles vulnérabilités et de déterminerles
mesures correctives qu’il convient d’envisager et de mettre en ceuvre.

Les exercices permettent aux employés atous les niveaux de tester, d’évaluer et de valider des plans et des dispositions
etils offrentun cadre sécuritaire danslequel les employés peuvent mettre en pratique leurréle et leurs responsabilités
et assurerlacontinuité desservices et des programmes essentiels d’Emploi et Développement social Canada (EDSC).

Il est recommandé que le Ministére mette en ceuvre un programme triennal décrivant en détail divers exercices a mener
chaque année. Le programme d’exercices s’inspirera d’une approche modulaire progressive reposant sur des exercices
de plus en plus difficiles. Il faudra que le programme d’exercices soit approuvé parla haute direction (voir le gabarit de
note d’information) si on veut obtenir|’entiére participation des employés.

A titre de suggestion, un programme typique d’exercices échelonnés sur une période de trois ans pourrait comprendre

les éléments suivants :

Premiéere année

Le programme se concentrerait sur
la sensibilisation/I'orientation et
I’information base (p. ex.
discussions et présentations).

Deuxiéme année

En plusde revoirles principes de
base, le programme comprendrait
desexercicessurtable plusavancés
qui pourraient faire appel au
personnel desrégionsetades
services de soutiende I’extérieurdu
Ministere et comprendre |’évacuation
simple d’un groupe et des tests de
certainestechnologies de
I’information.

Troisiéme année

Le programme se concentrerait
sur desscénariosfonctionnels
plus complexes qui porteraient
sur une ou deux fonctions (p. ex.
Communications, Centre des
opérations) devant étre testées.
L’équipe de direction
participeraitaun exercice sur
table parallelement aux exercices
fonctionnels.

Voiciunexemplede calendrier des exercices ainclure dans un programme d’exercices (Note : des exercices
d’entrainement seront effectués chaque année).

Exemple de calendrier des exercices — premiére année

Légende:

O =Orientation/
Présentation

O =Exercice de
discussion

Nom de I’exercice
Avril

Exercice de discussion

d’entrainement

T1

= Exercice O =Exercice sur = Exercice
table opérationnel
T2
Juin Juil. Aolt Sept. Oct.

Mai

@)

= Exercice = Exercice a
fonctionnel grand déploiement
T3 T4
Nov. Déc. Janv. Fév. Mars

Exercice Exercice Exercice


http://iservice.prv/fra/si/securite/urgences_continuite/outils_et_ressources/plan_strat_gestion_urgences.shtml#GU1.7
http://iservice.prv/fra/si/securite/urgences_continuite/outils_et_ressources/plan_strat_gestion_urgences.shtml#GU1.7
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Orientation/Présentation

O
Exercice d’entrainement
Exemple de calendrier des exercices — deuxieme année
Légende:
O =Exercice de O =Orientation/ = Exercice O =Exercice sur = Exercice O =Exercice = Exercice a
discussion Présentation d’entrainement table opérationnel fonctionnel grand déploiement
T1 T2 T3 T4
Nom de I’exercice
Avril Mai Juin Juil. Aolit Sept. Oct. Nov. Déc. Janv. Fév. Mars
Exercice surtable
O
Exercice opérationnel
Exercice d’entrainement
Exemple de calendrier des exercices — troisieme année
Légende:
O =Exercice de O =Orientation/ = Exercice O =Exercice sur = Exercice O =Exercice = Exercice a
discussion Présentation d’entrainement table opérationnel fonctionnel grand déploiement
T1 T2 T3 T4
Nom de I’exercice
Avril Mai Juin Juil. Aolit Sept. Oct. Nov. Déc. Janv. Fév. Mars

Exercice fonctionnel

@)

Exercice a grand
déploiement

Exercice d’entrainement

Les buts d’un programme d’exercices sont les suivants :
v/ Evalueretvaliderlesplans etles dispositions, laformation, I’équipement, les hypothéses et les ententes conclues
entre divers organismes;

v Formerlesemployés pourrenforcerleurs compétences etleurdonner|’occasion de répéterlesrdles quileursont
confiés et qui sont définis dans le plan (clarifierles roles et les responsabilités);

v/ Testerles procédures établies;

v/ Améliorerlacoordination etles communications entre organismes;
v/ Respecterlesexigences de laloi;

v/ Décelerleslacunesdanslesplansetlesprocédures;

v/ Déterminerles possibilités d’amélioration.

Exercice Exercice Exercice 6
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Terminologie des exercices de gestion des urgences

Il existe un certain nombre d’organismes nationaux etinternationaux de gestion des urgences

gui encouragentlaformation, lestests etles exercices en matiére de gestion des urgences. Méme si la majorité suitun
modele progressif de perfectionnement continu, il y a d’importantes variations dans la terminologie. Emploi et
Développementsocial Canada (EDSC) aadopté laterminologie suivante pourles exercices :

Table des matieres

Exercices de discussion

Orientation/Présentation

Exercices d’entrainement
Exercices surtable (EXST)
a. EXSTdebase
b. EXST avancé

A w N e

5. Exercices opérationnels
a. Exercicesfonctionnels (EXFO)

b. Exercicesagrand déploiement (EXGD)

Exercices de discussion

Les exercices de discussion sont généralement des exercices simples de courte durée qui réunissent des membres de
premierplandel’équipe oudesemployés qui occupent des postes clés pour une discussion. Ces exercices portent
généralement surun plan quia été établietilsservent afaire de lasensibilisation ausujet de plans, de procéduresou de
situations. lls peuvent aussi étre utilisés au stade de laformulation d’une politique pour faire un examen étape par
étape etainsi faire avancer|’élaboration des plans.

Les exercices de discussion sont généralement les plus faciles a prépareretils demandent moins de ressources.

Orientation/Présentation

Les séancesd’orientation/présentation s’adressent aux personnes qui joueront un réle dans un plan, une procédure ou
une situation ou quis’yintéressent. L'information s’y transmetau moyen d’exposés, de vidéos, de diapositives ou de
discussions entre experts. Les séances d’orientation/présentations de ce genre sont considérées comme la base des
exercices de gestion des urgences. L'information se transmet principalement des présentateurs vers |’auditoire. Des
guestions peuvent étre posées, mais les discussions générales sont habituellement limitées.

Selonle formatretenu, lapréparation du matériel pourles présentations peut demander beaucoup de ressources.

Exercices d’entrainement

Les exercices d’entrainement, qui comprennent les exercices de sécurité des personnes, sont des activités coordonnées
ou supervisées généralement organisées pourtesterune opération ou une fonction en particulier. Les e xercices
d’entrainement sont généralement utilisés pour dispenser de laformation surl’utilisation de I’équipement, répéterla
mise en ceuvre de procédures ou maintenir des niveauxde compétence.

Les exercices d’entrainement peuvent demander différents degrés d’effort. Parexemple, la vérification d’une chaine
téléphonique, les tests mensuels des systemes d’alarme d’incendie ou la mise a contribution du personnel de
supervisiond’unimmeuble demande peu d’efforts, mais un exercice d’évacuation totale ou de confinementdans un
grand immeuble comportant plusieurs locataires nécessitera beaucoup de planification et de coordination.

Exercice Exercice Exercice 7
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Exercices sur table (EXST)

Les exercicessurtable réunissent des employés et partenaires clés dans un milieuinformel ouils discuteront de diverses
situations simulées. Les participants sontencouragés a prendre connaissance d’un scénario hypothétique, a discuterdes
enjeux en profondeuretaprendre des décisions enfaisantappel aun processus approfondi de solution de problemes,
plutdt qu’au processus de prise de décisions rapides et spontanées qu’ils seraientappelés a utiliserdansle casd’une
urgence véritable. Les EXST ont généralement pour objet de faciliter lacompréhension de concepts et de repérerles
points forts et les pointsfaibles. Ces exercices peuvent également étre utilisés pourvalider des procédures et des
dispositions existantes ainsique des changements dans les procédures ou encore pour favoriser un changement dansla
culture.

L'exercice surtable estun outil de formation tres utile qui a des avantages mais aussi desinconvénients :

Avantages: Inconvénients:

= Prendpeudetempsetdemande peud’argentetde = Manque de réalisme et ne permet pas de testerles
ressources capacités d’un systeme de gestion des urgences en

* Est un moyen efficace de passerenrevue les plans et situationréelle
les procédures = La miseal’essaidesplans,desprocéduresetdes

» Permetaupersonnel clé de se familiariser avec ses capacités du personnel estsuperficielle
responsabilités et sesroles et les procédures asuivre = |In’y apas surcharge du systeme pendant|’exercice

encas d’urgence

La portée etlacomplexitéde laconceptiond’un exercice surtable peuventvarierselon qu’ils’agit d’un exercice de base
ou d’unexercice avancé. Les ressources nécessaires pour ce genre d’exercice sontimportantes et ellesdépendrontdela
complexitéetde laportée de I’exercice.

EXST de base

Il s’agitde mettre en scene unscénariodontles éléments demeurent constants. Lascéne décrit une situation ouune
urgence simuléecomme ssi elle se passait réellement. Les participants mettent a profit leurs connaissances et leurs
compétences pourréglerune série de problémes présentés par I’animateur/I’animatrice. Les problémes sont examinés
par le groupe et celui-ci s’entend généralement surune solution qui est ensuiterésumée par |’animateur/l’'animatrice.

EXST avancé

L’exercice avancé suitlaméme formule que I’exercice de base, mais il meten scéne une situation évolutive tournant
autour de messages qui seronttransmis aux participants, messages qui pourront avoir pour effet d’élargirle scénario
original aufil de I’exercice. Lasituation peut souvent évoluer dans des voies qui n’avaient pas été envisagées au moment
del’élaboration de |’exercice.

Note

’animateur/l’animatrice présentera habituellement une situation (un élément artificiel) soit sous laforme d’un
message écrit, d’un appel téléphonique simulé, d’un message vidéo ou pard’autres moyens. Les participants
discutentdes enjeux soulevés par les éléments artificiels et trouveront des solutions pour gérerlasituation en
fonction des dispositions et des plans existants.

Exercice Exercice Exercice 8
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Exercices opérationnels

Les exercices opérationnels, qui comprennentles exercices fonctionnels (EXFO) et les exercices a grand déploiement
(EXGD), constituentle niveau suivant du programme d’exercices. |l s’agit de mises en situation dans le cadre desquelles
les participants réagissent a une information simulée; interviennent dans des cas d’urgence; fontappel ade
I’équipement, adesressources ou ades réseaux; et mobilisentle personnel. Ces exercices se déroulent dans un
environnement « temps réel » simulé qui reflete lasituation tellequ’elle se déroulerait dans laréalité.

Les exercices opérationnels sont généralement les plus complexes et ceux qui demandent le plus de ressources. De plus,
ilsontsouventdesrépercussions opérationnellesimportantes, tanta l'internequ’al’externe.

Exercices fonctionnels (EXFO)

Les exercicesfonctionnels (EXFO)sont congus pourtesteretévaluerles capacités individuelles au sein d’une fonction ou
d’ungroupe de fonctionsinterdépendantes. L’objectif des EXFO est de tester lamise en ceuvre de plansetde
procédures etde politiques établies. Les EXFO simulentles activités réelles d’une fonction donnée en présentant des
problémes complexes et réalistes qui nécessitent des interventions rapides et efficaces de lapartd’un personnel formé
dans un contexte simulé « tres stressant ».

Exercices a grand déploiement (EXGD)

Dans le cadre d’un exercice agrand déploiement, les éléments de I’intervention doivent étre mis en action et déployés
dans unendroitdésigné alasuite d’'unincident, généralement pendant une période prolongée et qui touche unsecteur
d’activité dansson ensemble. Il faut que le personnelet les ressources soient réellement mobilisés et déployés pour que
la coordination puisse étre démontrée.

Exemples

Exemple d’exercice concernant le plan de

Exemple d’exercice dans un immeuble . s e .,
8 continuité des activités (PCA)

Genre d’exercice/niveau

Discussionsdescénariosdemise en ceuvre du
PCA

Séance de discussion del’équiped’évacuation
d’urgence de I'immeuble (EEUI)

Exercice de discussion

Orientation/Présentation Test du systeme de communication vocaleet Examen du PCA
de I’alarmeincendie

e 3 Misea jour des listes decoordonnées du
Sensibilisation des employés

personnel d’urgence

Test des listes de coordonnées du personnel
d’urgence

Exercice d’entrainement Exercice pour le personnel de supervision

Exercices au niveaud’un ministéreou d’une
direction générale

Examen annuel des plans d’urgence parla
haute direction

Exercice surtable

Exercice opérationnel

Exercice fonctionnel

Exercice a grand déploiement

Inspection et test annuels des systemes de
sécuritédes personnes

Exercice d’évacuation en cas d’incendie

Exercice de confinement

Exercice touchant plusieurs immeubles ou
plusieurs ministéres

Test des procédures de repriseapres sinistre,
de la structurede gestion des urgences ou de
la chained’approvisionnement

Exercices de simulationauniveaud’un
ministéreou d’une direction générale

Exercice a grand déploiement avec
réinstallation du personnel ou des réseaux

Exercice Exercice Exercice
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Phases du cycle de planification des exercices

Table des matiéeres
Voicilescing phases d’un cycle de planification des exercices :

Préparation

initiale

5 Planification des

Conception et 2
améliorations

préparatifs

Cycle de
planification
des exercices

Evaluation Déroulement

1. Préparationinitiale
Cette phase permet de constituer une base de soutien pourl’exercice, et notamment :

= d’obtenirl’appuides parties ou des cadres supérieurs concernés;
= d’élaboreruncadre de gestion de projet;

= d’établirl’échéancieretlesétapesimportantes;

= dedésignerune équipede planification de I’exercice;

= d’établirl’horaire des séances de planification.

2. Conception et préparatifs
Cette phase se concentre surles activités suivantes :
= déterminerlesobjectifs;
= concevoirlescénario;
= rédigerlesdocuments;
= coordonnerlalogistique;
= planifierle déroulementde |’exercice;
= choisirune méthode d’évaluation et d’amélioration.

Exercice Exercice Exercice 10
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3. Déroulement
Apréslaphase de conception et de préparatifs, I’exercice est misen ceuvre. Voici les étapes du déroulement d’un
exercice:

= miseenplace;

=  séancesd’information;

= animation/contrble/évaluation;

= récapitulation.

4. Evaluation
Cette phase comporte les activités suivantes :
= uneévaluationdeéslafindel’exercice (séance de rétroaction immédiate);
= unexamendesformulaires d’évaluation aintégrerdans un rapportaprées action (RAA), qui résume |’exerciceet
présente les points forts et les pointsaaméliorer qui en sont ressortis;

= desrecommandations concernantles pointsaaméliorer pourfaciliter|’adoption de mesures correctives devant
faire 'objetd’unsuivitoutaulongde la phase de planification des améliorations.

5. Planification des améliorations
Cette phase comporte les activités suivantes :
= unedescriptiondes problemes;
= desmesurescorrectives;
= |’établissementd’un pland’actionde ladirection (PAD);
= |adésignationde lapartie responsable oudu bureau de premiere responsabilité;

= |esdatesd’achevement.

6 Note

Ilincombe a la personne qui planifie I’exercice de tirer des legons de I’exercice et de les évaluer ainsi que de
formulerdes recommandations qui serontintégrées dans les plans ou les dispositions.
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Approche modulaire progressive

Table des matiéres
Le diagramme ci-dessousillustrel’« approche modulaire progressive » habituellement utilisée

par la communauté des exercices au momentde planifier les exercices. Conformémenta une telle approche, I’exercice
peutcommencer parune orientation/présentation (staded’apprentissage), qui méneaun exercice surtable (test
pratique), lequelméne aun exercice agrand déploiement (jeu de role entemps réel). De plus, la personne qui planifie
un exercice peut combiner plusieurs éléments de ces modules pouratteindre les objectifs de |'exercice.

Comme son nom I’indique, cette approche reconnait qu’un programme d’exercices est un programme progressif. Par
conséquent, vous commencerez par des exercices de base pourtesterun certain nombre d’élémentsavantd’organiser
des exercices plus complexes —il faut d’abord ramper, puis marcher et enfin courir.

Ce diagramme montre la progression du degré de difficulté des exercices :

o000 T
o000 g
000 T
o000 0000 -
o000 06000
000 00060 O
000 0000 0O0OC0VOCG '
000 0000 0000 0000 0 §
000 000O0CG OVCOGCOOSO OGOGOOO O 00 0 3
000 0000 000OFGF OCOCOCGVOO OGOV OQFOGOVOYFYSY
©000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 °
Exercices de Orientation/ Exercices Exercices sur Exercices Exercices Exercices a grand g
discussion présentation d’entrafi- table (EXST) opérationnels fonctionnels déploiement )
nement (EXFO) (EXGD) £
Planification/Formation >
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Les postes clés dans le déroulement des exercices et leurs
roles respectifs

Voustrouverez ci-dessous une liste des postes clés que les participants peuvent étre appelés a jouer pendantun
exercice. Exception faitedesjoueurs et des observateurs, tous les autres participants sont des « agents de confiance »
quine doivent pas divulguer de renseignements sur le scénario aux joueurs ni aux observateurs avant|’exercice.

Table des matieres

Joueurs

Membres du personnel des ministéres et des organismes qui interviennent activement en cas d’incidentet qui ontun
réle et une fonction dansle cadre du scénario de I’exercice. Il peuts’agir de personnes qui ne se trouvent pas surles
lieux, mais quiontunroéleintégral ajouerpource quiestde dirigerlesinterventions et les actions. Les joueurs discutent
desactions qui leur permettront de controler et d’atténuerles urgences simulées.

Les joueurs sontcensésréagiral’incidentenfonction desréles et des responsabilités quiincombentaleurorganisation,
conformémentaleurplanoua leurs procédures d’intervention en cas d’urgence.

Controleurs

Personnes qui planifientetgérentle déroulementde |I’exercice et qui en établissent etensurveillentle rythme et
I'intensité, toutenveillantalasécurité. Les controleurs transmettent des données clés aux joueurs et ils peuvent
déclencherouamorcer certaines actions de la part des joueurs pendantle jeu pourfavoriser la continuité de I’exercice.
Les contrbleurs sontles seules personnes en dehors desjoueurs a pouvoircommuniquerde I'information ou des
directives aux joueurs. lIs peuvent manipulerle temps oul’espace afin de veillerala continuité eta laréalisation
intégrale de I’exercice. Il ya normalement des controleurs dans les exercices surtable (EXST) avancés, les exercices
fonctionnels (EXFO) et les exercices a grand déploiement (EXGD).

Animateurs

Personnes quiaident habilement lesjoueurs acomprendre les objectifscommuns de |’exercice et ales atteindre, en
s’abstenantd’adopterdes positions particulieres au cours de la discussion. Les animateurs tenteront d’aiderle groupe a
enarrivera unconsensus en cas de désaccord qui existaitavant|’exercice ou qui apparaiten cours d’exercice, de facon
a assurerune solide base pourles actions futures.

Simulateurs

Les simulateurs jouentle role de personnes ou d’organismes de premier plan qui ne participent pas a I’exercice. lls
peuventavoirdes contacts directs aveclesjoueurs, jouerleurs réles au sein d’une cellule de simulation (CELLSIM) ou
agir de facon semi-autonome. La CELLSIM fait partie de la structure de contrble et recoit des directivesdu
simulateur/controleur principal. Il ya normalement des simulateurs dans les EXST avancés, les EXFO et les EXGD.

Evaluateurs

Les évaluateursontune doublefonction. D’abord, ils recueillent des renseignements et consignent des observations au
sujet des événements qui se produisent dans un endroit particulier ou dans un groupe de participants en particulier. Les
évaluateurs peuventse déplacerd’un endroital’autre pour observeret prendre des notes. lIs connaissent bien le sujet
dontil est question. De plus, les évaluateurs sont des analystes qui ont pour responsabilité de tirer des conclusions
objectives ausujetde I’exercice. s participent ala rédaction de la partie évaluation du rapport aprés action (RAA).

Observateurs

Des observateurs peuvent étre présents pour observer|’exercice surtable ades fins officielles ou éducatives. La
personne qui planifiel’exercice déterminera ol les observateurs peuvent étre placés de fagon ane pas nuire aux
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|

activités d’intervention. Les observateurs s’abstiendront d’interagir avecles participants, de fournir des renseignements,
de donnerleuravisou d’intervenir de quelquefacon que ce soit dans|’exercice. Les observateurs peuvent toutefois
donnerdesrétroactions aux animateurs au sujet de laconduite de |’exercice ou deslegons apprises.
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3. Exercices sur table (EXST)

Scénario

Table des matieres

Le scénario est une histoire qui résume le contexte, les conditions initiales et les événements déclencheurs pour mettre
I’exercice en contexte. Il fait une breve description de la situation d’urgence simulée, y compris laséquence générale des
événements, des détails, des renseignements al’appui ainsi que le moment ol les activités se déroulent. Le scénario
fournitdesrenseignements générauxdans des termes familiers pourrendre lasituation plus réaliste.

Le scénario comporteraun échéancierréaliste etindiquera:

1. lejour
2. ladateet|’heure (réelles oufictives)
3. lanaturedel’incident

D’autresfacteurs pourront étre pris en considération :les conditions météorologiques, y compris lavitesse et la
directionduvent, lavisibilité, les conditions routiéres, la progression de I’incident (différentes phases) etles personnes
concernées. Les hypothéses et les éléments artificiels de |’exercice seront pris en considération au momentde la
préparation duscénario.

Vous trouverez dans ce guide divers exemples de scénario qui peuvent étre utilisés tels quels ou modifiés selon les
besoins. Vous pouvez aussi allongerou raccourcir les scénarios et combinerou agencerles éléments artificiels pour
créerun scénario axé surlesobjectifs précis de I’EXST. Une autre possibilité consiste a créerun nouveau scénario a
partir d’un élément artificiel du scénario original qui touchera plusieurs joueurs (personneldes divisions et des régions).

La regle d’orde lapréparation d’un scénario : mettre en scéne une situation concréte etréaliste—un scénario de la pire
éventualité.

/\ PIEGES DE LA PREPARATION DES SCENARIOS

A titre de responsable de |a planification de I’exercice, sachez reconnaitre les piéges suivants :

= Admettez que votre scénario ne serajamais completement parfait et reconnaissez qu’il n’a pas besoin de
I’étre pour que I’exercice soit efficace;

= Limitez-vous aux scénarios dontvous avez besoin pourfaire avancerla planification plutét que d’essayer de
vous attaquera tous les scénarios possibles;

= Sachez quand différentes perspectives/hypothéses ont des répercussions importantes surl’exercice et
quandellesn’enont pas;

= Déterminezune limitede temps pourl’élaboration du scénario de facon a éviterde rouvrir des débats;

= Utilisezdesfourchettes ou des pourcentages plutot que des nombres exacts;

= Déterminezle scénario quiestle plus susceptible de se dérouleret celui quial’impactle plus grand
(probabilité et niveau de gravité);

= Passezvotre scénarioenrevue apres avoirconsacré un certaintemps a la planification, ce qui permettra
d’amorcerdes discussions surle scénario et de faire ressortirles questions qu’ilvaut la peine d’explorer
davantage etcelles quin’envalent paslapeine;

» Evitezlesscénariostrop détaillés;

» Evitezde vous perdre dans les détails.
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Niveaux des scénarios

Table des matiéres
En plusdes deux typesd’exercices surtable, trois niveauxde scénario ont été prévus pour
améliorerles compétences en matiere d’intervention d’urgence et de gestion de crise sans que les participants se
sentent dépassés ou pour éviterdes frais de planification inutiles (p. ex. temps, colts).

Des scénarios de mise entrainsont égalementinclus qui nécessitent une périodede remue-méningesde 15a
20 minutes. De tels scénarios s’adresseront ades publics particuliers; un scénario de mise entrainal’intentionde la
haute direction seradifférentd’un scénario destiné aux spécialistes fonctionnels, parexemple.

Niveau 1 - un seul site; scénario simple

Au niveau 1, le scénario suppose un seul site qui est touché parun seul impact se répercutant surseslocaux, son
infrastructure ou sessystémes. Il n’yaaucune condition préalable pource niveau d’EXST. Il s’agit du niveau d’initiation
pour les participants au programme d’exercices du ministére/de I’organisme.

Niveau 2 — un seul site; scénario complexe

Au niveau 2, le scénario suppose un seul site qui esttouché parplus d’unimpact se répercutant sur seslocaux, son
infrastructure ou ses systémes. Habituellement, I'incident initial est suivi d’autres événements ou facteurs qui peuvent
amenerlesjoueursaremettre en question les décisions qui ont été prises ou susciter des conflits au sujetde la
meilleure marche asuivre.

Pourun scénario de ce niveau congu comme un exercice autonome, aucun préalable n’est exigé des participants.
Toutefois, s’il s’agit de lasuite d’un scénario de niveau 1, il faudra que tous les participants aient participé al’exercice de
niveau 1.

Niveau 3 — plusieurs sites; scénario complexe

Au niveau 3, deux scénarios sont possibles : un scénario qui meten scene un seul site touché parle méme ensemble
complexe d’'impacts se répercutant surses locaux, son infrastructure ou ses systémes; ou un scénario qui meten scene
plusieursincidents distincts se produisant dans plusieurs sites pendantladurée de |I’exercice.

En guise de préalable pourlesscénarios de niveau 3, les participants doivent avoir participé aau moins un exercice de
niveau 2.

—> Thémes connexes

Exemplesde scénario
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Echéancier de I'exercice

Table des matiéres
L'échéancierde planification d’un exercice opérationnel équivautal’échéancier de
planification d’un projet qui prendrait approximativement six mois.

Le temps nécessaire alaplanification d’un exercice varieraselon lacomplexité du scénario, le nombre de joueurs, la
durée dujeuet le type de rapportaprés action (RAA) produit. Afin de planifier un exercice avecsucces, il faut bien
réfléchirautempsrequis pourchaque phase.

Phasel Phase2 Phase3 Phases Phase5

. . . Amélioration de
Déroulement Evaluation

Préparation Conception et
initiale préparatifs la planification

1. Lesphases1et3sontlespluscourtes,variantentre 1et 3 jours.

La phase 2 est|’étape cruciale de la planification d’un exercice; elle nécessitera plus de temps et une plus grande

participation de lapart de I’équipe de conception de I’exercice, et pourraitdurerentre 8et 30 jours.

La phase 4 exige aussi beaucoup de temps; elle peut durerentre 2et 20 jours.

4. Llaphase5, quicomprendune analyse du RAA, I’établissement d’un plan d’action de ladirection (PAD) et la
présentation desrésultats alahaute direction pourapprobation, peut prendrejusqu’a un mois.

w

Exemple d’échéancier pourun scénario simple—6 ou 8 joueurs, durée d’'uneheure et demie et RAAsimple:

Exemple — Echéancier d’un mois pour un scénario simple

Phase 1 — Préparation initiale Phase 2 — Conception et Phase 3 — Déroulement
(3 jours) préparatifs (1jour)
(10 jours)

=  Appui del’organisation .
PP g = Tenue de l’exercice

= Choixdes joueurs = Séances de planificationinitiale,
= Détermination du temps que de planification demi-parcours et
prendra |’exercice de planification finale
= Date de début et defin = Objectifs
= Scénario
= Manuels
= |ogistique
= Répétition
Phase 4 — Evaluation Phase 5 — Améliorationdela
(3 jours) planification
(6jours)

= Extractionde l'information:
rapportd’évaluation,séance de
rétroactionimmédiate,
formulaires d’évaluation
remplis parles joueurs

= Rédaction du RAA

= Recommandations /
détermination des points a
améliorer

= Description des problémes
= Mesures correctives Jour 31
= Etablissementd’un pland’action

de la direction (PAD)
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Objectifs et portée

Table des matiéres
Objectifs des exercices

Les objectifs doivent étre simples, mesurables, atteignables, réalistes et orientés surlatache. C'estlaformule SMART
qui décritle mieux ce principe:

Simple
Eviterles objectifs vastes et complexes. Si un objectif se complique, essayerde le scinder en deux objectifs.

Mesurable

S’assurer que les évaluateurs peuvent déterminersi|’objectif a été atteint. Pour ce faire, on peut parfois ajouter un
élément quantitatif, parexemple le temps.

Atteignable

Les joueurs devraient pouvoiratteindre |’objectif tout en respectantla portée et les contraintes de I’exercice.

Réaliste
L'objectif représentera une attente réaliste.

Tache (orienté sur la tache)

L’objectif correspondra a une tache ou a une procédure pouvant étre évaluée.

Exemples d’objectifs :

* Evaluerlesniveaux de conformité et |’interopérabilité entre les organismes;

* Evaluerlesprocédures d’évacuation d’urgence, y compris les points de rassemblement;

= Démontrerlesappelsde déclenchementdu pland’urgence, latenue de registres, la coordination et le travail
d’équipe pendant une situation d’urgence;

= Pratiquerl’échange d’information entre les centres des opérations afin de faire connaitre lasituation et son
évolution;

= Pratiquerlescommunications de vive voix et les transmissions de données pendant une urgence;

= Accroitre laconnaissance etla compréhension desroles et responsabilités des partenaires;

= Démontrerque lesquestions de santé et de sécurité sont lapremiere priorité danstous les exercices et toutes
lesinterventions;

* Evaluerle plande sécurité afin de s’assurer que les coordonnées des personnes-ressources et les procédures
sonta jour;

= Testerlesprocédures opérationnelles générales en cas d’urgence;

= Validerlacompatibilité des procédures de communication, des politiques et de I’équipement;

= Testerla capacité de demeureraucourantde |I’évolution de lasituation;

= Testerle systemeinternede notification et d’appels;

= Détermineretsurveillerl’efficacité d’'un changement du niveau de sécurité.
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Le choix des verbes estcrucial danslarédaction des objectifs. Il convient d’utiliser des verbes d’action.

Voici des exemples de verbes d’action:

= clarifier = examiner
= collaborer = expliquer
= consigner = exploiter
= définir = informer
= démontrer = inspecter
= désigner =  montrer
= déterminer = notifier

=  énumérer =  préparer
= estimer = signaler

= établir = tester

= évaluer etc.

0 Note

A titre de responsable de la planification, vous limiterez le nombre d’objectifs. En général, comme pratique
exemplaire, un EXST de base n’aura pas plus de trois objectifs. Un EXST avancé peut avoirjusqu’acing objectifs.

Portée de I’exercice

Par « portée », on entend les parametresal’intérieur desquels |’exercice seramené et qui permettentd’établirle plan,
les dispositions ou les procédures qui seront testés au cours de I’exercice. Les parameétres définissent ladurée de
I’exercice, le rOle des participants, le degré de détail etlasimulation.
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Hypotheses et éléments artificiels

Table des matiéres
Hypotheses sur lesquelles repose I'exercice

Les hypothéses permettent de s’assurer que I’exercice serale plus réaliste possible. Les événements prévus dans le
cadre de I’exercice devraient se dérouler de maniére logique etréaliste ettous les objectifs devraient étre atteints au
cours de lI’exercice. Voici des exemples d’hypothéses pouvant servirala planification d’un exercice :

= Les participantsal’exercice connaissentbienles plans etles procédures d’intervention de leur organisme.

= Le terme « participants » peut désigner les planificateurs, les contréleurs, les simulateurs, les évaluateurs etles
joueurs.

= Lesjoueursetlescontroleursutiliserontdes sourcesréelles de donnéesetd’information al’appui.

= Lesjoueursinterviendront conformémentaux dispositions et aux plans existants.

= Les plansetdispositions misen ceuvre pendant|’exercice correspondront aux mesures censées étre prises en
situationréelle, de sorte qu’ils constitueront une base solide pour|’évaluation.

= Lesinterventions qui doivent étre menées ensituation réelle auront prioritésurlesinterventions de |'exercice.

Eléments artificiels de I’exercice

Les éléments artificiels sont des circonstances découlant de laconception d’un exercice qui ne simulent pas ou ne
reflétent pas des circonstances réelles. L' utilisation d’éléments artificiels compromettra peut-étre la capacité de certains
joueursd’intervenirde facon réaliste.

Certaines contraintes et certains éléments artificiels ne seront pas nécessairement réalistes dans le cadre de |’exercice,
mais les planificateurs les considéreront comme des moyens de faciliter le déroulement de I’exercice et d’atteindre ses
objectifs. Voici des exemples d’éléments artificiels pouvant étre utilisés au moment de planifier un exercice:

= |’exercice auralieu entemps quasiréel. Toutefois, pour que les objectifs de |I’exercice soient atteints, il se peut
que certains participants aientaaccomplir certaines choses avant|’exercice, et d’autres événements pourraient
avoira se déroulerenaccéléré pour pouvoirétre pris en considération pendant I’exercice;

= Certains parametres, notammentladate etles conditions météo, seront tenus pouracquis dansle scénario;
ainsi, I’exercice peut avoirlieu en mai alors que les événements du scénario se déroulent en février;

= Lesinterventions menées parlesjoueursdansle cadre d’une simulation ne correspondront peut-étre pasen
qualité ouen précision aux mesures qui seraient prises par un organisme ou une personne qui interviendrait
dans laréalité;

= Pendantl’exercice, des mesures peuvent étre prises pour décréterle déploiement d’unités, d’employés ou de
ressources, ce qui peutse répercutersurle déplacement subséquent des ressources; toutefois, ces mesures
peuvent étre simulées sans que les ressources ne soient réellement déplacées dans le cadre de | ’exercice.
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Liste chronologique des événements (LCE)

Table des matieres

Une LCE énumére tous les messages qui seront transmis et les principaux événements qui se

produirontau cours de I’exercice dans untableau indiquant:

®* |enumérodu message
= |’heure

= |améthode parlaquelle le message (I'information) est censé étre transmis

= quiatransmisle message
= aquilemessage estdestiné
= une bréve description du message

Certaines LCEindiquent également les actions prévues/attendues et les objectifs connexes de I’exercice pouraiderles
contréleursaorienterle déroulementde |’exercice et les évaluateurs a déterminer dans quelle mesure les objectifsont

été atteints.

La LCE indique I’heure et un résumé du contenu de tous les principaux événements, messages ou éléments artificiels
introduits, les messages d’urgence et lesinterventions attendues pourladurée de |I’exercice.

Nous vous suggérons d’utiliser cette liste au moment de planifierun exercice surtable (EXST) de niveau 3. Dans le cas

d’un EXST moins complexe, une seule page peut suffire.

Exemple

Exercice 1 - Liste chronologique des événements

N° de Mode de . Message/ Actions N° de
Pévénement  eure e e Organisme événement attendues I’objectif
1 9h01 Téléphone Communications Les médias veulent Les Communications 2

des renseignements suivrontles
surlesrépercussions | procéduresinternes.
environnementales

de I’incident. Que

font-ils?

2 9hO05 Téléphone Directrice des Le sous-ministre Indiqueraubureau 2
installations adjoint (SMA) duSMAolUenestle

demandeun compte | compte rendudela
rendu delasituation | situation—envoyer
etveutsavoirce qui des infocapsules.
estfait.

3 9h10 Courriel Directeurdes Syndicat—informerle | Réunion avecle 3
ressources personnel dene pas représentant syndical
humaines (RH) se présenterau Message au

travailenraisondela | personnel.
situation dangereuse.
- Thémes connexes
Gabarit de LCE
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Codes a utiliser pendant lI’exercice

Table des matiéres
Des termes précis seront utilisés pendant un exercice pourindiquer ou en sontles choses;

par exemple, I’animateur/l’animatrice commenceral’exercice en annongant DEB-EX (début de |’exercice) et terminera
I’exerciceen déclarant FIN-EX (fin de I’exercice).

La sécurité est primordiale dans tous les aspects d’un exercice et laresponsabilité en revient a tous les participants. On
accordera une attention particuliéere al’aménagement physique de I’endroit ou les joueurs, les contréleurs, les
évaluateurs etd’autres participants serontal’ceuvre.

Les procédures et les systémes de sécurité environnementale et de sécurité-incendie doivent étre suivis. Il faut traiter
les préoccupations en matiere de sécurité comme dans une situationréelle.

Tout probléme de sécurité ou urgence médicale réelqui survientau momentou |’exercice se déroule a préséance sur
I’exercice. Le code de sécurité (il peuts’agird’un mot ou d’une expression) est établial’étape de la planification parle
coordonnateur/lacoordonnatrice oul’équipe chargée de I’exercice.

Différents termes peuvent étre employés par I’animateur/lI’animatrice pourarréter, suspendre ou annulerun exercice,
comme les suivants:

=  « C'estunvéritableincident—arréteztouteslesactivités »
= « Suspendezl’exercice »
= « Canefaitpas partie de I’exercice »

/\ IMPORTANT

Toutes les communications partéléphone doivent étre précédées des mots « EXERCICE EXERCICE EXERCICE ».

Tous les messages transmis par courriel ou partélécopieur doivent porterla mention
« EXERCICE EXERCICE EXERCICE » dans |’en-téte etle pied de page.
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Séances de planification

Table des matiéres
Les séances de planification font partie des phases « préparationinitiale » et « conception et
préparatifs » de la planification de I’exercice. Dans laterminologie normalisée des exercices, les trois séances sont :

1. La séance de planificationinitiale (SPI)
2. La séance de planification de mi-parcours (SPMP)
3. La séance de planification finale (SPF)

Avantde tenirdes séances, il faut obtenirl’approbation de la haute direction pour affecter des ressources ministérielles
a la planification de I’exercice et asa réalisation. L'obtention de I’approbation se fait normalement dans le cadre du
programme annuel d’exercices.

Une fois |’approbation obtenue, certains travaux préparatoires, comme la production d’un document conceptuel, seront
effectués, compte tenu du concept et des objectifs qui ont été établis lors de laséance. D’autres préparatifs auront lieu
avant laséance de planification initiale, notamment un breffage al’intention de ladirection portant surl’état de
préparation de I’exercice ainsiqu’un breffage destinéal’équipe de planification de |I’exercice pour faire un survol de
I’exerciceeten présenterbrievement les éléments suivants :

= |'objet
= |esbuts

= |esobjectifs
= |esgrandeslignesduscénario proposé

La séance de planification initiale

Le principal butde laséance de planification initiale est d’obtenir approbation et soutien pour |I’exercice dans son
ensemble. C’est une occasion de mieux faire connaitre |I’exercice. Cette séance est aussi considérée comme le début
officiel du processus de planification de I’exercice. Pendantla séance de planificationinitiale, le type, la portée, I’objet et
les objectifs de I’exercice sont discutés et une version préliminaire en est établie. Laséance permet également de
déterminerle niveau de participation, les hypothéses, les éléments artificiels et les grandes lignes du scénario. ll y sera
aussi question des aspects logistiques de |’exercice, notamment le lieu, ladate, ladurée etle genre de documentation
nécessaire. Lestaches serontattribuées aux membres de I’équipe de planification.

La séance de planification de mi-parcours

La séance de planification de mi-parcours est la plusintensive. Elle apour objet d’examinerle travail effectué depuis la
séance initialeetlesversions préliminaires des documents et de discuter des concepts d’organisation et de dotation en
personnel de l’exercice; de I’élaboration du scénario et de I’échéancier; et de ladate de I’exercice, de lalogistique et des
exigences administratives.

La séance de planification finale

La séance de planification finale a pour objet d’examinerles processus et les procédures de |’exercice avant son
déroulement. Certains ministéres ou organismes profiteront de cette séance pourfaire une répétition de |I’exercice afin
de cernerles problémes qui pourraient survenir.

=> Thémes connexes

Liste de contrdle de |’exercice
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Instructions relatives a I’exercice

Table des matiéres
Les instructions relatives al’exercice peuvent étre comprises dans des manuels ou des guides
gui seront produits pour les intervenants clés (voir ci-dessous). Cette documentation permet de veillerace que les
participants soient au courantdu contenu de |’exercice (scénarios, hypothéses) et soient conscients de leurrole et de
leursresponsabilités avant, pendantetapres|’exercice.

Les documents peuvent revétir diverses formes, de quelques pages d’instructions a des manuels/guides plus formels. Le
manuel des joueurs peut aussi étre présenté comme un cahierd’information (dontles sections sont séparées pardes
onglets), selonlaportée de I’exercice.

La documentation utilisée pour|’exercice se conformera ala présentation uniforme des documents ministériels
habituels, p. ex. le cahier d’information de la haute direction.

/\ IMPORTANT

Tous les documents porterontle nom de |I’exercice ainsi que la mention « Documenta utiliseraux fins de
I’exercice —Ne pas diffuser » dans I’en-téte ou le pied de page.

Tous les autres documents distribués doivent porterla mention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE » dans |'objet
ou dans|’en-téte/le pied de page.

Toutes lesinstructions comprendront les renseignements de base surlesquels repose |’exercice :

=  Objet

= Portée

= Scénario
= Objectifs

=  Hypothéses/éléments artificiels
= Codesa utiliserpendant|’exercice

On trouveradansles sections suivantes des instructions correspondant au role joué par différents participants :

Instructions a I'intention des controleurs

En plusdesrenseignements de base, le document destiné aux contréleurs contient des détails sur les éléments artifidels
et le matériel al’appui, les actions attendues et une liste chronologique des événements (LCE). Il précise aussi lafagon
dontles controleurs transmettront de I’information importante aux joueurs et lamaniére de provoquer ou d’amorcer
certainesactions de la part desjoueurs afin de favoriserlacontinuité de I’exercice.

Instructions a I'intention des évaluateurs

En plusdesrenseignements de base, le document destiné aux évaluateurs contient des détails sur les éléments artifidels
et le matériel al’appui, lesactions attendues et une liste chronologique des événements (LCE). Il précise aussi lafagon
dontlesévaluateursrecueilleront de I'information, noteront leur observations et analyseront les données recueillies
pour dégager des conclusions objectives au sujet de I’exercice. Les criteres d’évaluation et des formulaires d’évaluationa
utiliser pendant|’exercice peuvent aussi étre inclus.

Les évaluateurs participeront alarédaction de la partie du rapport aprées action (RAA) qui concerne |’évaluation.
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Instructions a l'intention des joueurs

En plusdesrenseignements de base, le document destiné aux joueurs contient des détails surles procédures et les
responsabilités des joueurs, lesregles de I’exercice et le processus de récapitulation.

Instructions a l’'intention des animateurs

En plusdesrenseignements de base, le document contient des détails surle réle des animateurs ainsi que des
instructions surlafacon de présenterl|’exercice et de conserver un bon rythme pendant celui-ci, y compris des éléments
d’information agarderenréserve au cas ou ladiscussion s’éloigneraitdu sujet.

Des copiesde la LCE et de tout exposé présenté au cours de |I’exercice serontjointes en annexe.

—> Thémes connexes

Gabarits— Documents envue d’un exercice
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Logistique

Table des matiéres
Les détails logistiques sont des aspectsimportants d’un exercice, maisils sont souvent négligés.
Or, ils peuvent faire ladifférence entre un exercice harmonieux et sans heurt et un exercice confus etinefficace.

Il faut préterattention aux détails logistiques de I’exercice longtemps d’avance, et notamment aux éléments suivants :

Installations/salles

= Lesréunionsetlesséancesd’information se dérouleront dans des endroits convenantala portéeeta
I’envergurede |’exercice.

= Lessallesserontassezgrandes pouraccueillirtous les participants, observateurs, animateurs et présentateurs.

= Ladispositiondestablesseraadaptée augenre d’exercice.

= |l faudra peut-étre un espace mural pourafficherdes cartes.

= Silesparticipants doivent se diviser en petits groupes a certains moments de I’exercice, il faudra prévoir des
salles supplémentaires.

Matériel audiovisuel

=  Exposé multimédia

= Matériel audiovisuelapproprié, notamment:
o téléviseurs

ordinateur

imprimante/photocopieur

projecteurs

écrans de projection

microphones

haut-parleurs

0O O O 0O O O

Fournitures

= Stylos, crayons, marqueurs pourtableau blanc/tableau afeuilles mobiles

= Blocs-notes, tableaux afeuilles mobiles

= Insignes/cartons porte-nom pliables/cartons-chevalets

= Exemplaires supplémentaires de |’ordre du jour, des documents adistribuer, des formulaires d’évaluation
= Panneauxde signalisation (au besoin)

Les cartons porte-nom pliables seront placés surlestables avantle début de |’exercice pourassurer une disposition
appropriée des places.

6 Truc

Pourréduire le colt de I’exercice, I’équipe de planification peut envisager de produire des insignes et des
cartons-chevalets pouvant étre réutilisés pour les exercices suivants.

Inscription des participants, identification des tables/petits groupes

Les participants etles observateurs s’inscriront en arrivant et donnerontleurnom, le nomde leur organisme et leurs
coordonnées pourdes raisons d’identification et de sécurité ainsi que pourlatenue de dossiers ministériels aux fins des
audits et pour répondre aux exigences de laréglementation. L’équipe de planification conservera des copies des feuilles
de présence pour pouvoirexpédierlacorrespondance de suiviaux participants.
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Nourriture/rafraichissements

Sila politique du Ministere surles activités d’accueil le permet, de lanourriture et des rafraichissements peuvent étre
offerts aux participants et aux observateurs, en particulier dans le cas de longs exercices.

Il est fortementsuggéré d’offrirau moinsde I’eau. |l faut prévoirun accés adéquat a des rafraichissementsetadela
nourriture pourassurer le confort des participants etles aidera se concentrer; la réussite globale de I’exercice et
I’expérience qui en découle enserontrenforcées.

Avant|’exécution d’un exercice, il convient d’en vérifierune derniéere fois les aspects logistiques pourvoirsilasalle est
aménagée comme prévu. En principe, lasalle devrait étre aménagée laveille, ce qui permettrade confirmerque
I’équipement et lestableaux afeuilles mobiles sonten place et que les tables sont disposées correctement. Toutefois,
compte tenude la disponibilité limitée des salles de réunion, il se peut que vous n’ayez pas acces a la salle avantle jour
de l’exercice. Pourévitertout probleme, il faudrait fixer I’heure de I’exercice de facon a laisser aux planificateurs au
moins une heure ou deux pouraménagerlasalle.

=> Thémes connexes

Liste de controle de la logistique
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Déroulement de l'exercice

Table des matieres
Apres avoirabordé les séances de planification etles aspects logistiques des exercices, nous
parlerons maintenantdu déroulement de |’exercice a proprement parler.

Il estimportantde commenceral’heure. Les joueurs ont prévu du temps pour participeral’exercice, il faut donc
respecterleuremploidutemps chargé.

Les animateurs débuteront paruntour de table, présentantlesjoueurs etle personnelchargé de I’exercice. Si les
joueurs ne connaissentpasbienlelieu, il fautleurindiquer ou sontles toilettes. Une présentation ou un exposé vous
permettrade passerenrevue les points suivants :

=  QOrdredujour

= QObjetdel’exercice

=  Objectifs

= Rolesetresponsabilités desjoueurs etdu personnel chargé de I’exercice
= Reglesde base etattentes

= Prochainesétapes—production de rapports

— Thémes connexes

= Exemple de motde bienvenue de I’animateur/de |I’animatrice
= Exemple de manuel desanimateurs
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Rapports et mesures correctives Table des matieres

Formulaire d’évaluation a remplir par les participants/formulaire d’évaluation a

remplir par les observateurs

Pourfaciliter!’évaluation de I’exercice, on peut distribuerles formulaires d’évaluation aremplir parles participants/les
formulaires d’évaluation a remplir par les observateurs aprés|’exercice ou encore les envoyer par courriel. lls pourront
étre remissurplace, apres|’exercice, ou quelques jours plus tard. Ces formulaires peuvent étre utilisés aumomentdela
séance de rétroactionimmeédiate, c’est-a-direune récapitulation de vive voixqui alieuala finde I’exercice. Les
formulaires d’évaluation donnent aux participants |’occasion de s’arréter pourréfléchiret évaluer|’organisation etle
déroulement de I’exercice.

Séance de rétroaction immédiate (récapitulation)

Une séance de rétroaction immédiate alieu pendant que les événements sontfrais ala mémoire des participants. Elle
permetde répondre aux questions suivantes :

= Qu’est-ce quiabienmarché?

= Qu'est-ce quiamal marché?

= Quellessontlesaméliorations a apporter?
Les animateurs peuvent aussi cibler des domaines précis et poser des questions pointues pendantlaséance de
rétroaction, parexemple:

= Qu’avons-nousappris de nouveau au sujet de notre Ministére (direction générale, région, direction, division)?

= Qu’avons-nousappris de nouveau au sujet d’autres (directions générales, régions, directions, divisions) ?

= Quelleestlaprincipaleamélioration arecommanderanotre (direction générale, région, direction, division) ?

= Queestlaprincipale recommandation pouraugmenter|’efficacité des communications et de lamise en
communde I'information?

= |'exercice a-t-ilréponduavos attentes?
= Ya-t-ileuun aspectde l’exercice quiacausé des problemes? De quelle facon?
= Ya-t-ileudesdivergences entre les actions attendues et la conduite des participants pendant |’ exercice?

Le compte rendu d’une séance de rétroaction immédiate n’est pas une transcription textuelle. L'information est
recueillie danslamesure ou elle se rapporte aux questions. Certains joueurs parleront peut-étre de la planification de
I’exercice etleurs observations représentent un excellent outil pouraméliorerla planification des prochains exercices. ||
estimportantde prendre lescommentaires en note, puisqu’ils serontintégrés dans le rapport aprés action (RAA).

A PIEGES DE LA SEANCE DE RETROACTION IMMEDIATE

Les animateurs de laséance de rétroactionimmédiate :

= éviterontlesdéclarations d’autosatisfaction;
= éviterontde donnerl’impression de blamer quelqu’un ou quelque chose;
= mettrontl’accentsurlessolutions etnonsurlespersonnes.
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Rapport apres action (RAA)

Un RAA estun document expliquant en détail et évaluantles mesures prises par un groupe ou une personne dansle
cadre d’'un exercice oud’une série d’exercices orientés vers un but. En général, le rapport aprés action répond a six
guestions : qui, pourquoi, quoi, quand, ol et comment. Souvent, les organismes regroupent et examinent ces rapports
pour déterminer commentils peuvent maximiser I’efficacité de leurs activités. Si onveut que le RAA aide |I’organisme a
améliorerson rendement, il faut connaitre le format qu’il convient d’utiliser pour un tel rapport. Voici deux types de
format courants :

RAA simple :
Rapport bref comptantau plus quatre ou cing pages. La présentation est semblable a celle d’un sommaire :

= Introduction — Quoi (rapportd’exercice), pourquoi(lien avecle programme d’exercices ou I’exigence législative),
comment (formatde |’exercice surtable);

=  Corps du document— Quand (heure/date de I’exercice), ol (lieu de I’exercice), qui (participants), quoi (portée et
scénario);

= Observations/recommandations — Habituellement, un maximum de trois ou quatre recommandations;
= Conclusion— Comment(mesures correctives a prendre).

RAA complexe :

Rapport détaillé (de 10a 25 pages) qui comprend unsommaire et des annexes au besoin.

= Le rapportdétaillé présente d’abord un sommaire qui résume |'information contenue dans le rapportetindique
commentcelui-ciaideral’organisme aaméliorer son rendement, donneun bref apercu de I’exercice et fait état
des points forts démontrés parles participants au cours de I’exercice ainsi que des éléments aaméliorer. Il s’agit
dela sectionlaplusimportante, car c’est peut-étre laseule partiedu RAA que laplupartdes gens liront.

= Le rapportdécritchaque exercice, indiquantsadate etsa durée totale, énumeére lesorganismesetles
organisations qui y ont participé etindique le nombre de participants etle lieu. Il donne de I'information surla
structure de I’exercice ainsique surlamaniere dontil s’est déroulé et présente les buts et objectifs de chaque
exercice.

= |l décritle scénario utilisé dans|’animation de I’exercice, indique les modules utilisés et donne un échéancier
pour chaque étape de |’exercice.

= |l présente une analyse durendementdes participants durant|’exercice, en mettant|’accent surles problémes
et lesréussites.

= |lprésente unrésumé des rétroactions des participants.

= |l présente unplanrecommandé pour mettre en ceuvre les améliorations, notamment les mesures aprendre, la
partie responsable de donnersuite achacune d’elles et le calendrier d’exécution prévu.

= |lcomporte une conclusion danslaquelle sont résumées briévement les sections précédentes.

Plan d’action de la direction (PAD)

Le pland’action de la direction (PAD) reprend les constatations/recommandations du RAA. Peu d’exercices se terminent
par la production d’un PAD. Toutefois, les constatations et recommandations sont des rétroactions nécessaires pour
apporterdes changements significatifs.

Le PADdécritlesrecommandations etles mesures correctives proposées etindiqueles parties responsables et la date
d’exécution prévue. Normalement, le PAD estjointenannexe au RAA.
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Les organismes peuventintégrerle PAD a leur plan opérationnel ouleur plan d’activités pours’assurer qu’un
financement est réservé aux mesures prévues dans le PAD, que ces mesures font1’objet d’unesurveillanceet qu’un
compterenduseraprésenté aleursujet dansle cycle opérationnel du Ministére.

Un PAD feral’objetd’un suivi jusqu’a ce que toutes les lacunes relevées aient été corrigées.

Exemple

Exercice 1 — Plan d’action de la direction (PAD)

Recommandations

(tirées du RAA)

Procédures d’évacuation de
I'immeuble

Création d’un outil
commun/collectif de
sensibilisation aux situations
pour tous les ordres de
gouvernement, qui pourra
étre mis a la disposition des
organismes non
gouvernementaux quile
demandent

Composition et processus de
I’équipe de gestion des
urgences

Mesure

(quelle mesure et comment
ellesera prise)

Révision des procédures
d’évacuation actuelles

= Misesurpied de
groupes de travail
composés de
représentants de tous
les niveaux

= Détermination du
format de I’outil de
sensibilisationala
situation

= Recours aux pratiques
exemplaires

= Désignationdes
membres qui utiliseront
le plan

= Productiondes
documents surles réles
et responsabilités

= Etc.

=> Thémes connexes

Organisation

(bureau responsable)

Gestion de I'immeuble
J—P. Fortin
999-999-9999

Equipe principale degestion
des urgences et d’évacuation
de I'immeuble

= Représentation de X

= Représentation de Z

= Représentationde Y

Directricede la gestion des
urgences du Ministere
Nancy Drew
999-888-8888

Date

(achevement de la miseen
ceuvre de la mesure)

Le 30 juin 20xx

Finde I’exercicefinancier

1% déc. 20xx

=  Gabarit—Formulaire d’évaluation aremplir parles participants

= Gabarit—Formulaire d’évaluation aremplir parles observateurs

= Formulaire d’évaluation de |’exercice

=  Gabarit —Rapport aprés action (RAA)

=  Gabarit—Pland’action de la direction (PAD)

Exercice Exercice Exercice

31



Exercice Exercice Exercice Guide surla planification des exercices du Ministere (Trousse d’exercices)
]

Exemples de scénario

Table des matieres

Les exemples de scénario sont classés selonleurniveau:

Scénarios de mise entrain—courts scénarios (de 30 a 45 minutes)
« Un campeur qui en a gros sur le coeur »

« Trainée de poudre »

« Tout feu toute flamme »
« Arrosage intermittent »

« Opération Froid paralysant »
« Le visiteur»

Niveau 1—un seul site; scénariosimple

« Exercice d’entrainement »

« Une tempéte infernale »
« Alerte ala bombe...aérosol »

« Alerte autremblementde terre »

« Incendie al’heure dulunch »

Niveau 2 —un seul site; scénario complexe
« Exercice d’entrailnement —Partie 2 »

« Noirceurtotale »

« Restons calmes »

« Accidentde laroute »
« Erreur 2017 »

Niveau 3 —plusieurssites; scénario complexe
« Opération Déluge »

« La curieuse affaire du programmeur voyageur »

« Troubles en milieu urbain »
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Exemples de scénario : Courts scénarios de mise en train
(de 30 a 45 minutes)

Scénario de mise en train 1 : « Un campeur qui en a gros sur le coeur »

Table des matiéeres

Themes
=  Employé mécontent -
* Incendie . g
= Sabotage

Obijectifs

= Validerl'information

= Validerle plan d’évacuation

= Mieux faire connaitre et comprendre les processus des Ressources humaines concernant les employés
mécontents

= Testerle processus de communication externe

Actions attendues (exemplesseulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

=  Amorcerla procédure d’évacuation conformémentau plan

= Menerune enquéteinternesurl’employé « présumé responsable »
= Répondre aux questions concernantles Relations avecles médias

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario de mise en train 1
« Un campeur qui en a gros sur le coeur »

Situation:

Un petitincendie se déclare al’extérieur de lasalle de courrier, prés de lasalle des ordinateurs, ce qui déclenche le
systéme d’alarme.

Aleurarrivée surles lieux,les pompiers constatent que I’incendie a été éteint par le systéme de gicleurs, mais que
I'immeuble a été évacué.

Les employés et les personnes qui travaillent dans lesimmeubles avoisinants ainsique les médias veulent savoir ce
quis’est passé.

Au momentoulles employés commencent aréintégrer I'immeuble, le réceptionniste recoit|’appeld’un homme qui
ditque cetincendie n’était « que le début » parce que ses supérieurs ne l’ont pas bien traité et qu’une suspension
n’était pasla bonne solution.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Queferiez-vous?

2. Avecquicommuniqueriez-vous?

3. Disposez-vousd’unplanoud’une procédure pour une telle situation (employé mécontent)?
4., Avez-vousunmessage d’urgence pré-approuvé?
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Scénario de mise en train 2 : « Trainée de poudre »
Table des matieres

Thémes

= Colissuspect
= Relationsavecles médias
=  Communications

Obijectifs

= Validerl’information

= Validerlaprocédure asuivre en cas de colis suspects

= Validerle systémede notification (chaine téléphonique)

= Testerle processusinterne de notification (des employés)

= Evaluerlesniveaux etl’interopérabilité avecles organismes (premiers répondants)

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

= Notifierlesemployés

= Mettre en place laprocédure a suivre en cas de colis suspects
= Communiqueravecles premiersrépondants

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario de mise en train 2
« Trainée de poudre »

Situation:

Un employé découvre dans le hall d’entrée un colis accompagné d’une note manuscrite indiquant que le colis
renferme labactérie de lafievre charbonneuse (I’anthrax). Il ya une poudre blanche sur le dessus de la boite et dans
lazone ol le ruban collanta été appliqué.

Desreprésentantsde (indiquezle nomdujournal local) appellentet|’équipe de (indiquezle nom de lastation de
télévisionlocale) arrive, carils ont recu un appel anonyme selon lequelil estarrivé un accident ala Ministre/au Sous-
ministre adjoint (indiquez le nom de la Ministre ou du Sous-ministre adjoint) dans l’immeuble.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Queferiez-vous?
2. Avecquicommuniqueriez-vous?
3. Votre plan couvre-t-ilune telle situation (rumeurs et colis suspect)?
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Scénario de mise en train 3 : « Tout feu toute flamme »

Table des matieres
Themes

= Déversementde matieres dangereuses
= Grossesexplosions etincendies majeurs
=  Misea lI’abrisurplace

= Droitslégaux desemployés

= Communications

Objectifs

= Validerl'information

= Comprendre lesobligations etles droits prévus parlaloi

= QOrganiserlamiseal’abrisurplace

= Comprendrelesrolesetlesresponsabilités des groupes de soutien, p. ex. les Services juridiques et les Relations
de travail

= Testerlessystémesde communication du Ministére

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

= Faire appel aux Servicesjuridiques, aux Relations de travail etala DGAPRI

= Notifierlesemployés

= Mettre a jourle message de laligne d’information al’intention du publicet des employés (laligne 1-800)
=  Mettre en ceuvre laprocédure de mise al’abrisur place

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario de mise en train 3
« Tout feu toute flamme »

Situation :

Une explosion se produital’Usine de pate a papierde Gatineau (indiquez une usine ol se manipulent des produits
chimiquesdansvotre région;s’il n’y enapas, introduisez cet élément comme élément artificiel) de I’autre coté dela
riviere et des toxines mortelles s’en dégagent. Les médias locaux signalent qu’un nombre encore inconnu d’employés
del’usine ont été blessés outués, et lesresponsables tentent de déterminer lamesure dans laquelle des toxines ont
été libérées dansl’air. Personne ne peutdire aveccertitude quellea été lacause de I’explosion.

Les hopitaux de larégionsontdébordés :les personnes quis’y présentent ont de ladifficulté arespireret, comme
mesure de précaution, les responsables de lasanté publique encouragent les gens qui sonten villea « s’abriter sur
place ».Votre immeuble se trouve actuellementenamontde I’explosion.

Des employés quittent I'immeuble en disant gu’ils ne croient pas ce qu’on leurdit et qu’ils doivent rentrera maison
pour s’occuperde leurfamille. A mesure que le nuage toxique approche, les gardiens de sécurité en poste al’entrée
principale veulent également savoir quoi dire aux passants qui demandent as’abriterdans le hall d’entrée.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Queferiez-vous?
2. Avecquicommuniqueriez-vous?
3. Votre plan couvre-t-ilune telle situation (passants qui demandent a s’abriter dans votre immeuble)?
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Scénario de mise en train 4 : « Arrosage intermittent »

Table des matiéres
Themes

= Défaillance technologique dansl’immeuble (le systéme de gicleurs)
= Dommagescausés par|’eau
=  Dossiersetlivresendommagés : I ,
Objectifs el

= Validerl’information Yéed®
= Testerle plande continuité desactivités (PCA)

* Evaluerl’interventionimmédiate

= Testerla disponibilité de fournisseurs externes (restauration des documents endommagés)

Actions attendues (exemplesseulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

=  Trouverune source d’information fiable
= S’assurerque laliste desfournisseurs estajourdans le PCA
= Déterminerlameilleure intervention conformémentau PCA

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario de mise en train 4
« Arrosage intermittent »

Situation :
Choisissez un endroit dans votre immeuble et un moment dans |’année poursituer votre scénario.

Dans les 15 minutes apres un test du systéme d’extinction d’incendie, le personnel prévient le coordonnateur des
interventionsd’urgence (lecadre supérieuretagentde santé et de sécurité désigné de l’immeuble) qu’un gicleurs’est
déchargé accidentellementau cours du test. L’eau, qui s’estinfiltrée dans une salled’entreposage, contenait une
faible quantité de rouille et des particules de débris de tuyau, mais elle n’était pas contaminée. Quatre étageres a
rayonsouverts situées pres dugicleur ont été aspergées avant que I’approvisionnement en eau soit coupé et environ
800 volumesreliés (ouindiquerdes documents/dossiers en particulier) ont été légérement arrosés ou complétement
détrempés.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Queferiez-vous?
2. Avecquicommuniqueriez-vous?
3. Votre plancouvre-t-ilune telle situation (dégats d’eau et manuels et dossiers qui ont besoin d’étre restaurés)?
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Scénario de mise en train 5 : « Opération Froid paralysant »

Table des matiéres
Themes

=  Tempéte hivernale
= Pannedecourant
= Conditionsroutiéres dangereuses

Obijectifs

= Validerl’information

* Evaluerle contenudu plan de continuité des activités (PCA) ¢, o©
= Testerun processus de communication (interne et externe) é /// o
= Cernerlesprobléemesopérationnels

= Validerdes méthodes de rechange pourlafourniture des services

= Testerle processusde notification interne (employés)

Actions attendues (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’informationfiable

= Déterminerladisponibilité du PCA etdes politiques connexes

= Réunirl’équipe de gestion des urgences

= Mettrea jourle message delaligne d’information al’intention du publicet des employés (laligne 1-800)
= Désignerune personne-ressource pourles Affaires publiques —Communications

= Prévoirdes moyensde rechange pourlafourniture des services

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario de mise en train 5
« Opération Froid paralysant »

Situation:

Le Canadaest aux prises avecl’un de ses pires hivers depuis longtemps. Une tempéte de pluie verglagante et de
verglas sévit depuis trois jours entre Windsor, dans le Sud-Ouest de I’Ontario, et Cornwall, dans |I’Est, en passant par
Niagara et Toronto, et de Barrie, dansle Nord, jusqu’au corridor de I’autoroute 401 vers Cornwall, Montréal et
Québec, sans épargner Ottawa au passage. On a signalé des rafales de ventde 80 km/h.

Cette tempéte a provoqué les événements suivants :

= Desélémentsduréseaude transportd’électricité ont subi des dommages matériels (desfils et des tours ont
étéjetésausol)

= la charge du réseaude distribution est réduite de 30 %, ce qui entraine des pannes de courant

= Letransportestimpossibleoutreslentenraisondesconditions météorologiques extrémes

* |lestimpossible d’obtenirde I’électricité du Michigan, de I’Etat de New York ou du Québec

Selonles prévisions météorologiques, le froid extréme se poursuivra pendant encore quatre jours. Une vague de froid
intense adébuté hiersoir, ce qui a occasionné une augmentation de lademande d’électricité principale.

Le grand publicetdivers organismes d’infrastructures se sont dits préoccupés des risques pourlasécurité publique
guandily a des pannesde courant lors de froids extrémes.
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Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)
1. Danslecadre de ce scénario, quels problémes pourraient survenirdu pointde vue de lagestion dessituations
d’urgence?
2. Avotre avis, quel type de coordination et de collaboration seranécessaire pour faire face au froid extréme et
aux pannesde courant?
3. Quelsseraientles défis possibles en matiére de communication?
Disposez-vous de plans et de protocoles envue d’untel scénario?
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Scénario de mise en train 6 : « Le visiteur »

Table des matieres
Themes

* Etranger dans!’immeuble
= Sécurité des personnes E]
= Sécurité del’immeuble

Obijectifs . —
= Valider!’information

= Examinerlaprocédure pourlesvisiteurs de l'immeuble
= Testerle processus de production de rapports apresincident

Actions attendues (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

= Fairerapport al’autorité compétente

= Notifierle personnel ausujetde |’accés ala zone réservée
= Demanderaux employésuncompte rendude lasituation

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario de mise en train 6
« Le visiteur »

Situation :

Au momentouvoussortezde |’ascenseur pourvous dirigervers votre porte d’acces sécuritaire, un colléegue vous
aborde. Touten discutantaveclui, vous remarquez une autre personne (un visiteur?) qui se dirige vers votre corridor.
IIs’agitd’'un homme qui pénetre danslazone a la suite d’'unemployé.

Vous terminez votre conversation avecvotre collégue et vous vous dirigez vers votre bureau. Soudain, vous entendez
descris en provenance d’un bureau. Envous approchant, vous voyez un homme se disputeravecun membre du
personnel. Commevousvous apprétezaintervenir, ’hommese retourne et s’éloigne vers une autre section du
bureau. Vous essayez de savoirce qu’il cherche, maisil vousignore.

L'autre employé, qui esttrés ébranlé, vousinformequ’ils’agitd’un étranger et que ce qu’il disait n’avait pas de sens.
Il bredouillait, parlait de différents sujets et de sonras-le-bol face alasituationen général.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Avez-vousdespréoccupations?

Quelles mesures prendrez-vous en premierlieu et quelles mesures prendrontles employés?
Quelssontlesrenseignements les plusimportants aobtenir pourl’instant?

Quellesnotifications doivent étre faites a I'interne et al’externe pourassurer lasécurité du personnel?
Ces mesures figurent-elles dans votre plan?

AN S
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Exemples de scénario : Niveau 1 — un seul site; scénario
simple

Table des matiéres

Scénario 1 — Niveau 1 : « Exercice d’entrainement »

Themes

= Déversementde matiéres dangereuses
= Défaillance technologique (dansl'immeuble)
= Pannesde courant

Obijectifs

= Validerl'information
= Validerlerble etlesresponsabilités
= Validerlachaine téléphonique
= Testerle processus de notification interne (employés)
Actions attendues (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

=  Trouverune source d’information fiable

= Réunirl’équipe de gestion des urgences

= Notifierlesemployés

= Mettrea jourle message delaligne d’information al’intention du publicet des employés (laligne 1-800)
= Désignerune personne-ressource pourles Affaires publigues —Communications

= QOrganiseruneréunionavecle syndicat

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 1
« Exercice d’entrainement »

Situation :

Immeuble dont EDSCest le principal locataire —situé au 1234, toute rue, dans toute ville (toute province).
L'immeuble compte 15étages et1 300 personnesy travaillent.

Tét le lundi (a3 h du matin), une alarme incendie aretenti au 8° étage de I'immeuble.

Le Service desincendies estsurplacea3 h 15 —iln’ya personne dans|'immeuble a partle commissionnaire.

A 4 h 15, le premierrapport du Service desincendiesindique que le feus’est déclaré dans le local des services de
chauffage et d’électricité.

L'incendie aeulieuaucentre de I’étage —les gicleurs se sontdéclenchésaux 7°, 8° et 9° étages—les étages supérieurs
sontremplisde fumée et les étagesinférieurs (4°, 5° et 6°) sontinondés.

L'incendie n’a pastouché labibliothéque (au 3° étage) ni lacantine (au 2° étage).
IIn’y a pas d’électricité et aucune lignetéléphonique ne fonctionne pourle moment.

Ilest 6 h 30; lesemployés devraient commenceraarriverdans une heure etdemie.
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Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)
Questions générales —faites un tour de table et demandezachaque personne ce qu’elleferait :

1. Que faites-vous?
2. Quiappelleriez-vous en premier?
3. Aquilesappelssuivants se feront-ils?

Elément artificiel 1:

Le représentant syndical fait pression pour savoirexactement ol les employés doivent se présenter pour travailler et
veuts’assurer qu’aucun employé ne sera pénalisé pourne pas s’étre présentéau travail.

Le Sous-ministre adjoint ou le Directeur général régional demande un breffageimmédiat surlasituation.

Deux stations de radio et trois équipes de télévision demandent des communiqués pour leur bulletin de nouvelles de
7 h.

Tous lestéléphones cellulaires d’urgence sont occupés en raison d’une surcharge d’appels provenant des employés —
ilestimpossiblede joindre qui que ce soit.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Que faites-vous?
2. Quiréunirait!’équipe de gestion des urgences?
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Scénario 2 — Niveau 1 : « Une tempéte infernale »

Table des matieres
Themes

= Blizzard

= Défaillance technologique (dansl'immeuble)

= Défaillance desservices publics (pannes de courant)
=  Communications

= Fonctions/services essentiels

= Pland’urgence (ressources d’appoint)

Oo OO
Objectifs o /// o
= Validerl'information
= Validerleplan
= Déterminerlesfonctions essentielles
= Déterminerle soutien etaffecterlesressources en conséquence
= Validerlaliste des documents essentiels

Actions attendues (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

* Transmettre des communications d’urgence au personnel etauxintervenants
= Diffuserdes messages dansles médias sociaux

= Communiqueravecle personnelclé etle réunir

= Confirmerque lesplans etlesautresdocuments essentiels sont accessibles

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 1
« Une tempéte infernale »

Situation:

Dans deux jours, une violente tempéte (tempéte hivernale ou ouragan) devrait s’abattre survotre région. Les
autorités prévoientd’importantes pannes de courant etil est trés possible que le centre-villed’Ottawa soit
inaccessible ou que les servicesy soient perturbés.

Préparation avant I’exercice :

Avant que I’exercice commence, préparez autant de bouts de papierqu’il yaurade personnesal’exercice; sur 70 %
de ces papiers, vousaurez écrit « Vousavezde I'électricité » et sur30 %, « Vous n’avez pas d’électricité ».

Partiel:

Animateur/animatrice : Placez les papiers dans un contenant que vous ferez circuleren demandant a chaque
personne d’en pigerunetd’indiquersielle ade|’électricité ou non chezelle ala maison.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. De quellefagonle planchangera-t-ilselon que tels outels membres du personnel ont de I’électricité oun’en
ont pasa la maison?
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S —

2. Quellessontlesstratégies de rechange pourl’ensemble des services et des ressources de base?

Partie 2 :

Animateur/animatrice : Remettez les bouts de papierdansle contenant et faites-le circuler a nouveau; précisez que
(votre immeuble)est privé d’électricité et que certains membres du personnel n’ont pas de courant chezeux non
plus.

Question : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quefaites-vous?

Autres points de discussion : (Les questions qui suivent peuventaideraorienterladiscussion. Vous pouvez les
adaptera votre situation ou ajouterd’autres questions au besoin.)

1. Si(votreimmeuble) rouvre mais que certains de vos employés sont toujours sans électricité alamaison, quels
employéssontconsidérés comme étantessentiels et doivent se présenterau travail?

2. De quelle fagon communiquerez-vous avecle personnelessentiel et avecle personnelnon essentiel ?

3. Ya-t-ildesfonctions essentielles qui doivent étre assurées, annulées ou reportées? (Comment
communiquerez-vous cette information? Votre plan couvre-t-ilune telle situation?)

4. Quiestdésigné pourdiffuserde I'information dans vos médias sociaux comme Facebook et Twitter?

5. Ya-t-ildes politiques relatives au milieu de travail que vous devez prendre en considération? Parexemple, les
employés sont-ils autorisés atravailleralamaison si 'immeuble est fermé?
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Scénario 3 —Niveau 1 : « Alerte a la bombe... aérosol »

Table des matieres
Themes

= Dégradationd’unimmeuble public
= Appelsde menace

(0]

= Sabotage o)
o L 050
= Agitationcivile -Oogo
= Gestiondescommunications/del’incident o

=  Procéduresd’appels/de notification

Obijectifs

= Valider!l’information

= Validerlerole etlesresponsabilités

= Validerlesprocédures d’intervention d’urgence pourl’immeuble

= Testerle processusde notification

= Testerle processus de mise acontribution des autorités compétentes en casd’urgence

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

» Evaluerlasituation etfaire une enquéte (p. ex. fouille de I'immeuble)

= Mobiliserl’équipe d’évacuation d’urgence de I'immeuble (EEUI) et les premiers répondants —éviter des déces
* Evacuerle personnel (aubesoin)

= Notifierles employés

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 1
« Alerte a la bombe... aérosol »

Situation:

Noussommesle 10 juillet, unbeau matin ensoleillé. Depuis lasemaine derniére, laville grouille de touristes puisque
c’estle débutdu Festival d’été, qui coincide avecun défilé organisé parun groupe pro-cacahouetes affirmantson
droitde manger des cacahouetes en public. Le défilé de |’association « Libérez les cacahouetes » est prévuall h et il
passeradevantvotre immeuble.

A 7 h 45, un passant pénétre dans (nom de votre immeuble) etinforme un commissionnaire au poste de sécurité qu’il
y a un graffiti surun des murs extérieurs. L'homme quitte ensuite rapidement les lieux sans donnerd’autres détails.

Le commissionnaire sort de I'immeuble et constate en effet qu’on peutlire les mots « CESSEZLA TYRANNIE! » en
lettres de trois pieds de hauteur surle mur. La partie supérieure du graffiti se situe aenviron vingt pieds du sol, ce qui
estintriguant, caril n’y a ni échelle ni échafaudage a proximité. Le commissionnaire remarque également que deux
fenétres du deuxiéme étage sont briséesjustea coté du graffiti et qu’une poubelle en métal est renversée prés du
mur. Deux bombesde peinture aérosol ont également été abandonnées surle sol.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Queferiez-vous?
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2. Avecquicommuniqueriez-vous?

Elément artificiel 1:

Pendant que des mesures sont prises pour effacer le graffiti, le cabinet du Ministre recoit un appel téléphoniqueen
provenance d’'unnuméroinconnu. L’appelanttient les propos suivants :

« Que pensez-vous de mon ceuvre d’art? Attendez que votre immeuble ne soit plus qu’un amas de décombres et que
le défilé soit ruiné parvotre faute. »

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Queferiez-vous?

Avecqui communiqueriez-vous?

Quellesinstructions donneriez-vous?

Y a-t-ilunplan en place pourune telle cette situation?

Comment organiserez-vous |’intervention dans cette situation? (Equipe d’intervention en cas d’urgence?
Equipe d’évacuation d’urgence de I'immeuble?)

AR
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Scénario 4 — Niveau 1 : « Alerte au tremblement de terre »

Table des matieres

Thémes

Tremblement de terre
Immeuble inaccessible

=  Personnel

Procédures de notification

Objectifs
= Validerl’information
= Testerlescomposantes « autres modes de travail » et « site de rechange » - ‘
du plande continuité des activités (PCA)

= Validerlachaine téléphonique
= Testerle processus de notification interne (employés)

Actions attendues (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’informationfiable

= Notifierles employés

= Mettrea jourle message de laligne d’information al’intention du publicet des employés (laligne 1-800)
* Trouverune personne-ressource aux Affaires publiqgues —Communications

= Testerl’activation du PCA

= Validerl’accessibilité du site de rechange

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 1
« Alerte au tremblement de terre »

Situation:

Noussommesle lundi 30 mai, lajournée aété belle etensoleillée et les gens profitent d’une soirée magnifique.
Soudain, vers22 h, ily aun tremblementde terre d’'une magnitude de 5,8a I’échellede Richtera(indiquezle lieu).
L'épicentre esten périphérie de laville, mais des dégats sont évidents au centre-ville —fenétres brisées dans les
immeubles, briques qui se sont détachées, etc.

Les situations d’urgence immédiates touchant les personnes sont sous controle. Toute lanuit et tot le lendemain
matin, le Service desincendies vérifietous les immeubles du centre-ville.

Votre immeubleasubides dégats moyens (fissures dans les mursintérieurs et extérieurs, contenu de certaines
étagérestombé surle sol, quelques tablettes déformées, ceuvres d’art endommagées). Les dommages a la structure
ne sont pas connus.

Tant que les responsables n’auront pas déclaré I'immeuble sécuritaire, les employés ne peuvent pas y pénétrer.lln’y
aplusd’électricité etlacause peuten étreal’extérieuroual’intérieurde I'immeuble, ou les deux, puisqu’on ne peut
pas la déterminerimmédiatement.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quide votre Ministere estsurleslieux ence moment?
2. Quel étaitle processus de notification?
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3. Qu’allez-vous avoirbesoin de faire?

Elément artificiel 1:

L'immeubledevrait étre évaluéetles employés seront peut-étreautorisésay revenirvendredi matin. Vous ne vous
attendezpasa ce qu’il yait des dégats d’eau etvous n’avez pas de raison de croire a une contamination toxique,
malgré lapoussiére etles débris.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Que prévoitvotre PCA/pland’intervention d’urgence?
2. Quelleestlasituationence quiconcerne lesemployés?
3. Commentallez-vous maintenirvos activités pendant cette période?
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Scénario 5 —Niveau 1 : « Incendie a I’heure du lunch »

Table des matieres
Themes

= Défaillance technologique—immeuble —incendie
* Evacuation
=  Pointsderassemblement

Obijectifs

= Validerl’information

= Testerlesprocéduresd’évacuation

= Testerle rassemblement aux points de rassemblement prévus
= Veillerace que lesdispositions du PCA soient bien connues

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

= Testerle processusvisantaconfirmer que tous lesemployés ont été recensés

= Confirmerque lesemployés se sont présentés aux points de rassemblement prévus
= Rapportsd’évacuation

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 1
« Incendie a I’heure du lunch »

Situation :

Nous sommesvendredimidi. L’alerte d’incendiea été activée au (3° étage). Le processus d’évacuation est bientot
amorcé pour évacuervotre immeuble, qui compte (8 étages). Vous avez des équipes de secours achaque étage, mais
il estmidi et plusieurs agents de secours d’étage et autres membres du personnel ont peut-étre déja quitté
I'immeuble pour’heure dulunch. Tous vos employés ont été informés qu’ils doivent se regrouperaleur pointde
rassemblementouils serontrecensés apres I’évacuation. L'incendie semble majeur: on peutvoirles flammes sortir
desfenétresdu coté Est, aux 3° et 4° étages.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)
1. Lesoccupantsetleséquipesde secoursd’étage avaient-ils recu une formation adéquate?
2. Vosemployéssavent-ils ol estleur point de rassemblement?
3. Comprennent-ils qu’ils doivent se présenter acet endroitaprés une évacuation?
Elément artificiel 1:

Le Service desincendies est surplace. L’alarme acommencé asonnerily a 15 minutes. Le chef adjointdes secours
d’urgence de l'immeuble arecutousles rapports d’évacuation de vive voix de la part des chefs de secours d’étage,
sauf ceux des 7° et 8° étages. Parailleurs, lesemployés ne se sont pas tous présentés aleur point de rassemblement.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)
1. Queferiez-vous poursavoirsiles 7° et 8° étagesontbien été évacués?

2. Vosemployéssavaient-ils qu’ils devaient se présenter aleurpointde rassemblement méme s’ils ne se
trouvaient pas dans!’immeuble au moment de |’évacuation?
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Exemples de scénario : Niveau 2 — un seul site; scénario
complexe

Table des matieres

Scénario 1 — Niveau 2 : « Exercice d’entrainement — Partie 2 »

Themes

= Défaillance technologique (immeubles)
=  Pannesde courant

= Matiéres dangereuses

=  Communications

= Procédures d’appels/notification

= Rolesetresponsabilités

Obijectifs

= Validerl’information
= Validerleréle etlesresponsabilités
= Validerlachaine téléphonique
= Testerle processus de notification interne (des employés)
= Déterminerle processus de réinstallation
=  Mieux faire connaitre et comprendre le réle etles responsabilités des partenaires
Actions attendues (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

= Réunirl’équipe de gestion des urgences

= Réinstallerle personnel

= Prévoirdesdispositions de rechange pourle travail

= QOrganiseruneréunion avecle syndicat

= Assurerlacoordination avecl’autre organisation (Services publics et Approvisionnements Canada)
= Déclencherle PCA

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario 1 — Niveau 2
« Exercice d’entrainement — Partie 2 »

Situation :

Immeuble dont EDSC est le principal locataire —situé au 1234, toute rue, dans toute ville (toute province).
L'immeublecompte (15étageset 1 300 personnesy travaillent).

Tot le lundi (a3 h du matin), une alarme incendie aretentiau (8° étage) de I'immeuble.

Le Service desincendies estsurplacea3 h 15 —iln’ya personne dans!’immeuble, a partle commissionnaire.

A 4 h 15, le premierrapport du Service desincendiesindique que le feus’est déclaré dans le local des services de
chauffage etd’électricité.

L'incendie aeulieuaucentre de I’étage —les gicleurs se sontdéclenchésaux (7°, 8° et 9° étages) —les étages
1
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supérieurssontremplis de fuméeetles étagesinférieurs sontinondés.

L'incendie n’apas touché labibliothéqueau (3° étage) nilacantine au (2° étage).

IIn’y a pas d’électricité etaucune lignetéléphonique ne fonctionne pourle moment.

Ilest 6 h 30; lesemployés devraient commenceraarriverdans une heure etdemie.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

Questions générales —faites un tour de table et demandez achaque personne ce qu’elleferait:

1. Quefaites-vous?
2. Quiappelleriez-vousen premier?

3. Aquilesappelssuivants se feront-ils?

Elément artificiel 1:

Le représentant syndical fait pression poursavoirexactement ol les employés doivent se présenter pour travailler et
veuts’assurerqu’aucun employé ne sera pénalisé pour ne pas s’étre présentéau travail.

Le sous-ministre adjointou le directeur général régional demande un breffage immédiat sur la situation.

Deux stations de radio et trois équipes de télévision demandent des communiqués pour leur bulletin de nouvelles de
7 h.

Tous lestéléphones cellulaires d’urgence sont occupés en raison d’une surcharge d’appels provenant des employés —
ilestimpossiblede joindre qui que ce soit.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quefaites-vous?
2. Quiréuniraitl’équipe de gestion des urgences?

Elément artificiel 2 :

Le Service desincendies afait état de blessés dans ses effectifs. Les pompiers ont signalé que pendant qu’ils étaient
dans I'immeuble, quatre d’entre eux ont été infectés par un gaz hautement cancérogene lorsque des cables entrain
de brilerdanslelocal des services d’électricité sont entrés en contact avecune substance inconnue dans des
bouteilles. Une équipe spéciale responsable des matieres dangereuses est en route pourfaire enquéte. Personne ne
pourra pénétrerdans|’immeuble jusqu’anouvel ordre.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Que faites-vousence quiconcerne les employés?
2. Ya-t-ilunautre organisme aveclequel vous devriez communiquer?

Elément artificiel 3 :

Du tétrachlorure de carbone et du sulfure de cadmium, tous deux connus pour causer le cancer chez|’humain, ont été
détectésdansl’air(voirles données ci-jointes sur chaque produit chimique). Un sédiment ou une poudre couvre la
plupartdes planchers et une analyse arévélé que lapoudre contenait ces deux produits chimiques. Compte tenudela
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nature de ces produits, le rapport recommande de nettoyertous les étages (mur, plafond, tapis et équipement de
bureau), y compris les conduits de ventilation, avant de laisserles employés réintégrer 'immeuble. Ce nettoyage
prendrait probablement entre deux et trois mois.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)
Questions générales —faites untour de table et demandez a chaque personne ce qu’elleferait

1. Que faites-vous?
2. Quelestle message transmis aux employés?
3. Quellessontvosoptionssil'immeuble estfermé pendant deuxou trois mois?

Animateur/animatrice : S’il n’en a pas déja été question, incitez les participants a déclencherle PCA (comme
prochaine étape).

(Aimprimerdans un document séparé)

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario 1 — Niveau 2
« Exercice d’entrainement — Partie 2 »

Agence de la santé publique du Canada

Rapport médical :
Immeuble d’EDSCsitué au 1234, toute rue, dans toute ville (toute province).

Une analyse de |’airet des particules de poussiere de I'immeuble d’EDSC arévélé la présence des contaminants
suivants : sulfure de cadmium et tétrachlorure de carbone. Les deux produits sont connus comme CANCEROGENES
POURL'HUMAIN.

Santé Canada demande qu’aucun membre du personnel ne soitautorisé apénétrerdans|’immeuble tant que le
nettoyage n’est pasterminé. Signé parle directeurde I’Agence de lasanté publique.

Information technique :
Sulfure de cadmium

Sous|’actionde la chaleur, le sulfure de cadmium se décompose et produit des fumées toxiques, y compris des oxydes
de soufre;il réagitavecdes oxydants puissants et avecdes acides pourformer un gaz toxique (sulfure d’hydrogéne).

L'organisme peutabsorberlasubstance parinhalation ou paringestion.

Risque d’atteinte pulmonairelors d’une exposition répétée ou prolongée. Lasubstance peutavoirdes effetssurles
reins et lestissus osseux qui entraineront une insuffisance rénale et une faiblesse des os. Cette substance est
cancérogene pourl’humain.

Tétrachlorure de carbone

D’apres un rapport officiel surles cancérogenes, on peut « raisonnablement penser » que le tétrachlorure de carbone
estcancérogene pourleshumains. |l faut doncéviterd’étre en contact aveccette substance dansla mesure du
possible.
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Le tétrachlorure de carbone était autrefois utilisé dans un large éventail d’applications avant que le risque
cancérogene qu’il présentesoitreconnu. Ons’enservait notamment comme agent extincteur. En plus du risque
cancérogene qu’il présente, le tétrachlorure de carbone peut aussi produire, quand il est utilisé pour éteindre unfeu
d’origine électrique, du phosgéne (COCl,, un gaz qui a été utilisé comme arme chimique pendantlaPremiére Guerre
mondiale). Si jamais vous voyez un extincteurau tétrachlorure de carbone, il faut en disposer de laméme maniéere
gu’undéchettoxique et le remplacer par un modele approprié.

Le tétrachlorure de carbone a été largement utilisé comme solvantindustriel avant que le risque qu’il présente pourla
santé soitreconnu. Ons’ensert parfois comme intrant (ingrédient) dans lafabrication d’autres produits chimiques et
sa capacité dégraissante estremarquable.
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Scénario 2 — Niveau 2 : « Noirceur totale »

Table des matieres
Themes

= Défaillances desservices publics (pannes de courant)
= Accidentsde transport (transport aérien)

= DéclenchementduPCA

=  Communications (internes/externes)

* Equipe de gestion desurgences

Objectifs

= Validerl'information

= Validerle déclenchementdu PCA

= Validerlachaine téléphonique de tous les principaux intervenants
= Validerle processus de réinstallation

= Testerl’entrée enactiondel’équipede gestion des urgences

Actions attendues (exemplesseulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

= Réunirl’équipe de gestion des urgences

= Notifierlesemployés

= Mettrea jourle message delaligne d’information al’intention du publicetdes employés (laligne 1-800)
= Déclencherle PCA

= Procéderalaréinstallation dansle site de rechange (évaluer sa disponibilité)

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 2
« Noirceur totale »

Situation:

(Hydro One) aannoncé qu’a 13 h 30 aujourd’hui, un petitavion s’est écrasé sur(le poste de transformation
Hawthorne, a Ottawa), ce qui a provoqué une panne de courant de grande envergure dans (larégionde la capitale
nationale) qui touche lesimmeubles publics et privés du centre-ville (d’Ottawa). Selon les représentants (d’Hydro
One), le (poste Hawthorne) estcomplétement ravagé parlesflammesetil n’est pas sécuritaire pourles équipesd’y
pénétrer pour entreprendre les travaux de réparation.

Le Service desincendies (d’Ottawa) adépéché surleslieux plusieurs camions de I’Est de laville, et des enquéteurs du
(Service de police d’Ottawa), de la(Police provinciale de |’Ontario), de la Gendarmerie royale du Canadaetde
Transports Canada sont rapidement arrivés au poste de transformation. Les représentants des services de police et
d’incendiesurleslieuxontindiqué qu’il était trop tot pour émettre des hypothéses surlacause de |’écrasement de
I’avion.

Des témoins ontdéclaré avoirvul’avion faire son approche vers (I’aéroportinternational Macdonald-Cartier), puis
soudainement plonger directement surle poste de transformation. L’avion aurait fracassé les cl6tures du poste et
heurté plusieurs transformateurs. L’avion ne semblait pas en détresse avantla collision. Des passants se sont
rapidement dirigés vers leslieux, suivis des médias locaux.

(Hydro One) n’est pas en mesure de dire a quel moment le service seracomplétement rétabli, mais s’attend a ce que
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certains de sesclients, y compris le centre-ville (d’Ottawa), n’aient pas d’électricité pendant quelques jours.

Un représentant (d’"Hydro One) dontle nom estinconnu aindiqué que dans le matériel essentiel qui a été
completement détruit se trouve untype de transformateur qui n’est pasfabriqué en Amériquedu Nord et qu’il n'y
pas de possibilité de remplacement avant au moins 14 jours. (Hydro One) communique avecd’autres services
d’électricité en Amériquedu Nord pourtrouverun transformateur de rechange. Méme si un transformateur est
trouvé, il faudracompterplusieursjours pourlalivraison et |’installation.

La cellulede gestion de crise du Bureau du Conseil privé (BCP) arecude I’ASMdu BCP la directive de déclencherles
plans de continuité des activités du BCP enraison d’une panne de courant ayant d’importantes répercussions surle
centre-ville (d’Ottawa). Lapanne peut durer quelques jours.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Commentdéclenchez-vousle PCA dansvotre organisation?
2. Quellessontlescommunicationsinternes et externes?
3. De quellefaconcetincident se répercute-t-il survos activités?
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Scénario 3 — Niveau 2 : « Restons calmes »

Table des matieres
Themes

= Défaillance technologique (dansl'immeuble)
= Pannesde courant
= Réinstallation

Obijectifs

= Validerl’information

= Testerle processusde réinstallation prévu dansle plan
(sans procéderréellement alaréinstallation)

= Testerle processus de notification interne (des employés)

= Vérifierladisponibilité des documents essentiels

= Validerlaliste desremplagants

Actions attendues (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’informationfiable

= Décrirele processus de réinstallation

= Notifierlesemployés

= Confirmerlesressources essentielles pourle site de rechange

= |nformerlespersonnes qui remplacerontles membres clés du personnelqui ne sont pasdisponibles

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 2
« Restons calmes »

Situation:

Ilest 10 h 45 le XX novembre 20XX. Les employés qui travaillentau (indiquez le nom et |’adresse de I'immeuble)
vaquenta leurs occupations quotidiennes. Soudain, une explosion se produit dans le local des services d’électricité, au
sous-sol. L'onde de choc provoque une panne de courant dans tout I'immeuble. Le systeme d’alarmeincendie se
déclenche instantanément, les ascenseurs s’'immobilisent, les lumieres s’éteignent et le systeme de ventilation
s’arréte.

Au déclenchement du systéme d’alarme, les employés quittentI’immeuble en empruntantles escaliers.

Aleurarrivée surleslieux,les pompiers constatent que I’incendie a été éteint par le systéme de gicleurs et que
I'immeuble a été complétement évacué.

Apresuneinspection, le Servicedesincendies etles responsables de lagestion de I'immeuble indiquent que ce
dernierne pourrapas étre réintégré avant au moins 48 heures.

Certains étages non pas été touchés par I’explosion, mais selon les responsables de lagestion de I'immeuble, il faudra
faire une analyse approfondie de lastructure avant que lesemployés puissent étre autorisés a pénétrerdans
I'immeuble. De plus, les génératrices auxiliaires ont été court-circuitées lors de I’explosion, de sorte qu’il n’y a pas
d’électricité dans!’immeuble.

Le personnel devra étre réinstallé dansle site de rechange.
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Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quipeutdéclencherle PCA?

Avez-vous une chaine téléphonigue pourle Ministére souslamain?

Comment entame-t-on le processus de notification? Qui appelle qui?

Silescellulaires ne fonctionnent pas, disposez-vous d’autres dispositifs de communication?
Qui d’autre doit étre mis au courant de la situation?

AN

Elément artificiel 1:

Dans le site de rechange, le Sous-ministre adjoint demande une copie de son plan de continuité des activités et
certains documentsimportants qui sont énumérés dans vos exigences essentielles.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Avez-vouscesdocumentsessentiels souslamain?
2. Avez-vousdesprocédures pourl’arrétdes activités?

Elément artificiel 2:

Lors de I’évacuation, I’un des membres de votre équipe, David Tremblay, aeu un probléme de santé d’urgence eta
été transporté a I’hopital.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quelestvotrerole sides membresde votre groupe font partie des victimes?

2. Votre plan prévoit-il des remplacants pourles membres du personnel qui ne sont pas en mesure de se
présenterausite de rechange?
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Scénario 4 — Niveau 2 : « Accident de la route »

Table des matieres
Themes

= Accidentdelaroute
= Décesd’'unemployé —al’extérieur dumilieu de travail
=  Communications

Obijectifs

= Validerl’information

= Testerlesprocédures pourfaire savoirqu’il yaeuun accident/qu’un
employé estdécédé

* Evaluerl’interopérabilité avecd’autres organismes, y compris les premiers
répondants

= Déclencherle protocole des Communications des Affaires publiques pourlasituation d’urgence

= Confirmerque lesdispositions du Code du travail sont comprises etappliquées

= Répondre aux demandes de renseignements de la haute direction, des journalistes et des médias sociaux

= Veillerace que lasituation soit connue pendant|’urgence

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

* Trouverune source d’informationfiable

= Surveillerlasituation

= Notifierlahaute direction desrégles et des réglements concernantle décés d’unemployé
= QOrganiseruneréunionentre les RHetles syndicats

= Réunirl’équipe de gestion des urgences

= Notifierlapersonne-ressource pourles Affaires publiques —Communications

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 2
« Accident de la route »

Situation:

Dans le cadre de la Campagne Centraide d’octobre, un pique-nique a été organisé au (indiquez un parcconnu aux

alentours). Laplupartdes ministeres ont nolisé des autobus pourtransporterles employés de leurlieu de travail au
parc.

Ilest 15 h. Les activitéstirentaleurfinetlesemployéssontsurle chemin duretouraubureaulorsque l'undes
autobus estimpliqué dansun accidentavecun autre véhicule. L’autobus transporte plus de 30 personnes au moment
del’accident. Apres avoir été frappé parl’autre véhicule, I’autobus sort de laroute et dévale un talus de 50 pieds.

Les premiers répondants sonten route. Les médias sociaux ne parlentque de I’accident et des équipes de journalistes
s’enviennent.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quiinformeriez-vousde l’incident et comment?
2. Quellessontlesrépercussions de cetincident survotre organisation?
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Elément artificiel 1:
On signale que 20 personnes (toutes de laméme division) ont été blessées et sont évacuées vers des hopitaux de la
région.

Deux déces ont été signalés, mais on ne sait pas s’il s’agit de passagers de I’autobus ou de I’autre véhicule. Les médias
demandentune entrevue aveclahaute direction.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quivaobtenirde l'information ausujet des blessés et comment cette personne le fera-t-elle?
2. Commentgéreriez-vous lasituation?

3. L'équipe de gestion dessituations d’urgence serait-elle réunie?

4, Commentrépondez-vous aux questions des médias?

Elément artificiel 2 :

En ce quiconcerne lesdeux déceés, il estétabliqu’il s’agit d’un employé du Ministére et du conducteur de I’autre
véhicule. Laplupartdes personnes blessées présentent des coupures mineures et des ecchymoses; elles ontobtenu
leurcongé de I’hopital et sontentrainde rentrer chezelles.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Queltype de répercussions cette situation pourrait-elleavoir survotre organisation?
Quelle estvotre procédure pour notifier et documenter le déces?

Avez-vous des procédures ou des services pourlesblessés?

De quelle fagon etaquel momentferiez-vous un bilan de la situation?

Y a-t-il des changements a apporteraux politiques ou au plan?

ARSI
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Scénario 5 —Niveau 2 : « Erreur 2017 »

Table des matieres
Themes

= Cyber-attaque
= Satisfactiondesclients

=  Fourniture desservices Nous ne pouvons
. . trouver cette page
Obijectifs Web

= Valider!’information < Erreur 2017/ >
= Déterminerd’autres moyensde fournirles services

= Examinerles mesures pourcontrerdes cyber-attaques

* FEtablirle processus de notification al’intention des prestataires

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

= Mettre en applicationles mesures pour contrerla cyber-attaque

=  Communiquerefficacementetrapidementaveclapopulation canadienne

= Utiliserefficacement chague moyen de communication (centre d’appels, Web, etc.)

= Validerlescoordonnées de vos personnes-ressources, surtout avecles Affaires publiques —Communications
= Prévoirdes moyensde rechange pour maintenirles services

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 2
« Erreur 2017 »

Situation:

C’estlundimatin, il est8 h 10 etvous venezd’arriverau bureau. Vousrecevez un appel du Dirigeant principal de
I’information, qui vousditqu’il yaun probléme avecl’application Internet du Ministére. Les prestataires recoivent le
message « Erreur 2017 » chaque fois qu’ils essaient d’entrer dans le systéme avecleurnom d’utilisateur et leur mot
de passe pour présenterune demande de prestations ou de services. Le centre d’appels du Ministére arecu dix
plaintes et trois clients se sont présentés en personne au bureau local des services. Onleuradit que le probleme
serait « bientétréglé ».llssonttousde larégionde I’Atlantique, olil estdéja9h 45 a Terre-Neuve-et-Labradoret

9 h 15 a I'lle-du-Prince-Edouard, en Nouvelle-Ecosse et au Nouveau-Brunswick.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Queferiez-vous?
2. Avez-vousune solution de rechange pourvos prestataires/demandeurs?

3. Avez-vousun processus de communication en place pourvotre centre d’appels, le personnel des services en
personne,le Web, etc.?

Elément artificiel 1:

Il est maintenant9h 30. Vous avez appris que le probléme découle d’unecyber-attaque. Les données saisies pendant
la finde semaine sont perdues. Le module de traitement du serveur d’application aaussi été touché. Le centre
d’appelsarecu de nombreux autres appels, et vous pouvez vous attendre a ce que le nombre d’appels explose sile
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probléme n’est pasréglé ou si des communications adéquates ne sont pas en place bientot. Deux clients en colére se
sontprésentés ensemble aun centre de services etlaquestionde lasécurité du personnel local se pose.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Que faites-vous?
2. Sivous avezunplande rechange pourvos prestataires, quand sera-t-il en place?
3. Quellesprocédures en matierede sécurité mettriez-vous en ceuvre localement?

Elément artificiel 2 :

Vous découvrez que votre premiére solution de rechange —qui est une solution automatisée—a elle aussi été
compromise et que lasolution de rechange suivante exigerait beaucoup d’opérations manuelles, ce qui créerait des
retards. Un employé signaleque les opérations manuelles n’ont jamais été consignées dans des documents et que les
seulsemployés capables de les exécutersontalaretraite. Vous comprenez que vous allez peut-étre devoir rappeler
desretraités pourvousaider.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Votre PCA prévoyait-il une solution qui n’est pas automatisée pourun probléme de ce genre?

2. Dans la négative, pouvez-vous prendrerapidement des dispositions pour rappelerau travail certains
employésalaretraite et pour offrirde la formation sur place de toute urgence?
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Exemples de scénario : Niveau 3 — plusieurs sites; scénario complexe

Scénario 1 — Niveau 3 : « Opération Déluge » Table des matibres

Théemes

= Pluieabondante

= |nondation

= Défaillance technologique—immeuble —incendie
=  Personnel

= Communications

=  Procéduresd’appels/de notification

Obijectifs

= Valider!l’information

= Testerle PCA

= Validerlesrolesetresponsabilités

= Validerlachaine téléphonique

= Testerle processus de notification interne (des employés)
= Testerlesprocéduresde réinstallation

* Evalueretvaliderle site de rechange

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

=  Trouverune source d’information fiable

= Assurerlaliaisonavecles premiers répondants (Service desincendies)

= Réunirl’équipe de gestion des urgences

= Notifierlesemployés

= Notifierune personne-ressource pourles Affaires publigues —Communications
* Evaluerl’opérabilité du ou des sites de rechange

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 3
« Opération Déluge »

Situation:

Des pluiestorrentielles sont tombées toute lanuit. Nous sommes jeudi, il est 10 h et la plupart des employés assistent
alacérémonie de remisedesPrix de lafonction publiquedans un autre immeuble.

Pendantl’événement, de I’eaus’estinfiltrée parlatoiture ol elle acausé un court-circuit danslagaine d’allumage du
cablage électrique. Unincendie s’est déclaré et les alarmes ont été activées dans I'immeuble. La procédure
d’évacuation est mise en ceuvre.

De retourde la cérémonie, lesemployés doivent rester dehors devantI’immeuble. On prévoit encore de la pluie, mais
il ne pleut pas pour l’instant. Les flammes commencent a sortir par le toit. Le Service desincendies est enroute.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)
1. Quelssontlesfacteursa prendre en considérationimmeédiatement?
1
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2. Quiestencharge?
3. Quia laresponsabilité d’assurerlaliaison avecle Service desincendies ason arrivée?
4. Quia laresponsabilité d’assurerlaliaison aveclesservices de sécurité de I'immeuble?

Elément artificiel 1 :

Malgré les efforts des pompiers, on craint que le feu se propage au hangar d’entreposage (qui renferme des bouteilles
agaz) etle Service desincendies a établi un périmetre de 200 métres autourde I'immeuble. Le personnel arecu la
directive de demeurersurleslieuxetal’extérieurdu périmetre. Il recommence a pleuvoir.

Question : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quelssontlesfacteursa prendre enconsidération maintenant?

Elément artificiel 2 ;

L'incendie est maitrisé. Lafumée etle feu ontendommagé une partie de I'immeuble principal et on prévoit qu’il sera
impossible d’y accéder pendantles travaux de réparation.

La presse etlatélévision locales sontsur place. Ellesdemandent une entrevue aveclahaute direction.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Ouréinstalleriez-vous le personnel?

De quelle facon les employés se rendront-ils au site de rechange?

Qui a laresponsabilité d’assurerlaliaison avecles médias?

Les équipes de rétablissement des services essentiels ont-elles été mobilisées?
A quel momentladécision serait-elle prise de renvoyerles gens alamaison?

Silesgenssont renvoyés alamaison pourla journée, de quelle facon seraient-ilsinformés des dispositions
pour le lendemain?

o v s N

Elément artificiel 3 :
Lendemain

Une partie de I'immeublea été ravagée parles flammes. On estime maintenant qu’il faudra 15 semaines pour
effectuerlesréparations, période pendantlaquelle il yauradu bruitet d’autres perturbations autour de I'immeuble.

La partie touchée de I'immeuble n’est pas accessible. Toutefois, I’équipement et les fournitures peuvent étre
récupérésdanslapartie nontouchée del’'immeuble.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Devriez-vous envisager|’une des options suivantes?

a. Disperserle personnel dans un nouveausite;
b. Choisirunautre lieupres del’immeuble, p. ex. louerdessalles de réunion dans un hotel;
¢. Réinstallertoutle monde dans un méme site de rechange (a 50 kmde laville).

2. Commentgérerez-vous laréinstallation du personnel etde I’équipement?
Elément artificiel 4 :
15 semaines plus tard
1
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Les réparations sontterminées et I'immeuble est maintenantaccessible.

Questions : (exemplesseulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. De quelle fagonrétablissez-vous les activités normales dans I’'immeuble?
2. Vosplanscouvrent-ils cette situation?
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Scénario 2 — Niveau 3 : « La curieuse affaire du
programmeur voyageur »

Table des matieres

Themes

=  Personnel
=  Communications
=  Procédure d’appels/denotification

Obijectifs

= Valider!l’information

= Testerle PCA

= Validerlesroblesetresponsabilités

= Validerlachaine téléphonique

= Testerle processus de communicationinterne (employés)
= Testerlesprocéduresde réinstallation

* Evalueretvaliderle site de rechange

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

= Trouverune source d’information fiable

= Assurerlaliaisonavecles premiersrépondants (Service desincendies)

= Réunirl’équipe de gestion des urgences

= Notifierlesemployés

= Notifierune personne-ressource pourles Affaires publigues —Communications
* Evaluerl’opérabilité du ou des sites de rechange

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 3
« La curieuse affaire du programmeur voyageur »

Situation:

La directrice générale des Services de technologie de I’'information a signalé au SMA qu’Hyperlien Plante est décédé.
Hyperlien était untechnicienen Tl respecté et son déces est soudain. Le service funebreauralieu demain matin.

Les rumeurs se répandent comme une trainée de poudre au Ministere. Hyperlien revenaitd’unvoyage al’étrangerou
il avaitvisité de nombreux pays, dont un pays qui était frappé par une épidémie duvirus de I’ange T4 (contagieux,
transmis par contact, décés dansles deux semaines). L’hypotheése circule qu’Hyperlien a contracté le virus et qu’il
pourrait avoir été contagieux lorsqu’il est revenu au travail.

Il'y a maintenanttrois jours que les funéraillesont eu lieu. Les RHet les représentants syndicaux sontinondés
d’appels.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Commentgérez-vous lasituation?
2. Commentallez-vous confirmerouinfirmerla« rumeur »?
3. Querépondez-vousausyndicatetaux employés?
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Elément artificiel 1:

A la demande de la DG, le superviseuraindiqué les taches dont Hyperlien Plante était responsable de son vivant.

Hyperlien devaitinstaller une rustine surtous les postes de travail des étages (7, 8et 9) du (nom/adressede
I"immeuble). Selon safiche de travail, la rustine a été installée surtous les ordinateurs/postes de travail et il reste
seulement quelques ordinateurs a mettre ajour aux (10° et 11°) étages.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quelles mesures devraient étre prises?
2. Devriez-vous prendredes mesures de précaution?
3. Quid’autre devrait participerace processus?

Elément artificiel 2 :
Les médias sociaux signalentlasituationetlesgensontpeurd’allertravailler.

De nombreuses divisions/sections signalent des taux d’absentéisme trés élevés. Certains employés prennent des
congésde maladie et d’autres refusent de travailler carils craignent pourleur santé. Cette situation crée une pénurie
de main-d’ceuvre dans un grand nombre de services essentiels, car c’est lapériode de production des rapports de fin
d’exercice.

Beaucoup de gestionnaires ont de la difficulté a maintenirun niveau de service minimum.
Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Votre Ministéere surveille-t-il les médias sociaux?
2. Avez-vousunplanoudesdirectives concernant cette surveillance?

3. Votre Ministere a-t-ildéfini ses services essentiels et les interdépendances? Dans I’ affirmative, existe-t-il un
plan documenté pourle maintien des services pendantles périodes ol le taux d’absentéisme pourrait aller
jusqu’a 25 % ou 35 %? Quand (période de temps) commencez-vous a penser aux services essentiels?

Elément artificiel 3:
Transmettez cette information par écrit au gestionnaire compétent (RHou TI).
Le message se liracomme suit :

« Jai prislinitiatived’enquétersurle déces d’Hyperlien Plante. J’ai communiquéavecson épouse etavecun grand
amia lui, etles deux ont confirmé qu’Hyperlien était mort de cause naturelle —une crise cardiaque attribuable aune
cardiopathie congénitale. Les Plante ne sont pas allés dans le pays ol frappe le T4. »

Question : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Qu’allez-vousfairede cette nouvelle information?
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Scénario 3 — Niveau 3 : « Troubles en milieu urbain »

Table des matieres
Themes

= Tireuractif

= Roblesetresponsabilités
=  Personnel

=  Communications

= Confinement

Obijectifs

= Validerl'information

= Validerlesrolesetlesresponsabilités

= Testerle processus de communication du Ministére

= Testerle PCAetlesprocéduresencasde « tireuractif »

= Validerlachaine téléphonique

= Testerle processus de notification interne (employés)

* Evaluerlerole ducadre supérieur désigné de I’immeuble (CSDI)
= Pratiquerl’échange d’information avecd’autres organismes

* Evaluerlesservices quisontmisala disposition des employés

Actions attendues (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

=  Trouverune source d’information fiable

=  Communiquerimmeédiatementavecles premiers répondants, si ce n’est pas déjafait

=  Communiquerimmeédiatementavecl’ASM

= Déclencherle PCA

= Suivrelesdirectivesde I’ASMou de I’équipe de gestion des situations d’urgence du Ministére

= Notifierlesemployés

=  Mettre sur pied une cellule de crise chargée de soutenirles employés traumatisés parlasituation

EXERCICE EXERCICE EXERCICE
Scénario — Niveau 3
« Troubles en milieu urbain »

Note: Pourlesbesoins de ce scénario, le terme « commissionnaire » peut désignertous les types de gardiens de
sécurité.
Situation :

(Indiquez votre nom/votre role, I'immeuble/le lieu/I’heure)

Vousfinissezde répondre adesappels etades courriels concernant un message de menace qui aété laissé dansla
boite vocale quand un des commissaires vous appelle, en votre qualité de CSDI, et ditd’une voix agitée: « Madame, il
y a eu des coups de feu dans le hall d’entrée, au moins deux personnes ont été touchées ». Pendant qu’il parle, vous
entendezdeuxautres coups de feu.

En entendantlafusillade, les personnes dans les environsimmeédiats se dispersent dans toutes les directions. La
plupartse dirige vers les sorties et les escaliers, mais certains se cachentdans I’atrium de I’entrée principale. Les
employés des autres étages qui ne sont pas au courant de la situation continuent d’utiliserles ascenseurs. Certainsse
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rendentadesréunions a I’extérieur tandis que d’autres descendental’atrium pourla pause-café du matin.

La police arrive surleslieux. Il ny aeu aucune communication ministérielle.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Quandetoule CSDI, le commissionnaire, ’ASMou le personnelchargé de lasécurité pourrait-il communiquer
avecles premiersrépondants?
Quelle information serait vraisemblablement échangée?
Quelles mesuresimmédiates seriez-vous susceptibles de prendre et qui informerez-vous?
Quellessontlesresponsabilités des locataires secondaires?

AR

En tant que CSDI dans un immeuble qui compte plusieurs locataires (ministéres et locataires du secteur privé),
de quelle fagon communiquez-vous avecles autres locataires?

6. Quel équipementvotre Ministerea-t-ilasa disposition pour mieux faire connaitre lasituation (p. ex. au sujet
des menaces, de I’endroit ol se trouvent les employés etles occupants de I'immeuble et de lasituation dans
laquelleils se trouvent)?

Elément artificiel 1:

La policeainterditl’accésa(indiquez un quadrilatére autour de I'immeuble) etacommencé aredirigerlacirculation.
Les messages Twitter et les blogues ne tarissent dans les médias sociaux. Un ou plusieurs suspects courent toujours.

Malgré le confinement envigueur, quelqu’unadéclenchél’alarmeincendiede I'immeuble. Les employés et d’autres
occupantsde I'immeublesont évacués danslesrues parlesescaliers.

Questions : (exemplesseulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. A partlesystéme de sonorisation de I'immeuble, quels autres moyens pourraient étre utilisés pour notifier les
employés (etlesautres occupants) de laprésence d’untireuractif?
2. Discutezdelanécessité d’unexercice oud’une procédurede confinementen plus de I’exercice d’évacuation

standard exigé parla loi ou desinstruments de politique. Quelles consignes al’intention des employés
renfermerait|’exercice ou la procédure de confinement? Et quelles directives au commissionnaire?

Elément artificiel 2 :

La police vousinformequ’il yaau moins deux personnes décédées, dont un employé du gouvernement; toutefois,
elle ne divulguera pas l’identité des victimes pour I'instant. Il y a également plusieurs blessés. La police indique
également que lafusillade acommencé ala banque lorsqu’un suspectarmé atenté de dévaliser un agent de laBrinks.
Vous apprenezaussi qu’au moins un suspect est toujours en fuite.

Les médiassontarrivésetles premiers répondants ontinstallé une station médiatemporairedansle périmetre
extérieur pres du poste de commandementdulieu d’incident. Les médias s’impatientent carils veulent parleraun
représentantdu Ministére.

Par I’entremise de son unité des crimes majeurs, la police faitsavoir que le suspect appartientaun gang qui
prépareraitdes cambriolages dans (indiquez votre ville). Labanque du (indiquez I’adresse) était une cible.

Questions : (exemples seulement—se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. A quicommuniqueriez-vous les plus récents renseignements? Rédigerez-vous un rapport sur la situation?
Dans I’affirmative, qui en seraient les destinataires?

2. Quelle organisation devraitassurerladirection descommunications quand les médias arrivent surlascéne?

3. Atitre de cadre supérieurdésignéde I'immeuble, devriez-vous répondre aux questions des médias?
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4. Quidevraitétre en charge descommunications au sein de votre organisation?

5. Quelleslignesdirectrices ou « regles pratiques » le cadre supérieur désignéde I'immeuble ou I’agent de
sécurité du Ministére suivrait-ilau moment de communiqueravecles médiaslorsqu’il s’est produit un

incidentde sécurité?

Elément artificiel 3 :

Deux jours se sont écoulés depuis|’incident. Tous lesemployés en ont été bouleversés, en particulier ceux qui
travaillentdansl’immeuble. Certains employés se sententincapables d’emprunter le hall d’entrée principal ou de
prendre I’ascenseur et le taux d’absentéisme est élevé. Sept agents de secours d’étage ont demandé a étre
remplacés. Lahaute direction du Ministére vous ademandé des conseils et des recommandations concernant la
continuité des activités.

Questions : (exemples seulement —se reporteraux dispositions du ou des plans applicables)

1. Le PCAserait-il déclenchédansuntel contexte?

2. Quelsservices (internes ou externes) seraient offerts aux employés traumatisés, et quelle(s) organisation(s)
seraientchargée(s)de lesfournir?

3. Apresunesituationde ce genre, que feriez-vous pour préservervotre équipe d’évacuation d’urgence de
I'immeuble?

4. Aumomentdedresserlebilandel’événement, quelles personnes ou quels organismes (internes et externes)
intégreriez-vous al’équipe d’analyse?
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Documents administratifs

Table des matieres

Les modéles de documents administratifs sont classés en trois catégories :

1. Noted’information
2. Listede controle de l’exercice
3. Liste de contrdle de la logistique
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Note d’information

Table des matieres

0 Note

Utilisezle gabarit du Ministere pourles Notes d’information en vousinspirant du contenu proposé ci-dessous.

NOTE DE SERVICE
A LU'INTENTION DE LA HAUTE DIRECTION
CALENDRIER DES EXERCICES DE 20##-20##

(Pour information seulement)

OBIJET :

=  Obtenirl’approbation de lahaute direction pourle calendrier proposé des exercices visant atesterle plande
continuité des activités (PCA) qui seront effectués par (ladirection générale/larégion/ladirection/la division)
en 20##- 204,

OBIJET:

= Les ministeressonttenusde testerleurs plansd’urgence touslesans (indiquezlaloioulapolitique applicable
et lesplansvisés).

CONTEXTE :

= La responsabilité de mainteniretde mettre a jourle (indiquezle plan)incombe a (indiquez votre direction
générale/direction/division)

= Lesexercicessontle meilleuroutil pourtester|’état de préparation du Ministére et déterminers’ilya des
lacunes dansles procédures, laformation oules ressources.

= Le planproposé oula mise a niveaudu plan doit étre évalué.

SITUATION ACTUELLE :

= (Nomde votre direction générale/direction/division) aamorcé des activités de sensibilisation pourinformer
tousles échelons du Ministére de I'importanced’une bonne préparation.

= Unrappelaétéenvoyé atous lesemployés pourqu’ils se familiarisentavec (indiquezle nomduplan, la
politique, les procédures).

= Une séance de formation destinée au personnel des services d’urgence est prévue.

= Desobjectifs précis ont été définis pourles exercices afin qu’ils permettent d’améliorer systé matiquement les
plans, les systemes etles procédures.

= Voustrouverezle calendrier proposé dans|’ONGLETA.

RECOMMANDATIONS :

En conformité de (indiquezlaloioula politique applicableetles planstouchés), le Ministere doit testerson plan; c’est
pourquoiil estrecommandé que la haute direction donneson soutien et son approbation du planvisantatester|’état
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de préparation du PCA.

(La direction générale/direction/division) aimeraitinscrireal’ordre du jourde la prochaine réunion de lahaute
direction de (nom/sigle de votre ministere) le calendrier proposé des exercices pourapprobation.

Le soutien etla participation de votre (direction générale/direction/division/section) sont de la plus haute importance
pour satisfaire a cette exigence.

Sivous souhaitez obtenirde plus amples renseignements, n’hésitez pas a communiqueravec moi au ###-999-9999 ou
avec(nom), (titre), (direction), au ###-999-1234.

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Liste de controle de l’exercice

Table des matieres

Pour les exercices sur

Avant I’exercice Etat d’avancement Date d’achévement .
table (EXST) de niveau 3
Faireapprouver la tenue de |’exercice
Constituer une équipe chargée de L,

conception de |’exercice

Définir les objectifs de |’exercice;
décider de ce que vous devez
évaluer/tester

Prendre en considération les pressions
qui s’exercent sur |’organisation

Définir la portée de I’exercice

Etablir la limite/l’étendue des
simulationsdans lecadrede I’exercice

Dresser lalistedes joueurs de (la
direction générale/larégion/la
direction/la division)

Préparer une troussede
communication a l’intention des
participants

Envoyer une notificationauxjoueurs
pour vous assurer deleur participation

Déterminer la séquence des
événements pour lescénario

Déterminer les limites de
I’intervention des participants pour
chaque action, I’étendue du jeu

Préparer les messages, les mini-
scénarios, les données

Etablir les critéres d’évaluation - la
fagon dont les objectifs serontatteints

Obtenir du soutien logistique
(personnes, installations, nourriture,
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documents, transport)

Préparer les maquettes, les
accessoires, les diagrammes

Rédiger les manuels/les instructions

Préparer lematériel de formation et
les documents d’information des v
animateurs et des évaluateurs

Offrir de la formation ou remettre du
matériel de formation aux animateurs,
aux évaluateurs, aux contrdleurs

Informer les participants dela portée
et des limites de I’exercice

Faireune répétition

Pour les exercices sur

Alafin I’exercice Etat d’avancement Date d’achévement .
table (EXST) de niveau 3

Tenir la séancede rétroaction
immédiate

Recueillir des commentaires sur la
conception de I’exerciceet les
rétroactions des participants

Pour les exercices sur

Apres I’exercice Etat d’avancement Date d’achévement .
P table (EXST) de niveau 3

Rédiger le RAA

Tirer les conclusions et les legons
importantes. Elaborer un pland’action
de la direction;informer |’ASM et |a
haute direction

Réviser le planalalumieredes legons
tirées de l’exercice

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Liste de controle de la logistique

Table des matieres

Avant I'exercice
Lieu Activité Fait v/

Sallede réunion Réserver une salledeconférence au Ministere
Louer une sallea l’extérieur - conclureun contrat
Louer des tables au besoin
Courriel de confirmation
Disposition des tables
Plan d’attribution des places

Disposition des tables Cartons pliables pour les noms

Podium pour I’animateur/l’animatrice

Equipement et fournitures Activité Fait v

Audiovisuel Réserver un projecteur du Ministére

Louer un projecteur a l’extérieur - conclureun
contrat

Equipement de téléconférence
Obtenir des microphones du Ministére(s’il ya lieu)
Louer des microphones —conclureun contrat

Organisation dela téléconférence pour les joueurs
de I'extérieur

Fournitures de bureau Rallonges électriques
Tableaux a feuilles mobiles
Marqueurs pour tableau blanc

Marqueurs pour les tableaux a feuilles mobiles
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Agrafeuse/ruban adhésif

Ruban-cache

Blocs-notes et stylos

Communiquer avec les Tl pour obtenir du soutienle
jour de I'exercice

Documents Fait v
Impression des guides/manuels
Impression de |’'ordredu jour
Impression de toute présentation PPT
Copies de référence des plans/des politiques
Liste des participants
Pause-santé (facultative) Fait v

Eau — cruches/verres —al’interne

Cafetiére —a l'interne

Achat de café/de tasses/delait

Services de traiteur — café/eau —conclureun contrat

Le jour de I'exercice

Salle:
Activité Fait v
Disposer les tables et les chaises
Placer les porte-noms devant les places attribuées a chaque personne
Placer unordre du jour, un bloc-notes et un styloa chaque place
Prévoir une feuille de présences a I’entrée de lasalle
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Installer les panneaux designalisation dela salle
Prévoir une feuillede présences au bureau du commissionnaire/a |’entrée de I'immeuble
Disposer les tableaux a feuilles mobiles/les cartes géographiques

Prévoir des copies supplémentaires de |la trousse des documents a distribuer

Equipement :
Activité Fait v
Vérifier que tout I’équipement fonctionne bien
Effectuer un test de sonavec le micro
Ouvrirune séanceen ligne (télécommunication)
Vérifier que les cables sontfixés ausol al’aidede rubanadhésif
Ajuster I’éclairage/les stores

Ajuster la ventilation/lechauffage (lecas échéant)

Pause-santé:
Activité Fait v
Prévoir une tablepour le service de traiteur (a I’intérieur ou a I’extérieur de la salle)

Placer des cruches d’eau et des verres surlatable

Nettoyage
Activité Fait v
Rétablir la configuration dela salle
Ramasser tous les documents liés a |’exercice
Rapporter les cruches et les verres — nettoyer les tables

Enlever les feuilles utilisées des tableaux mobiles
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Apres |'exercice
Activité Fait v
Voira ce que tout I’équipement loué soit retourné

S’assurerque les factures ont été traitées

Silesservicesde Tlinternesont participé al’exercice, leur envoyer un mot de remerciement

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Documents nécessaires pour les exercices

Table des matieres

Les modéles de documents administratifs sont classés en 15 catégories :

=

Ordre du jour
Liste chronologique des événements (LCE)

Formulaire de transmission des éléments artificiels
Mot de bienvenue de I’animateur/de|’animatrice
Manuel des animateurs

Manuel des contréleurs

Manuel des évaluateurs

Manuel desjoueurs

Guide des observateurs

0. Formulaire d’évaluation aremplirparles participants
11. Formulaire d’évaluation aremplir parles observateurs
12. Formulaire d’évaluation de |’exercice

13. Rapport apréesaction (RAA)

14. Pland’actionde la direction (PAD)

15. Sigles/définitions

BO© 0N UkwWwN
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Ordre du jour

Table des matieres

(Nomde I’exercice)

(Lieu)
(Date)
Heure Point a I’ordre du jour
9h-9h20 Mot de bienvenue/introduction/régles de |’exercice

9h20—-11h20 | Scénarioet élément(s) artificiel(s)
11 h20—11h45 | Récapitulation et séancede rétroactionimmédiate

11 h 45 Finde |’exercice

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Liste chronologique des événements (LCE)

Table des matieres

(Nomde I’exercice)

N° de , - Message/ Actions N° de
lévénement  Heure Méthode Organisation événement attendues I’objectif
/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER

Exercice Exercice Exercice 80



Exercice Exercice Exercice Guide surla planification des exercices du Ministere (Trousse d’exercices)

Formulaire de transmission des éléments artificiels |
Table des matiéres

(Nomde I’exercice)

N° de I’élément

artificiel :

De: (organisation/division ou nom d’une personne)
A: (organisation/division ounom d’une personne)
Mode de (courriel, téléphone, télécopieur, message vidéo)

transmission :

Heure: (Indiquezl’heure a laquellel’élément artificiel esttransmis)

Descriptionde (Notez le message exact qui sera luou remis en mains propres)

I’élément

artificiel : Exemple : Bonjour, je m’appelle Dominique C6té-Boivin. J’ai vu de la fumée s’échapper d’'une fenétre au

4° étage et I’acces estimpossiblepar la porte principale. |l sembley avoir des gens a la fenétre.

Actions attendues: | L'action attendue pourra correspondre d une procédure, une politiqueouun plan.

Ilarrive parfoisqu’aucuneaction ne soitattendue, car|’élément artificiel esttransmis a titre
d’information seulement ou ne représente qu’un bruitde fond. Exemple : Pour information seulement.

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Mot de bienvenue de I’animateur/de I’animatrice

Table des matiéres
« Bonjour, je m’appelle (votrenom) etje travaillea(nom de la division). (Insérezle nomde la
personne etsadivision) m’ademandéde prépareretd’animer cet exercice.

Avantde commencer|’exercice, examinons |’ordre dujour (présentez|’ordredujoural’écran oudistribuez-en des
copies papier). Aprésent, nous allons faire un tourde table : veuillez nous dire votre nom, votre titre et vote division. (Si
les participants se connaissent, vous pouvez sauter cette étape.)

Jevaisdirigercetexercice et vous guider pendant que vous discuterez des situations qui vous sont présentées. Mon role
consiste avous transmettre des éléments artificiels et a poserdes questions; aveillerace que les discussions ne
s’éloignent pasdusujetou de la question;aveillerace que le groupe n’aborde pas une question qui n’est prévue que
plustard al’ordre du jour; eta passera la question suivante lorsqu’un theme est épuisé. L'exercice dureraenviron
(insérezladurée de I’EXST).

J'aimerais aussi vous présenter un autre membre de |’équipe de planification, (insérezle nom de I’évaluateur/de
I’évaluatrice), qui prendra des notes d’évaluation au fureta mesure de I’exercice.

L’objectif premier de I’exercice est de résoudre des problémes en groupe. Un exercice surtable abeaucoup de points
communs avec une séance de résolution de problémes ou de remue-méninges. Contrairement a ce qui se passe lors
d’un exercice fonctionnel, les problemes sont traités una lafois et examinés sans stress.

Un exercice présente une situation d’urgence simulée. Les exercices ne sont pas soumis aux pressions du temps ou au
stress etil ne s’agit pas de simulervraimenttel ou tel événement. Ne remettez pas en questionle scénarioniles
éléments artificiels, qui ne seront pas toujours réalistes.

L'exercice ne vise pas atesterlesjoueursoud’autres participants, maisaaméliorerle plan eta permettre aux
participants de mieux comprendre le plan ainsi que leurs réles et leurs responsabilités. Nous souhaitons que vous
participiez pleinement; sachez qu’il n’y a pas de questions —ni de réponses —stupides. Nous espérons que vous
profiterezau maximum de cette occasion pouracquérirde I’expérience, carl’accent est mis sur laformationetla
familiarisation aveclesréles, les procédures ou les responsabilités.

L’exercice n’apas pourbut de prendre qui que ce soit enfaute. Voyez-le plutdt comme une expérience d’apprentissage
congue pour que vous réfléchissiez a des situations hypothétiques. Les exercices se concentrent toujours sur les plans,
les procédures, les protocoles ou les politiques, et non pas sur les personnes. Nous ne testons pas des gens, mais des
procédures et des protocoles. L'exercice est concu pourvous aidera mieux comprendre votre réle.

Nous tiendrons une séance de rétroactionimmédiate (récapitulation) ala fin de I’exercice pourobtenirvos rétroactions.
Nous vousremettrons un formulaire d’évaluation de |’exercice que vous pourrez remplir si vous le souhaitez et me
remettre avantde partir.

Un rapport aprésaction seraproduita la lumiére de vos formulaires d’évaluation, de laséance de rétroactionimmédiate
(p. ex. observations, recommandations, etc.) et des notes qu’aura prises (I’évaluateur ou|’évaluatrice). Ce rapport ainsi
qgue les mesures correctives etle plan d’amélioration vous seront envoyés par courriel pour que vous puissiezen
prendre connaissance.

En tant (qu’animateur/qu’animatrice), je vais exposerle scénario et livrer le message. Je ne suis pasici pourvous fournir
dessolutions ouvousorienter dans une direction particuliere. C'est vous qui étes les experts dans le domaine. Je vais
vous présenterle probléme (de vive voix/par écrit); vous devrez alors discuter des procédures et des interventions
pertinentes pourlasituation. Aubesoin, je vais introduire des éléments artificiels pour faire avancerles discussions.

DEB-EX — (indiquez|"heure)

Lisezle scénario puisintroduisez les éléments artificiels au fureta mesure (surveillez|’heure).
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FIN-EX — (a I’heure prévuedans|’ordre du jour)

J aimerais maintenant tenirune séance de rétroaction immédiate (une sorte de récapitulation de I’exercice) et faire un
bref tour de table pourobtenirvos commentaires. Je vais égalementdemander (al’évaluateur/al’évaluatrice) de me
faire part de sesobservations. (Incluezles autres membres de I’équipe de planification et les observateurs présents.)
(Affichezles questionsal’écran—3 ou 4 au maximum).

Exemplesde questions :

= |’exercice était-ilcongu enfonction des principauxobjectifs?
= Qu’est-ce quiabienfonctionné?
= Qu’est-ce quin’apasbienfonctionné?
= |’exercice vous a-t-ilpermis de déterminersivotre plan de continuité des activités a besoin d’améliorations?
= |’exercice a-t-ilrépondu avos attentes?
= Ya-t-ilunaspectde I’exercice qui vous a causé des difficultés? De quoi s’agit-il?
Nous apprécions grandement vos commentaires constructifs. Nous allons maintenant produire un rapportapres action

et vousle soumettre pourexamen d’icile (indiquez une date) ainsi gu’un plan de mesures correctives/d amélioration
pour donner suite aux recommandations du rapportapres action.

Avez-vous des questions?

Merci d’avoir participé a cet exercice.

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Manuel des animateurs
Objet

Les animateurs trouveront dans ce manuel des consignes au sujet des procédures et des responsabilités concernantla
conception etle soutien de I’exercice. llsy trouveront aussi des explications surle concept etles bases de |’exercice.

Table des matieres

Concept et portée de I’exercice

(Le conceptde I’exercice définitles parametres de |’exercice. Il s’agira d’un court paragraphe qui précise le qui, le quoi et
le pourquoi de I’exercice.)

Lieu

L'exercice auralieu (indiquezle lieu, ladate et|’heure).

Participants

(Nomsdes participants et des directions représentées)

Objectifs de I’exercice

Des objectifs seront déterminés en fonction desquels |’ exercice sera concu. Les objectifs seront choisis de facon a
permettre de cernerleslacunesdanslesplans, les procédures et les systéemes et aservirde base pour le contréle/la
simulation et I’évaluation de |’exercice. Les objectifs qui suivent concernent|’exercice (nom de |’exercice) :

(Indiquezles objectifs de I’exercice)

Role des animateurs et instructions a leur attention

Au débutde I’exercice, I’animateur/lI’animatrice exposera I’événement au sujet duquel les participants doivent
intervenir. Amesure que I’exercice se déroule, I’animateur/lI’animatrice encouragerales discussions et saura quand
interrompre |I’exercice pour que des discussions plus poussées puissent avoir lieu sur certaines questions essentielles.

En collaboration avecles contréleurs, les animateurs veillent a ce que I’exercice ne déborde pas du calendrier prévu.
L’animateur/lI’animatrice connaitra bien les procédures et les plans qui sont testés. Alafin de |I’exercice, il passeraen
revue leslecons apprisesal’intention desjoueurs.

Il sera important que les animateurs communiguent de maniére rigoureuse pour éviter que I'information soit présentée
de telle fagon que certains joueurs puissent prendre trop d’avance ou accuser trop de retard par rapport au reste du
groupe.

Les animateurs auront laresponsabilité de garderladiscussion surlabonne voie, en se concentrant surles objectifs que
I’exercice doit atteindre. Ils doivent accordertoute leurattention au processus et tenir compte des besoins des joueurs.

Voici certaines instructions dont les animateurs prendront connaissance avant I’exercice. Il ne s’agit pas d’une liste
exhaustive, etles planificateurs peuvent utiliser une partie ou latotalité des éléments de laliste.

= |lestimportantque le tempsdesjoueurs soit utiliséabon escientet que leslimites de temps de |I’exercice ne
soient pas dépassées; ne laissezdoncpasles joueurss’éloigner du sujet;

= Essayezd’équilibrerladiscussion en ne laissant pas les personnalités plus fortes lamonopoliser;

= Encouragezlespersonnes que le processus de I’exercice met mal al’aise aexprimerleursidées;

= Siladiscussion languit, faites une pause suffisamment longue pour qu’un participant puisse apporterune
contribution s’il le souhaite;

= Gardezal’espritle tempstotal prévu pourladiscussion et essayez de répartir le temps de maniérea ce que tous
lesthemessoientabordés;
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= Tenezcompte dudegré d’expérience desjoueursetveillezace que le niveau de ladiscussion soitapproprié;
= Encouragezlesjoueursaréfléchirade nouveaux conceptsetade nouvellesidéesetaendiscuter;
= Soyezdisposé(e)adéfinirlesattentes concernantl’exerciceal’intention desjoueurs;
* Ecoutezce quelesjoueurs ontadire surleurs propresattentesal’égard de I’exercice;
= Soyezdisposé(e)aencouragerladiscussion :
o envousfaisant!’avocatdu diable au besoin
o enconciliantles divergencesd’opinions
o enrésumantlesidéesquiontété présentées parlesjoueurs
o endemandantauxjoueurss’ilsontenvisagélaquestion sous unautre angle ou d’un autre pointde vue
o enremettantenquestionleshypothéses qui négligent des détails essentiels
= Veillezace quel’expériencesoit positive pour lesjoueurs;
= Aidezlesjoueurs quiontde ladifficulté a participeraladiscussion;
= Pouréviterqu’un participantse retrouve surlasellette, détournezI’attention du groupe enladirigeantvers une
politique, un plan ou une procédure;
= Soyezsensible au degré de stress éprouvé par certainsjoueurs;
= Souvenez-vous que certains participants prendront les choses trés au sérieux ou pourront se laisser dominer par
leurs émotions.

Hypotheses sur lesquelles repose I'exercice

Il faut poser certaines hypothéses au départ afin que I’exercice soit aussi réaliste que possible. Ons’attend ace que
I’exercicese dérouled’une fagon logique etréaliste et ace que tous les objectifs soient atteints pendant|’exercice.

Voici une liste d’hypotheses possibles pourun exercice. Vous pouvez la mettre ajouretla réutiliseravotre guise.

= Les participants connaissentbien les plans etles procédures d’intervention de leur propre organisation.

= Leterme « participants » peut désignerles planificateurs, les contréleurs, les simulateurs, les évaluateurs et les
joueurs.

= Lesjoueursetlescontroleursutiliserontdes données etdessources d’informational’appuiréelles.

= Lesjoueursinterviendrontconformément au plan des mesures d’urgence existant.

Eléments artificiels de I’exercice

Les contraintes etles éléments artificiels suivants ne seront pas nécessairement réalistes dans le cadre de |’exercice;
cependant, les joueurs les accepteront comme des moyens d’atteindre les objectifs prévus.

Voici une liste d’éléments artificiels possibles pourun exercice. Vous pouvez lamettre ajouret la réutiliser avotre guise.

= Desconditions météorologiques fictives seront tenues pour acquises.
= |l pourra étre nécessaire de comprimer le temps pour que |’exercice se déroule efficacement.
= |lest possible que lesréponses donnéesauxjoueurs parlessimulateurs pendantI’exercice ne soient pas d’aussi
bonne qualité ou aussi détaillée que les réponses que donnerait un organisme ou une personnedans laréalité.
=  Aucune communication avecl’extérieur n’est possible.
Simulations dans le cadre de I’exercice (facultatives; dépendent duscénario)

L’exercice devracomporterdes simulations pour compenser|’absence de certaines personnes ou de certaines
organisations. Méme si, par définition, les simulations ne sont pas aussi réalistes, elles faciliteront toutde méme le
déroulement de I’exercice.

Exposé du scénario

Insérezle scénariode l’exercice —Résumé du contexte, des conditionsinitiales et des événements déclencheurs.
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Rapports

Alafinde I’exercice, les joueurs participeront a une séance de rétroactionimmédiate (récapitulation). Vous demanderez
aux joueursde commenter lesrésultats de |I’exercice; les joueurs pourront étre priés de remplir un formulaire
d’évaluation de I’exercice dans lequel ils pourront commenter les actions, les événements, les points forts ou les lacunes
observés pendant|’exercice.

Communications (facultatives; dépendent duscénario; peuvent étre utilisées dans le cadre d’un EXST de niveau 3)

Les communications entrelesjoueurs et I’équipe de simulation ou leur bureau se feront principalement par courriels et
par textos transmis par BlackBerry.

Les joueurs utiliseront des adresses de courriel préétablies pourcommuniqueravecl’équipe de contréle/de simulation
et transmettront systématiquement une copie conforme de chaque message a (indiquez une adressede courriel) ades
fins de suivi.

Toutesles communications parcourriel ou partélécopieurdoivent porterlamention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE »
dans I’en-téte et le pied de page.

Sécuriteé
La sécurité est primordiale pourtous les aspects de |’exercice. Une attention particulieresera portée al’aménagement
physique de lasalle ouauralieul’exercice.

Les procédures et les systemes de sécurité environnementale et de sécurité-incendie continueront de s’appliqueret
devrontétre respectés. Les mesures de sécurité générale qui devront étre suivies partous les participants
comprendrontlessuivantes :

Voici une liste de mesures de sécurité possibles. Vous pouvez lamettre ajouret la réutiliseravotre guise.

= Suivre lesconsignesen vigueur, notamment en ce qui concerne les sorties de secours.

= Tout probleme de sécuritéou urgence médicale qui se produit réellement pendant|’exercice ou danslaréalité
aura préséance surl’exercice. Un code de sécurité (mot ou phrase) seraemployé pourarréterle déroulement de
I’exercice.

= Lesdocumentsde I’exercice ne sont pas classifiés; toutefois, tous les documents porteront lamention « Matériel
d’exercice —Ne pas diffuser ».

=  Touteslescommunications doivent comprendrela mention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE » dans I’en-téteet
le pied de page pour les communications écrites etau débuteta la fin du message pourles communications de
vive voix.

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Manuel des controleurs
Objet

Les contrbleurs trouveront dans ce manuel des directives au sujet des procédures et des responsabilités concernant le

soutien qu’ils apporteront lors des exercices. lIsy trouveront aussi des explications surle conceptetles bases de
I’exercice.

Table des matieres

Concept et portée de I’exercice

(Le conceptde I’exercice définitles parametres de I’exercice. Il s’agirad’un court paragraphe qui précise le qui, le quoi et
le pourquoi de I’exercice.)

Lieu

L'exercice auralieu (indiquezle lieu, ladate et|’heure).

Participants

(Nomdes participants etdes directions représentées)

Objectifs de I’exercice

Des objectifs seront déterminés en fonction desquels |’exercice sera congu. Les objectifs seront choisis de fagon a
permettre de cernerleslacunesdanslesplans, les procédures etles systémes et aservirde base pour le contréle/la
simulation et I’évaluation de I’exercice. Les objectifs qui suivent concernent |’exercice (nom de I’exercice) :

(Indiquezles objectifs de I’exercice)

Calendrier de I’exercice

(Insérez!’ordre dujour)

Eléments artificiels de I’exercice

Les contraintes etles éléments artificiels suivants ne seront pas nécessairement réalistes dans le cadre de |’exercice;
cependant, les joueurs les accepteront comme des moyens d’atteindre les objectifs prévus.

Voici une liste d’éléments artificiels possibles pourun exercice. Vous pouvez lamettre ajouret la réutiliseravotre guise.

= Desconditions météorologiques fictives seront tenues pour acquises.

= |l pourra étre nécessaire de comprimer le temps pour que |’exercice se déroule efficacement.

= |lest possible que les réponses données aux joueurs parlessimulateurs pendantI’exercice ne soient pas d’aussi
bonne qualité ou aussi détaillée que les réponses que donnerait un organisme ou une personnedans laréalité .

= Aucune communicationavecl’extérieurn’est possible.

Simulations dans le cadre de I’exercice (facultatives; dépendent duscénario)

L’exercice devracomporterdes simulations pour compenser I’absence de certaines personnes ou de certaines
organisations. Méme si, par définition, les simulations ne cadrent pas toujours aveclaréalité, elles faciliteront tout de
méme le déroulement de I’exercice.

Exposé du scénario

Insérezle scénariode |’exercice —Résumé du contexte, des conditionsinitiales et des événements déclencheurs.
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Communications (facultatives; dépendent du scénario; peuvent étre utilisées dans le cadre d’un exercice surtable
de niveau 3)

Les communications entreles joueursetl’équipede simulation ou leur bureau se feront principalement par courriels et
par textos transmis par BlackBerry.

Les joueurs utiliseront des adresses de courriel préétablies pourcommuniqueravec|’équipe de contréle/desimulation
et transmettront systématiquement une copie conforme de chaque message a (indiquez une adressede courriel) ades
fins de suivi.

Toutesles communications par courriel ou partélécopieur doivent porterlamention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE »
dans I’en-téte et le pied de page.

Sécurité
La sécurité est primordiale pourtous les aspects de |’exercice. Une attention particuliere sera portée al’aménagement
physique de lasalle ouauralieul’exercice.

Les procédures et les systemes de sécurité environnementale et de sécurité-incendie continueront de s’appliquer et
devrontétre respectés. Les mesures de sécurité générale qui devront étre suivies partous les participants
comprendrontlessuivantes :

Voiciune liste de mesures de sécurité possibles. Vous pouvez lamettre ajouret la réutiliseravotre guise.

= Suivrelesconsignesenvigueur, notammenten ce qui concerne les sorties de secours.

= Tout probléme de sécurité ou urgence médicale qui se produitréellement pendant|’exercice ou danslaréalité
aura préséance surl’exercice. Un code de sécurité (mot ou phrase) seraemployé pour arréter le déroulement de
I’exercice.

= Lesdocumentsde I’exercice ne sont pas classifiés; toutefois, tous les documents porterontlamention « Matériel
d’exercice —Ne pasdiffuser ».

= Touteslescommunications doivent comprendrela mention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE » dans |I’en-téteet
le pied de page pour les communications écrites etau début eta la fin du message pourles communications de
vive voix.

Directives a l'intention des contréleurs
Le concept de controle/d’évaluation de I’exercice
Le controle de I’exercice seraassuré parune équipe qui :

= intégreraal’exercice deséléments artificiels figurant dans une liste détaillée, coordonnée et flexible —laliste
chronologique des événements (LCE);

= surveilleraattentivementlesinterventions des joueurs en rapportavecles éléments artificiels;

= veilleraalaréalisation desobjectifs de I’exercice grace a des mesures adéquates que prendrontles joueurs
apres avoir pris connaissance des éléments artificiels;

= consigneralesactionsenvue d’établirdes mesures correctrices possibles pour usage ultérieur.

Comment étre un contréleur
= Connaissance des politiques, des procédures, des protocoles et des « pratiques exemplaires » du Ministere.
= Connaissancesdesbuts et des objectifs, duscénario de I’exercice et des éléments applicables de la LCE.
= Coordinationdel’ensemble des activités du ministere ou de |’organisme se rapportant al’exercice.

= Coordination desactivités de tous les contrdleurs, évaluateurs et simulateurs et surveillance des activités des
joueursdansle cadre de |’exercice.
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= Coordinationde|’ensemble des activités postérieures al’exercice du ministére ou de I’organisme, et notamment
la séance de rétroaction immeédiate et|’examen du rapport aprés action (RAA).

Pendant I’exercice

= [ntroduire les éléments artificiels et les simulations conformément ala LCE et en noterles répercussions.

Communication

®* La communication entre lesmembres de I’équipe de controle est cruciale.
= Les problemesde coordination doivent étre soumis au contréleur principal/gestionnaire de |’exercice.
= Lesobservations doivent étre adressées al’évaluateur principal/gestionnaire de |’exercice.

Responsabilités du contrdleur en chef/de la contréleuse en chef

Le contrbleuren chef/lacontréleuse en chef se trouvera (indiquez le lieu), ouil/elle pourrale mieux observer!|’exercice
et gérerlescontréleurs.

Sesresponsabilités comprennent les suivantes :

= Surveillerlesprogres de |’exercice et coordonner les décisions au sujet de tout écart ou de changements
importants parrapport au scénario qui s’expliquent pardes imprévus qui se sont produits au cours de |’exercice.

= Surveillerles mesures prises parles contréleurs principaux pourveillerace que toutes les mesures appropriées
soient prises pour gérer un exercice efficace.

= Coordonnertoute modificationimportante apportée alaLCE avec le directeur/ladirectrice de I’exerciceetle
personnel de contréle.

Responsabilités du contrdleur principal/de la contréleuse principale

Il'y aura des contréleurs principauxdans tous les centres/lieuxol se déroule I’exercice. lls sont chargés de surveiller
I’exerciceades endroits précis pour veillerace que les activités puissent faire I’objet d’'un contréle positif. Le pouvoir
décisionnel des contrdleurs principauxest limité aleurs domaines respectifs. Tout changement quiaune incidence sur

le scénario ou qui peut se répercutersurd’autres aspects du jeu doit étre coordonné parl’entremise du contréleuren
chef/delacontréleuse en chef. Les contréleurs principaux géreront I’exercice pourveillerace que la LCE soitrespectée.

Leurs responsabilités comprennentles suivantes :

= Fairelesuividesinterventions desjoueurs quand un élément artificiel estapporté.

= Participeralasurveillance de lacadence de |I’exercice etalamise en ceuvre des événements de la LCE.

= Informerle contréleuren chef/lacontréleuse en chef de déviations possibles parrapporta la LCE etaux actions
attendues.

Liste chronologique des événements (LCE)
La LCE guiderales contréleurs pendant I’exercice.

= |lestimportantd’observerlesactions attendues associées ala LCE, car ellesservent adéterminer!’efficacité
d’une politique, d’une ligne directrice, d’un processus oud’une procédure.
= lesactionsdesjoueursetleursrépercussionssurl’exercice seront consignées.
= Les observations etlescommentairessurles éléments artificiels achevés seront consignés.
Activités menées apres I’exercice
Séance de rétroaction immédiate

La séance de rétroactionimmédiate alieualafinde I’exercice etelle permetaux joueurs, aux contréleurs et aux
évaluateurs de discuter des activités de |’exercice et de relever les aspects positifs et les aspects négatifs de lagestionde
I’exerciceetdujeu.
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Une séance de rétroaction immédiate permet aux joueurs de déterminerles éléments suivants :

= Cequis’estproduit
=  Pourquoiest-ce que celas’est produit
= Llesleconsretenues

Une séance de rétroaction immeédiate surl’exercice auralieu (indiquez ladate et|’heure) etelle seradirigée par
I’animateur/I'animatrice. L’ évaluateur principal/I’évaluatrice principale consignerales messages clés ressortis de la
séance de rétroaction immédiate pourlesinclure dansle formulaired’évaluation.

Cesséancesont pour objetde fournirdes commentairesimmédiats aux joueurs surle déroulement des activités de la
journée, notamment d’indiquersiles objectifs ont été atteints ou non, et de déterminerles questions qui nécessiteront
plus d’attention, les activités qui se sont bien déroulées, les problémes qui ont surgi, etc.

La LCE présenterasuffisamment de directives pour que les contrdleurs et les évaluateurs puissent saisir les points
centraux a discuter.

Voicile déroulement normal d’une séance de rétroaction immédiate :

= ['animateur/lI’animatrice dirige laséance de rétroaction et commence par passeren revue les grands objectifset
commenterlesréussitesetleslacunes de facon générale.

= [‘animateur/lI’animatrice demande aux joueurs de donnerune bréve réponse (environ 2 minutes parjoueur).

= Quandlesparticipantscommententleurrendement, I’animateur/I'animatrice tache d’assurerun équilibre entre
les commentaires positifs et les commentaires négatifs et d’encouragertoutle monde aapporterune
contribution. Les commentaires qui se dégagent de laséance de rétroaction doivent étre consignés parles
évaluateurs puisannexés au formulaire d’évaluation/Rapport aprés action.

La séance de rétroaction se tiental’intention des participants al’exercice. Si les évaluateurs veulent ajouter quelques
mots, ils se concentreront surles aspects positifs de |’exercice.

Rapport aprés action (RAA)

= Le RAAestun produitlivrable clé de |’exercice.
= Le RAApermetde présenterlesobservations, lesforces, les faiblesses, I’analyse, les recommandations et les
conclusionsrelevées au cours de I’évaluation de la planification de I’exercice, dujeu et du soutien.

Annexe 1 — Coordonnées des controleurs

Sivous avezdes questions au sujet des éléments artificiels pendantI’exercice, veuillez téléphoneralacellule de
simulation (CELLSIM) au (indiquez le numéro).

En cas d’urgence ou pour toute autre question concernant|’exercice, veuillezcomposerle (indiquezle numéro).

Controleurs

Nom Lieu

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Manuel des évaluateurs
Objet

Les évaluateurs trouveront dans ce manuel des directives au sujet des procédures et des responsabilités concernant
I’évaluation et le soutien de I’exercice. Le manuel explique le concept de |I’exercice dans lamesure ol il se rapporte au
processus d’évaluation, établitles bases de I’évaluation et définitles communications, lalogistique et la structure
administrative nécessaires poursoutenirl’évaluation avant, pendant et aprés|’exercice.

Table des matieres

Mais surtout, le plan expose laméthode d’évaluation de I’exercice, y compris lacomposition de I’équipe d’évaluation,
les responsabilités des membres de I’équipe, les emplacements etles procédures.

Concept et portée de I’exercice

(Le conceptde I’exercice définitles parametres de |I’exercice. Il s’agira d’un court paragraphe qui précise le qui, le quoi et
le pourquoi de I’exercice.)

Lieu

L'exercice auralieu (indiquezle lieu, ladate et|’heure).

Participants

(Nomdes participants etdes directions représentées)

Objectifs de I’exercice

Des objectifs serontdéterminés en fonction desquels |’exercice sera congu. Les objectifs seront choisis de facon a
permettre de cernerleslacunesdanslesplans, les procédures et les systémes et a servirde base pour le controle/la
simulation et I’évaluation de I’exercice. Les objectifs qui suivent concernent |’exercice (nom de I'exercice) :

(Enumérez les objectifs de I’exercice)

Calendrier de I’exercice

(Insérez!’ordre dujour)

Eléments artificiels de I’exercice
Les contraintes et les éléments artificiels suivants ne seront pas nécessairement réalistes dans le cadre de |’exercice;
cependant, les joueurs les accepteront comme des moyens d’atteindre les objectifs prévus.

Voici une liste d’éléments artificiels possibles pourun exercice. Vous pouvez lamettre ajouret la réutiliser a votre guise.

= Desconditions météorologiques fictives seront tenues pour acquises.

= |l pourra étre nécessaire de comprimer le temps pour que I’exercice se déroule efficacement.

= |lest possible que lesréponses donnéesauxjoueurs parlessimulateurs pendant|’exercice ne soient pas d’aussi
bonne qualité ou aussi détaillée que les réponses que donnerait un organisme ou une personnedans laréalité.

= Aucune communication avecl’extérieurn’est possible.

Simulations dans le cadre de I’exercice (facultatives; dépendent du scénario)

L'exercice devracomporterdes simulations pour compenser |’absence de certaines personnes ou de certaines
organisations. Méme si, par définition, les simulations ne cadrent pas toujours aveclaréalité, elles faciliteront tout de
méme le déroulement de |I’exercice.
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Exposé du scénario

Insérezle scénariode |’exercice —Résumé du contexte, des conditionsinitiales et des événements déclencheurs.

Communications (facultatives; dépendent du scénario; peuvent étre utilisées dans le cadre d’un exercice surtable
de niveau 3)

Les communications entreles joueursetl’équipede simulation ou leur bureau se feront principalement par courriels et
par textos transmis par BlackBerry.

Les joueurs utiliseront des adresses de courriel préétablies pourcommuniqueravec|’équipe de contréle/desimulation
et transmettront systématiquement une copie conforme de chaque message a (indiquez une adressede courriel) ades
fins de suivi.

Toutes les communications par courriel ou partélécopieur doivent porterlamention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE »
dans I’en-téte et le pied de page.

Sécurite
La sécurité est primordiale pourtous les aspects de |’exercice. Une attention particuliere sera portée al’aménagement
physique de lasalle ouauralieul’exercice.

Les procédures et les systemes de sécurité environnementale et de sécurité-incendie continueront de s’appliquer et
devront étre respectés. Les mesures de sécurité générale qui devront étre suivies partous les participants
comprendrontlessuivantes :

Voiciune liste de mesures de sécurité possibles. Vous pouvez lamettre ajouret la réutiliser avotre guise.

= Suivre lesconsignes envigueur, notammenten ce qui concerne les sorties de secours.

= Tout probléme de sécurité ou urgence médicale qui se produitréellement pendant|’exercice ou danslaréalité
aura préséance surl’exercice. Un code de sécurité (mot ou phrase) seraemployé pourarréterle déroulement de
I’exercice.

= Lesdocumentsde I’exercice ne sont pas classifiés; toutefois, tous les documents porterontla mention
« MATERIEL D’EXERCICE— NE PAS DIFFUSER ».

= Touteslescommunications doivent comprendrela mention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE » dans I’en-téteet
le pied de page pour lescommunications écrites et au début et a la fin du message pourles communications de
vive Voix.

Directives a I’'intention des évaluateurs

Les évaluateurs ont pour tache d’observer et de consignerles activités qui ontlieuau coursde I’exercice etles
conditions danslesquelles se déroule I’exercice ainsique de présenter une évaluation alafinde I’exercice.

Les évaluateurs consignent et évaluent le rendement desjoueurs, le lieu ou se déroule |’exercice, I’équipement et les
ressources documentaires (plans, matérielde référence, cartes, diagrammes, etc.) qu’utilisent les joueurs. Le rendement
desjoueursdoit étre évalué enfonction des plans et des procédures al’aide de critéres établis avantlatenue de
I’exercice—ce ne sont pasles personnes qui sont évaluées.

= ['exercice afondamentalement pourobjetd’améliorerles pratiques qui sonttestéeslors de son déroulement.
= Les évaluations sontcongues pour portersurla réalisation des objectifs de I’exercice et non passur le
rendement nil’efficacité des participants atitre individuel.
= [’évaluation permet d’examiner systématiguement un exercice dans les deux perspectives suivantes :
o lamesuredanslaquelle lesplans, les processus, les procédures, etc., de |’organisation ont permis
d’intervenirenfonction des éléments de |’exercice;
o l'efficacité de I’exercice comme moyen de les tester.
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Regles du jeu

= La présence des évaluateurs peutinfluencerle comportementdes joueurs.
= Resterconscients de « I’effet des évaluateurs surlesjoueurs » :
o lesjoueursdoiventsavoir que personnene seraprésenté sous unjourdéfavorabledans le rapport
d’évaluation;
o lesévaluateursdoivent étre au bon endroitlorsque les joueurs arrivent;
o lesévaluateursinteragirontavectous les participants avantque le signal de début de |’exercice (DEB-EX)
soitdonné pour que les participants ne se sentent pas mal a I’aise au cours de |’activité.

Evaluation de I’exercice
Cette évaluation axée surle rendement seracentrée sur une analyse des éléments suivants:

= Qu’est-ce qui était planifié?

=  Qu’est-ce quis’estréellement passé?

= Qu’est-ce quis’estbien passé?

= (Qu’est-ce quines’estpasbienpassé?

= Quelséléments opérationnels pourrait-onaméliorer?

= Quelles mesures faudra-t-il mettre en ceuvre pour atteindre lanorme souhaitée?

Rdles et responsabilités des évaluateurs

Les évaluateurs ont pourtache d’observeret de consignerles activités qui ontlieuau coursde I’exercice et les
conditions danslesquelles se déroulel’exercice ainsique de présenter une évaluationalafinde I’exercice.

Les évaluateurs consignent et évaluent le rendement desjoueurs, le lieu ou se déroule |’exercice, I’équipement et les
ressources documentaires (plans, matérielde référence, cartes géographiques, diagrammes, etc.) qu’utilisent les
joueurs. Le rendement desjoueurs doit étre évalué enfonction des plans et des procédures al’aide de critéres établis
avant I’exercice —ce ne sont pas les personnes qui sont évaluées.

ﬂ Note

Les évaluateurs s’acquittent de trois grandes responsabilités avant|’exercice :

1. Obteniretexaminertouslesplansd’urgence, les procédures et les listes de controle quis’appliquent
aux activités a évaluer;

2. Comprendre lesobjectifs de I’exercice et savoircommentils se rapportent aux criteres d’évaluation;

3. Assisterala formation préparatoire al’exercice.

Le rapportdes évaluateurs résume les résultats générauxde |’exercice et présente une évaluation compléte du
rendementlors de I'intervention d’urgence ou de lacrise.

Les évaluateurs devront s’acquitter des taches suivantes :

= avant|’exercice, revoirles plansd’urgence, les procédures et les documents pertinents;

= avant|’exercice, prendre connaissance du matériel préparé pourlatenue de I’exercice, notamment les objectifs,
le scénario, laliste chronologique des événements (LCE), les éléments artificiels et lesinstructions al’intention
desévaluateurs;

= assisterauxréunionsetséances de formation obligatoires;

= observerles processusetlesprocédures pendant |I’exercice et consignerles actionsal’aide deslistes de controle
de|’évaluation;
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= évaluerlapertinencedes procédures, desinstallations et de I’équipement en fonction de critéres d’évaluation
précis;

= consignerleserreursetlesproblemesdanslescénarioou le déroulement de |I’exercice;

= présenterlesévaluations etles recommandations sous forme de critique formelle.

Pendant|’exercice :

= aiderasurveilleretaanimerl’exerciceaulieu quileuraété attribué;

= seprésenteraumembre del’équipe d’évaluation ou al’évaluateur principal/I’évaluatrice principale dontils
relevent;

= utiliserlesformulaires d’évaluation préétablis quiindiquent les éléments a examiner;

= alerterle contréleur/lacontrbleuse dusite si un probléme se présente;

= seplacera unendroitouils peuventvoirlesjoueurs maisne pass’immiscerdansleurconversation.

Roles et responsabilités de I’évaluateur principal/I’évaluatrice principale

L’évaluateuren chef/I'évaluatrice en chef est responsable de |I’élaboration du plan d’évaluation, dans lequel seront
précisées les activités d’évaluation qui doivent étre menées avant, pendant etaprés|’exercice. Les activités d’évaluation
comprennent notamment, mais sanss’y limiter, les éléments suivants :

= assumerlaresponsabilité de géreretde dirigertoutes les activités d’évaluation pendant le déroulement de
I’exercice;

= dispositionsrelatives alaformation et au breffage des évaluateurs;

= procédures poursurveilleret évaluerles activités de |’ exercice;

= procédures pourfaire le suivide laréalisation des objectifs de |’exercice;

= procédures pournoteretévaluerlesinterventions desjoueurs;

= surveillerles progrésde I’exercice etaiderle contrbleur principal/la contréleuse principale a prendre des
décisionsaucoursde lI’exercice s’ily a des déviations ou des changementsimportants par rapport au scénario;

= uneliste desformulaires exigés pourl’exercice, notamment desinstructions d’utilisation et de préparation, y
compris un questionnaire al’intention des participants;

= |espréparatifsde laséance de rétroaction immédiate et de lacritique.

Documents a remplir par les évaluateurs
Les documents suivants seront remplis par les évaluateurs :

= Le formulaire d’évaluation de I’exercice

= Le formulaire d’évaluation aremplir parles participants — On demandera a tous les participants de remplirun
guestionnaire que leurremettraI’évaluateur principal/I’évaluatrice principale dans lequelils donneront leur
opinionsurlesrésultats de |’exercice. Le questionnaire seraremis aux participants avantle début de |’exercice
pour leur permettre de prendre des notes afin de répondre aux questions.

Obtenir I'information
On peutobtenirl’information nécessaire pourl’évaluation de trois facons :

= enobservantdirectementlesactions;
= enécoutantdiscréetementles conversations, les breffages etlesannonces des joueurs;
= enquestionnantdiscrétementlesjoueurs.

Comment questionnerles joueurs

= limiterles questionsau minimum etn’y recourirque quand c’est essentiel;
= nepas amorcer de conversationaveclesjoueurs pendentle déroulementde I’exercice;
= nepasinterromprele jeuades momentscritiques; poserles questions pendantles moments calmes.

Exercice Exercice Exercice 94



Exercice Exercice Exercice Guide surla planification des exercices du Ministere (Trousse d’exercices)
S —

Résolution de probléemes
Sivous éprouvezdes problemes lorsqu’il s’agit de vous acquitter de vos fonctions d’évaluation :

= Discutezde laquestionavecunautre évaluateurouun contréleur qui se trouve au méme endroit que vous afin
deréglerle probleme.

= Sjle probléme persiste, I’évaluateur principal/I'évaluatrice principale communiquera avecl’évaluateuren
chef/I’évaluatrice en chef pour obtenirdes conseils et des consignes.

Procédures a suivre pour la production des rapports des évaluateurs
Liste chronologique des événements (LCE) :
Les évaluateursse fierontalaLCE pendant|’exercice.

= |lestimportantd’observerlesactions attendues associées aux événements de la LCE, car celle-ciserta
déterminer|’efficacité d’une politique, d’une ligne directrice, d’un processus ou d’une procédure.

= Lesactionsdesjoueursetleursrépercussionssurl’exercice seront consignées.

= Desobservationsetdescommentaires surles éléments artificiels exécutés seront saisis.

Apres |I'exercice
Séance de rétroaction immédiate

La séance de rétroactionimmédiate alieu deslafinde I’exercice et elle permet aux joueurs, aux contréleurs et aux
évaluateurs de discuter des activités de |’exercice et de relever les aspects positifs et négatifs de lagestion de I’exercice
etdujeu.

Une séance de rétroaction immédiate permetaux joueurs de déterminerles éléments suivants:

= Cequis’estproduit
=  Pourquoicelas’est produit
= Leslegonsretenues

Une séance de rétroaction immédiate surl’exercice auralieu (indiquez ladate et|’heure) et elle seradirigée par
I’animateur/I'animatrice. L'évaluateur principal/I’évaluatrice principale consignerales messages clés ressortis de la
séance de rétroactionimmédiate pourlesinclure dansle formulaired’évaluation.

Cesséancesont pour objetde fournirdes commentairesimmeédiats aux joueurs surle déroulement des activités de la
journée, asavoirsilesobjectifs ont été atteints ounon, et pour déterminerles questions qui nécessiteront plus
d’attention, les activités qui se sont bien déroulées, le s problémes qui ont surgi, etc.

La LCE présenterasuffisamment de directives pour que les controleurs et les évaluateurs puissent saisir les points
centraux a discuter.

Voicile déroulement normal d’une séance de rétroactionimmédiate :

= ['animateur/lI’animatrice dirige laséance de rétroaction en commencant parun examen des grands objectifs et
encommentant les réussites etleslacunes de fagon générale.

= ['animateur/lI’animatrice demandeaux joueurs de donner une bréve réponse (environ 2 minutes parjoueur).

= Quandlesparticipants commentent leur rendement, I’animateur/l'animatrice tache d’assurerun équilibre entre
les commentaires positifs et les commentaires négatifs et d’encouragertoutle monde aapporterune
contribution. Les commentaires formulés pendant |a séance de rétroaction seront consignés parles évaluateurs
puis annexés au formulaire d’évaluation/Rapport aprés action.

La séance de rétroactionse tiental’intention des participants al’exercice. Si les évaluateurs veulent ajouter quelques
mots, ils se concentreront surles aspects positifs de |’exercice.
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Rapport aprés action (RAA)

= Le RAAestun produitlivrable clé de |’exercice.

= Le RAApermetde présenterlesobservations, lesforces, les faiblesses, |’analyse, les recommandations et les
conclusions relevées au cours de I’évaluation de la planification de |’exercice, du jeu et du soutien.

Annexe 1 — Coordonnées des évaluateurs

Sivous avezdes questionsausujetdes éléments artificiels pendant|’exercice, veuilleztéléphoneralacellule de
simulation (CELLSIM) au (indiquez e numéro).

En cas d’urgence ou pour toute autre question concernant|’exercice, veuillezcomposerle (indiquezle numéro).

Evaluateurs

Nom Lieu

/\ IMPORTANT

MATERIEL D’EXERCICE — NE PAS DIFFUSER
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Manuel des joueurs
Objet

Les joueurs trouveront dans ce manuel toute I'information dontils ont besoin pour participer efficacemental’exercice.

Table des matieres

Le manuel desjoueurs seraexaminé pendantlaséance d’information et d’orientation des joueurs qui auralieu avantle
débutde I’exercice. Veuillez passerle manuel en revue avanttoute séance d’orientation. Les joueurs qui ontdes
qguestionssurleursrbles etleurs responsabilités et surlesregles du déroulement de I’exercice serontencouragés ales
poserlorsde laséance d’orientation.

Concept et portée de I’exercice

Pourdéfinirlaportée d’un exercice, il faut établirdes limites significatives, c’est-a-dire des limites réalistes compte tenu
del’objetde I’exercice. Les exercices ne peuvent servira testertoutes les opérations. Les opérations dontla priorité est
la plus élevée et qui peuvent étre testées de facon réaliste dans le cadre d’un seul exercice seront envisagées pour cet
exercice. (Le concept de I’exercice définit les paramétres de I’exercice. || comportera un court paragraphe qui expose le
qui, le quoi etle pourquoi de I’exercice).

Lieu

L'exercice auralieu (indiquezle lieu, ladate et|’heure).

Participants

(Nomdes participants et des directions représentées)

Objectifs de I’exercice

Des objectifs seront déterminés en fonction desquels |’ exercice sera concu. Les objectifs seront choisis de facon a
permettre de cernerleslacunesdanslesplans, les procédures et les systémes et aservir de base pour le contréle/la
simulation et ’évaluation de I’exercice. Les objectifs qui suivent concernent |’exercice (nom de I’exercice) :

(Indiquezles objectifs de I’exercice)

Calendrier de I’exercice

(Indiquez!’ordre dujour)

Procédures et responsabilités des joueurs

Les joueurs jouerontleurrdle habituel et s’acquitteront de leurs fonctions normales dans le cadre du scénario de
I’exercice. lls prendront des mesures d’intervention pourréagir aux situations d’urgence simulées.

Les joueurs sontcensés réagiraux incidents en fonction des roles et des responsabilités de leur gouvernement, de leur
ministére ou de leur organisme (tels qu’ils sontindiqués dans les plans d’intervention d’urgence applicables).

Par courtoisie pourle reste du groupe, veuillez éteindre vos téléavertisseurs et vos téléphones cellulaires ou les mettre
enmode vibration. Tous les points de vue ont du mérite. Que vos remarques tiennent compte des points de vue des
autres. Lorsque quelgqu’un présente un pointde vue qui remet le votre en question ou qui lui est contraire, demandez-lui
de précisersonidée plutét que de laréfuter. Utilisez un vocabulaire courant afin que tous comprennentbienle rapport
apres activité (RAA) : évitez d’ utiliser le jargon propre a un secteurou si vous le faites, expliquez-en le sens. Durant un
exercice surtable, nous recherchons une balance d’opinions plutét que I’unanimité.

Les animateursinteragiront aveclesjoueurs ensuivantla Liste chronologique des événements (LCE) et introduiront des
éléments artificiels en cours d’exercice.
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Les simulateurs répondront aux questions des joueurs qui s’adressenta des services ou a des personnes qui ne
participent pasa l’exercice (facultatif —EXSTde niveau 3).

Hypotheses sur lesquelles repose I’exercice

Il faut poser certaines hypothéses au départ afin que |’exercice soit aussi réaliste que possible. Ons’attend ace que
I’exercicese dérouled’une fagon logique et réaliste etace que tous les objectifs de |’exercice soient atteints pendant
I’exercice.

(Voici une liste d’hypotheses possibles pourun exercice. Vous pouvez lamettre ajouret la réutilisera votre guise.)

= Les participants connaissent bienles plans et les procédures d’intervention de leur propre organisation.

= Leterme « participants » peutdésignerles planificateurs, les contréleurs, les simulateurs, les évaluateurs et les
joueurs.

= Lesjoueursetlescontroleursutiliserontdes données etdes sources d’informational’appuiréelles.

= Lesjoueursinterviendrontconformémentaux plans et aux dispositions en place.

Eléments artificiels de I’exercice

Les contraintes etles éléments artificiels suivants ne seront pas nécessairement réalistes dans le cadre de I’exercice;
cependant, lesjoueurs les accepteront comme des moyens d’atteindre les objectifs prévus.

(Voici une liste d’éléments artificiels possibles pour un exercice. Vous pouvezlamettre ajouretla réutiliseravotre
guise.)

= Desconditions météorologiques fictives seront tenues pour acquises.

= |l pourra étre nécessaire de comprimerle temps pour que |’exercice se déroule efficacement.

= |lest possible que lesréponses donnéesauxjoueurs parlessimulateurs pendant I’exercice ne soient pas d’aussi
bonne qualité ou aussi détaillée que les réponses que donnerait un organisme ou une personnedans laréalité.

= Aucune communication avecl’extérieur n’est possible.

Simulations dans le cadre de I’exercice (facultatives; dépendent du scénario)

L'exercice devracomporterdes simulations pour compenser|’absence de certaines personnes ou de certaines
organisations. Méme si, par définition, les simulations ne sont pas aussi réalistes, elles faciliteront tout de méme le
déroulementde I’exercice.

Exposé du scénario

Insérezle scénariode |’exercice —Résumé du contexte, des conditionsinitiales et des événements déclencheurs.

Rapports

Cette section présenteles responsabilités des joueurs dansla production de rapports.

Apres|’exercice, lesjoueurs participeront aune séance de rétroactionimmédiate (récapitulation). Les joueurs seront
priés de commenterlesrésultats de |’exercice.

Ils pourront étre priés de remplirun formulaire d’évaluation de I’exercice dans lequel ils pourront commenter les
actions, les événements, les points forts ou les lacunes observés pendant|’exercice.

Communications (facultatives; dépendent du scénario; peuvent étre utilisées dans le cadre d’un EXST de niveau 3)

Les communications entreles joueursetl’équipede simulation ou leurbureau se feront principalement par courriels et
par textos transmis par BlackBerry.
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Les joueurs utiliseront des adresses de courriel préétablies pourcommuniqueravecl’équipe de contréle/desimulation
et transmettront systématiquement une copie conforme de chaque message a (indiquez une adressede courriel) ades
fins de suivi.

Toutes les communications par courriel ou partélécopieur doivent porterlamention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE »
dans I’en-téte et le pied de page.

Sécurité
La sécurité est primordiale pourtous les aspects de |’exercice. Une attention particuliere sera portée al’aménagement
physique de lasalle ouauralieul’exercice.

Les procédures et les systemes de sécurité environnementale et de sécurité-incendie continueront de s’appliquer et
devront étre respectés. Les mesures de sécurité générale qui devront étre suivies partous les participants
comprendrontlessuivantes :

Voiciune liste de mesures de sécurité possibles. Vous pouvez lamettre ajouret la réutiliseravotre guise.

= Suivrelesconsignesenvigueur, notammenten ce qui concerne lessorties de secours.

= Tout probléme de sécurité ou urgence médicale qui se produitréellement pendant|’exercice ou danslaréalité
aura préséance surl’exercice. Un code de sécurité (mot ou phrase) seraemployé pourarréterle déroulement de
I’exercice.

= Lesdocumentsde I’exercice ne sont pas classifiés; toutefois, tous les documents porterontlamention
« MATERIEL D’EXERCICE— NE PAS DIFFUSER ».

= Touteslescommunications doivent comprendrela mention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE » dans |I’en-téteet
le pied de page pour les communications écrites etau début et a la fin du message pourles communications de
vive Voix.

/\ IMPORTANT
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Guide des observateurs

Table des matieres

Introduction

Ce document, qui décritl’exercice dans son ensemble, présente des instructions destinées aux observateurs.

Les observateurs : définition et role

Les observateurs ne jouent pas de réle dans I’exercice, maisils évaluent les événements soit pour déterminer|’état de
préparation de I’organisation, soit pourentirerdeslecons.

Lieu

L'exercice auralieu (indiquezle lieu, ladate et|’heure).

Sécurité
La sécurité est primordiale pourtousles aspects de |’exercice. Une attention particulieresera portée al’aménagement
physique de lasalle ouauralieul’exercice.

Les procédures et les systemes de sécurité environnementale et de sécurité-incendie continueront de s’appliquer et
devrontétre respectés. Les mesures de sécurité générale qui devront étre suivies par tous les participants
comprendrontlessuivantes :

Voici une liste de mesures de sécurité possibles. Vous pouvez la mettre ajouret la réutiliser avotre guise.

= Suivrelesconsignesenvigueur, notammenten ce qui concerne les sorties de secours.

=  Tout probléme de sécurité ou urgence médicale qui se produitréellement pendant|’exercice ou danslaréalité
aura préséance surl’exercice. Un code de sécurité (motou phrase) seraemployé pourarréterle déroulement de
I’exercice.

= Lesdocumentsde I’exercice ne sont pas classifiés; toutefois, tous les documents porterontlamention « Matériel
d’exercice —Ne pasdiffuser ».

= Touteslescommunications doivent comprendrela mention « EXERCICE EXERCICE EXERCICE » dans |’en-téteet
le pied de page pour les communications écrites etau début et a la fin du message pourles communications de
vive voix.

Calendrier de I’exercice

(Indiquez!’ordre dujour)

Déroulement de I’exercice

Tous les éléments artificiels aintroduire seront transmis aux joueurs par (courriel). Les éléments artificiels ne sont pas
tous envoyés systématiquement atous les joueurs; certains seront envoyés a desjoueurs en particulier qui prendront
les mesures appropriées eux-mémes ou qui transmettront les éléments artificiels al’intervenant compétent.

L’équipe de conception de I’exercice aconcu les éléments artificiels et les actions attendues les plus réalistes possible ou
arepris ceux quifigurent dansles plans et les procédures opérationnelles normalisées de I’équipe de gestion des crises
du Ministére.

Comme vous ne recevrez pasles éléments artificiels par courriel, vous trouverezal’annexe « A » les moments ouils
serontintroduits. Celavousaideraamieux suivrele déroulementde |’exercice.
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Durant la réunion
= Soyezal’heure
* Ecoutezattentivementet prenez desnotes aubesoin
» Evitezde participeraux conversations qui ont lieu pendant |’exercice
= Gardezvostéléphones cellulaires etautresappareils en mode silencieux/ vibration
= (Quittezlasalle sivousdevez utiliser un appareil mobile pour parler ou pourenvoyerun courriel ou untexto

A faire et ne pas faire
= Les observateurs ne peuvent pas poserde questions ni discuteraveclesjoueurs, les évaluateursou les
contréleurs durant|’exercice.
= Les observateursremplirontle formulaire d’évaluation de |’exercice.
= Lesobservateurs participerontalaséance de rétroaction immédiate alafinde I’exercice.

But et portée de I’exercice

But de I’exercice : (indiquezle butde |’exercice)

Portée de I’exercice : (indiquezlaportée de |’exercice)

Objectifs de I’exercice

Des objectifs seront déterminés en fonction desquels |’ exercice sera concu. Les objectifs seront choisis de facon a
permettre de cernerleslacunesdanslesplans, les procédures et les systemes et aservirde base pour le contréle/la
simulation et I’évaluation de I’exercice. Les objectifs qui suivent concernent|’exercice (nom de |’exercice) :

(Indiquezles objectifs de I’exercice)

Hypotheses sur lesquelles repose I’exercice

Il faut poser certaines hypothéses au départ afin que |’exercice soit aussi réaliste que possible. Ons’attend ace que
I’exercicese dérouled’une fagon logique etréaliste etace que tous les objectifs de |’exercice soient atteints pendant
I’exercice.

Voici une liste d’hypotheses possibles pourun exercice. Vous pouvez lamettre ajouretla réutiliseravotre guise.

= Les participants connaissentbien les plans etles procédures d’intervention de leur propre organisation.

= Leterme « participants » peutdésignerles planificateurs, les contréleurs, les simulateurs, les évaluateurs et les
joueurs.

= Lesjoueursetlescontréleursutiliseront des données et dessources d’information al’appuiréelles.

= Lesjoueursinterviendront conformémentaux plans etaux dispositions en place.

Eléments artificiels de I’exercice
Les contraintes etles éléments artificiels suivants ne seront pas nécessairement réalistes dans le cadre de | ’exercice;
cependant, lesjoueurslesaccepteront comme des moyens d’atteindre les objectifs prévus.

Voici une liste d’éléments artificiels possibles pourun exercice. Vous pouvez lamettre ajouret la réutiliser avotre guise.

= Desconditions météorologiques fictives seront tenues pour acquises.

® |l pourra étre nécessaire de comprimerle temps pourque |’exercice se déroule efficacement.

= |l est possible que lesréponses données aux joueurs parlessimulateurs pendant|’exercice ne soient pas d’aussi
bonne qualité ou aussi détaillée que les réponses que donnerait un organisme ou une personnedans laréalité.

=  Aucune communication avecl’extérieur n’est possible.
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Annexe A — Horaire d’introduction des éléments artificiels
Heure Destinataire(s) Contenu
8 h 00
8 h30
9h00
9h30
10 h 00
10 h 30
11 h 00
11 h 30
Pause-repas
13 h 00
13 h 30
14 h 00
14 h 30
15h 00

15h 30

/\ IMPORTANT
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Formulaire d’évaluation a remplir par les participants

Table des matiéres
L'objectif de cetexercice était (insérez |’ objectif).

Pournous permettre d’améliorer les exercices al’avenir, nous vous prions de prendre le temps d’évaluer|’exercice
auquel vous avez participé. Vos rétroactions seront trésimportantes dans le cadre de ce processus. N’hésitez pasa
ajoutertoutcommentaire dont vous souhaitez nousfaire part surn’importe quel aspect de I’exercice.

* Veuillez remettre votre questionnaire remplial’animateur/a l’animatrice avant de partir. Merci.

Tout a fait D’accord Pas Pas du tout
d’accord d’accord d’accord

1. L'exercice a été une fagon productive d’utiliser mon temps.

2. Mon équipe a bien résolules problemes qui lui ont été présentés.

3. Maintenant, je comprends mieux |I'importancedu PCA horizontal.

4. Maintenant, je suis plus a I’aisefacea mon réledans une situation d’urgence.

5. Maintenant, je comprends mieux le roledes autres intervenants dans
une situation d’urgence.

6. L'exercice a-t-il atteintles objectifs visés?

Oui Non

Dans la négative, veuillez expliquer briévement
pourquoi :

7. Est-ce que l’exercicea été utile pour vous
préparer afairefacea une crise?

Oui Non

Dans la négative, veuillez expliquer
brievement pourquoi :

8. Qu’est-ce que vous avez retiré de |’exercice?
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9. Comment pouvons-nous améliorer les
prochains exercices?

10. Avez-vous d’autres commentaires ou
des suggestions?

11. Veuillez attribuer une cote globalea I’exercice | | | | |
surl’échellesuivante: 1 2 3 4 5
Trés mauvais Trés bon

/\ IMPORTANT
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Formulaire d’évaluation a remplir par les observateurs

Table des matiéres
Veuillez prendre quelques minutes pourremplir ce formulaire. Vos opinions et suggestions
nous aideronta préparerde meilleurs exercices al’avenir.

* Veuillez remettrevotre questionnaire remplial’animateur/l’animatrice avant de partir. Merci.

1. Veuillezévaluer globalement |’exercicesur|’échelle | | | | |
suivante: 1 2 3 4 5
Trés mauvais Trés bon

2. Parrapportaux exercices précédents, cet exercice | | | | |

était : 1 2 3 4 5
Trés mauvais Tres bon

3. L'exercice a-t-il permis d’atteindre les objectifs
proposés?

Oui Non
Dans la négative, expliquez

brievement pourquoi :

4. L'exercice a-t-il permis de simuler
efficacement une situation d’urgence et les
interventions pour y répondre?

Oui Non
Dans la négative, expliquez

briévement pourquoi :

5. Autres commentaires

/\ IMPORTANT
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Formulaire d’évaluation de l’exercice

Table des matieres

N°de Résumé de I'élément artificiel : Destinataire(s) : = Actions attendues :
I'élément

artificiel dans

la LCE:

Objectif 1 de ’EXST Commentaires

(Descriptionde I’objectif 1)

Critéres d’évaluation :

A B C D

Objectif 2 de PEXST Commentaires

(Description de I’objectif 2)

Criteres d’évaluation :

A B C D

Objectif 3 de 'EXST Commentaires

(Descriptionde I’objectif 3)

Criteres d’évaluation :

A B C D

Explication des criteres d’évaluation:

Les actions attenduesont Certaines des actions Les actions attenduesn’ont Sansobjet (Prierede
A e menées/lesrésultats B attenduesontété C pas été menées/les résultats D préciser)
attendus ont été atteints menées/certains des attendus n’ont été atteints

résultats attendus ont été
atteints (Priere de préciser)

/\ IMPORTANT
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Rapport apres action (RAA)
RAA simple

Page couverture

Table des matieres

= Nomde |'exercice

= Date durapport

=  Groupe quia organisé I’'EXST
Introduction

= RAAde I’exercice XXX

= Expliquerpourquoil’exercice aété organisé (lien avecle programme d’exercices existant ou une exigence
prévue danslaloi)

= Indiquerle type d’exercice (dans ce cas particulier, il s’agitd’un exercice surtable ou EXST)

Corps du document

= Indiquerladate,l’heureetlelieu

= Indiquer(ladirection générale/larégion/ladirection/la division) représentée
= |Inclureladescriptionduscénario

* Enumérerlesobjectifs testés

Observations et recommandations
= Inclure desrenseignements/des observations tirés de laséance de rétroaction immédiate
= Inclure desrenseignementstirés du rapportde I’évaluateur/del’évaluatrice

® |Inclure desrenseignementstirés des formulaires d’évaluation aremplir parles participants
= Inclure trois ou quatre recommandations concernant les objectifs et les observations

Conclusion

= Toujoursconclure par les résultats positifs de I’exercice et ses avantages pour I’organisation

= Indiquerlesprochainesétapes (les mesures correctives a prendre), y compris des recommandations—en
précisant qui se chargera de les mettre en ceuvre —et, si possible, lamaniére dontlasituation seraréglée et s'il
fautapporterdes modifications au plan.

RAA complexe
Sommaire

Cette section présentela portée de I’exercice, les participants, les réussites significatives et les points les plus importants
quiont besoind’étre améliorés. Lasection ne renfermera pas d’information détaillée; il s’agira plutotd’unrésumédes
éléments suivants:

= Contexte:
Donnez desrenseignements contextuels concernant I’exercice ouindiquez lasérie d’exercices dans laquelle
I’exerciceil s’inscrit. Indiquez également les plans, les protocoles ou les politiques qui ont été testés.

= But de I’exercice et participants/aper¢u du scénario :
Donnezun brefapercu duscénario, du but de I’exercice et des participants.

= Principales observations et recommandations :
Apercugénéral ourésumé des observations et des recommandations clés ou stratégiques prioritaires découlant
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de I’exercice,des améliorations a apporter aux capacités et des pratiques exemplaires. Cette section ne donnera
pas trop de détails; tenez-vous-en ades renseignements généraux. Présentez les observations quiont été
recueillies ala suite de I’exercice.

Contexte

Cette section présente de I'information contextuelle sur|’exercice, comme les administrations participantes, les dates et
leslieux, le type d’exercice (p. ex. exercice surtable), les participants, unapergu du scénario et une description du
processus d’évaluation.

Structure de I’exercice
Cette section présentedes détails surlafacon dont I’exercice avait été structuré.

= Liste des participants :
Cette section présentelaliste des personnes et des organismes qui ont participé al’exercice. Indiquez le niveau
de participation des ministéres et organismes mentionnés (administration centrale/direction
générale/région/direction/division).

= Structure de gestion:
Décrivez brievement |I’autorité responsable de I’exercice; précisez ou les équipes étaient déployées pendant
I’exerciceetjoignez un organigramme montrantou se situentles chefs d’équipe etles responsables de |’exercice
dans lastructure hiérarchique.

=  Structure de contrdle :
Décrivezde quellefaconle controle de I’exercice a été coordonné; et précisez comment|’équipe de gestion de
I’exerciceaassuré le contréle des événements, les lieux physiques ol ce contrdle s’exergait etlafagon dont les
contrbleurs se sontacquittés de leurs responsabilités avant, pendant et apres |’exercice.

= Structure d’évaluation:
Décrivezde quellefacon|’évaluation de I’exercice a été gérée et coordonnée; les méthodes qui ont été utilisées
pour recueillirdes rétroactions et de I'information; et comment|I’évaluation a été faite (danslamesure du
possible, indiquezles questions essentielles qui ont été utilisées).

Objet

Cette section présenteraen quelques phrases I’objet de I’exercice, qui, ades fins d’uniformité, seratiré des documents
del’exercice.

Buts et objectifs

Cette section présenteles buts etles objectifs de |’exercice. Le contenu de cette section seratiré des documents de
I’exercice.

=  Objectifs ministériels/objectifs stratégiques :indiquez les objectifs nationauxde I’exercice (s’il yalieu).

=  Objectifs organisationnels :indiquez les objectifs de chaque organisme participant, y compris, s’il yalieu, des
organismesinterministériels, provinciaux, territoriaux et municipaux, des organismes du secteur privé, des
organismes non gouvernementaux, etc.

Scénario

Cette section présente unapercu chronologique des événements qui se sont déroulés dans le cadre de I’exercice.
L'information présentée décriracomment ces événements ont déclenché des taches essentielles et ont permis
d’atteindre les résultats.
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Observations et recommandations

Il ne serapas question de laconception ni de |’exécution de I’exercice dans cette section. Les hypothéses posées dansle
cadre de I’exercice qui ont puavoirdesrépercussions surles actions menées parlesjoueurs serontindiquées a
I’annexe B.

Décrivez dans quelle mesure les objectifs nationaux et les objectifs de I’organisme (le cas échéant) ont été atteints dans
le cadre de l’exercice.

Enumérez chaque observation faite pendant|’exercice et indiquez la recommandation qui lui correspond. Les
recommandations seront rédigées sous forme d’énoncés indiquant ce qui pourrait étre fait pourrésoudre le prob
(p. ex.changements aapporteraux plans ou aux procédures, aux structures organisationnelles, aux processus de
leadership etde gestion, alaformation, al’équipement ou aux ressources, aux ententes entre les organismes ou les
administrations). Regroupez vos observations sous les rubriques ci-dessous.

eme

Annexes

Le cas échéant, lasection des annexes permet d’ajouter des documents au RAA afin d’étayerle rapport ainsi que
d’établirdesliens pertinents avecles mesures correctives prises parl’organisme.

AnnexeA:

L'annexe A estlaliste des participants : Veilleza ce que le nom de chaque participantetle nom de son ministere ou de
son organisme y figurent.

AnnexeB:

Observations relatives aux fonctions de planification, d’exécution et d’évaluation de I’exercice : Cette section décrit ce
quia bienfonctionné et ce qui pourrait étre amélioré en ce qui concerne la planification, I’exécution, lalogistique et
I’évaluation de I’exercice. Elle énumérera et décriratout probléme de conception ainsi que les répercussions de chacun
sur la capacité des participants de faire I’exercice ou d’intervenir comme prévu. Elle mentionnera (le cas échéant) les
conséquences surlesrésultats de lamission, d’autres fonctions ou d’autres disciplines ou laréalisation des objectifs de
I’exercice.

Cette annexe comprendra également une bréve description de ce qui s’est passé, de ce qui aurait d{ se passer, des
raisons qui expliquent I’écart (le facteur causal sous-jacent) et des rajustements qui seront apportés pour les prochains
exercices.

/\ IMPORTANT
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Plan d’action de la direction (PAD)

Table des matieres

(Nomde I’exercice)

Recommandations Action Organismes Date

/\ IMPORTANT
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Sigles/Définitions

Table des matieres

A

Actions attendues —gestes que les joueurs sont censés poser ou décisions qu’ils sont censés prendre pour démontrer
leurcompétence, enfonction des objectifs de |’exercice.

Agent de confiance — personne possédant une expertise spécialisée ou unique qui participe de maniere confidentielle
al’élaboration duscénario pourveillerade que les événements simulés soient réalistes etace que lesinterventions
attendues soientappropriées. Généralement, les agents de confiance ne feront pas partie des joueurs de I’exercice,
car ilsdisposeront d’information privilégiéeau sujet duscénarioetde|’échéancier.

Ajout —instruction donnée aux contréleurs d’introduire un élément artificiel ou de commencerune simulation ou une
action et de transmettre des messages annoncantdesimprévus. Les expressions « ajout » et « message » sont utilisées
de maniére interchangeable et parfois ensemble.

Analyse des répercussions surles activités (ARA) — processus d’analyse qui évalue dans quelle mesure un ministere
estexposé adesrépercussions quirisquent de nuire ason fonctionnement ou a sa capacité d’assurerlafourniture
ininterrompue de services essentiels. Le processus comporte diverses étapes : déterminerles services essentiels et leur
ordre de priorité; déterminerle niveau de service minimaletladurée maximaled’interruption admissible;
cartographierlesrelations de dépendance aux services essentiels; évaluerlesrisques et les capacités existantes de
rétablissement; etfinalement, formuler des stratégies de rétablissement.

Animateur/animatrice — personne ayantrecu une formation spécialea qui est confiée laresponsabilité de guiderles
discussions des joueurs pendant les exercices surtable pourveillerace que les questions clés soient prisesen
considération.

Approche modulaire progressive — démarche qui consiste aexposerles participants a un cycle de formation et
d’exercices dontle degré de complexitéva croissant, chaque exercice étant concu pourtablersurle pré cédenten
termesde portée et de theme. Parexemple, une séried’exercices modulaires progressifs peut commencer parune
séance d’orientation/présentation qui méne a un exercice surtable (EXST) qui méne aun exercice agrand
déploiement (EXGD).

ASM — agentde sécurité ministériel.

CASMEPS — Comité des agents de sécurité ministériels (ASM) surl’état de préparation en matiere de sécurité.
CELLSIM - cellule de simulation.

Cellule de simulation—le personnel de contréle de I’exercice qui joue le role d’organisations ou de personnes qui ne
participent pasa l’exercice. Les membres de lacelluleont laresponsabilité de reproduire artificiellement des activités
d’intervention oud’en présenterunjeuderéle.
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Conception et préparatifs — phase qui suitlapréparationinitiale et qui consiste adéterminerles capacités, les taches
et les objectifs, aconcevoirle scénario, a produire ladocumentation, acoordonnerlalogistique, a planifierle
déroulement de |’exercice etachoisirune méthode d’évaluation et d’amélioration.

Controdleur/contrdleuse —personne dont le rdle est de faire en sorte que les objectifs font |’ objet de tests suffisants,
gue le niveau d’activité est suffisant pour occuperles joueurs et leur présenter des défis et que le rythme (le
déroulement) de I’exercicerespectele scénario.

D

DEB-EX — code signalantle débutde |’exercice.

Déroulementde I’exercice —déroulement de toutes les étapes d’un exercice, du débutalafin.

Echéancier— liste séquentielle des moments et des événements clés d’un scénario qui sontal’originedes
interventions desjoueurs.

Elémentartificiel — événement fictif introduit dans un exercice qui ne simule pas les conditions réellesoun’y
correspond pas. Le recours a des éléments artificiels peut entraverla capacité desjoueurs d’intervenir de maniéere
réaliste.

Equipe d’évacuation d’urgence de I'immeuble —équipe formellement établie pour concevoir et mettre en ceuvre un
pland’urgence etd’évacuation pourl’immeuble.

Equipe de gestion de crise —autorité responsable de lagestion des urgences au niveau national (équipe de gestion de
crise du Ministere) ou au niveaurégional.

Equipe de planification de I’exercice —groupe a qui incombe laresponsabilité globale de toutes les phases d’un
exercice.

Equipe du PCA — équipe d’employés du Ministére qui met en ceuvre et supervise les mesures prévues dans le plan de
continuité desactivités s’il survient une crise, une urgence ou une perturbation nuisantaux activités.

Etat de préparation — mesures prises avant qu’une urgence ou un sinistre se produise pourveillerace que
I’intervention soit efficace. Ces mesures comprennent |’ établissement d’un plan d’intervention en casd’urgence, d’un
plan de continuité des activités/des opérations, de laformation, des exercices et des mesures de sensibilisation et
d’éducation du public.

Evaluateur/évaluatrice — personne affectée a une ou plusieurs fonctions ou a un ou plusieurs sites de |’exercice et
dontlatache estde documenteretd’évaluerle rendement des participants atitre individuel, de I’équipeetde
I’organisme enfonction des objectifs de |I’exercice et des critéres de rendement.

Evaluation — processus qui consiste 3 observer et a enregistrerles activités qui ont lieu au cours d’un exercice, de
comparerle rendementdesjoueurs aux objectifs de |’exercice et de noter les points forts et les déficiences.

Evaluation de I’exercice — tache qui consiste a observereta consignerune activité ou le déroulement d’un exercice en
comparantles comportements oules actions des participants aux objectifs de |’exercice tout en notant les points forts
et les pointsfaibles.

Exercice — simulation d’une situation d’urgence dans le cadre de laguelle des membres de divers organismes
accomplissentlestaches qu’ils seraient appelés aaccomplirdans une situation d’urgence réelle.
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Exercice a grand déploiement—exercice congu pour évaluer la capacité des systemes de gestion des urgences pendant
une période donnéeentestantles principales composantes du plan et des organismes d’intervention en cas d’urgence
dans unenvironnement stressant. (Celacomprendrala mise a contribution du personnel, I’utilisation de I’équipement
et desressources, lesdéplacementsréels et des tests de la capacité de coordination et d’intervention.) Il s’agitd’un
exercice quifaitappel a plusieurs organismes, aplusieurs paliers de gouvernement et a plusieurs di sciplines et qui
nécessite une intervention fonctionnelle (p. ex. des bureauxcommuns sur place, un centre des opérations d’urgence,
etc.) etuneinterventionsurle terrain (p. ex. des pompiers qui décontaminent des prétendues victimes).

Exercice d’entrainement—exercice dansle cadre duquel un organisme réagit a une urgence oua un accidentsimuléet
dontl’objetest de définir, de testeret de surveillerles compétences nécessaires alamise en ceuvre d’une oude
plusieurs composantes (fonctions) d’un plan ou d’une procédured’intervention en cas d’urgence. Il s’agit d’une activité
coordonnée etsupervisée qui sert habituellement atester une seule intervention ou une seule fonctionauseind’une
seule entité (p. ex., un Service desincendies organise un exercice d’entrainement de décontamination).

Exercice fonctionnel —activités congues pourtesterou évaluerlacapacité d’intervention en cas d’urgence de services
individuels ou multiples; les activités s’accompagnent de contraintes de temps et se déroulent normalementdansle
centre des opérations d’urgence. L'exercice fonctionnel, pourlequelun scénario aura été établi, représentepourles
participants une occasion de faire une répétition sans déplacement de personnelou d’équipement. Il permet
d’examineroude validerlacoordination, les modalités de commandementetle controle entreles centres de
coordination de divers organismes (p. ex. un centre des opérations d’urgence, des bureaux communs sur place, etc.).
L’exercice fonctionnel ne comprend pas d’intervention surle terrain (p. ex. les premiers répondants ou un service
d’urgence quirépondraientaunincidententempsréel).

Exercice opérationnel —exercice qui permet de valider des plans, des politiques, des ententes et des procédures, de
clarifierlesréles etlesresponsabilités et de repérerleslacunes dans les ressources dans un environnement
opérationnel.

Exercice sur table —activité dans le cadre de laquelle les membres du personnel qui jouentunrole clé oud’autres
membres du personnel de lagestion des urgences se réunissent de maniere informelle et sans contraintes de temps,
habituellementdans une salle de conférence, pourdiscuter de diverses situations d’urgence simulées. L’accent est mis
surl’examen et ladiscussion des problémes et des solutions.

Exercicesfondés sur des discussions — exercices qui ont pour objet de familiariser les participants avecles dispositions
et les plans courants. lIs sont également utilisés pour élaborer de nouveaux plans, politiques, ententes et procédures.

EXFO — exercice fonctionnel.
EXGD — exercice agrand déploiement.

Exposé du scénario — partie du scénario qui met|’exercice en contexte, c’est-a-dire qui présentel’urgence oule
sinistre hypothétique qui nécessite une intervention d’urgence.

EXST —exercice surtable.

FIN-EX- code signalantfin de |’exercice.

Fonction essentielle/service essentiel —activité qui permet d’assurer directement une fonction (ce qui comprend les
services habilitants etles services offerts directement aux clients) dontont besoin des clients de | ’extérieur, y compris
d’autres ministeres, et qui, si sadisponibilité ou sonintégrité était compromiseau-delade la période autorisée ou
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préétablie, occasionnerait un préjudice important pourlasanté, laslreté, lasécurité ou le bien-étre économique de la
population canadienne ou pourle fonctionnement efficace du gouvernement du Canada.

Fonction opérationnelle/service opérationnel —activité exercée au quotidien qui permetaune unité de remplirson
mandat.

Formation —activités menées pour faire connaitre au personnel désigné ses roles et ses responsabilités en matiére
d’intervention en cas d’urgence et de gestion de crise. Laformation seracongue pour donnerau personne | désigné des
occasions de mettre en pratique ses compétences en gestion de crises et en gestion d’urgences, afin qu’il soit
adéquatement préparé as’acquitterde sesrolesencasd’incident, d’urgence ou de crise.

G

Gestion de la continuité des activités — expression générale qui comprend |’élaboration etlamise a exécution rapide
de plans, mesures, procédures et dispositions pourfaire ensorte qu’il n’y ait pas d’interruption de la disponibilité des
services et des biens essentiels ou que s’il ya une interruption, elle soit minimale.

Gestionnaires supérieurs désignés de I'immeuble (qui s’appelaient auparavant autorités responsables de
I'immeuble) —les responsablesindividuels dans chacun desimmeubles ot EDSCestle locataire principal. Leurrole
consiste notammentaassumerlaresponsabilitéde |’état de préparation des plans et des équipes d’évacuation
d’urgence ainsi que le leadership général en cas d’urgence dans’'immeuble.

Intervention —mesures prises pourrépondre a une urgence ou a un sinistre. Il s’agit de mesures qui sont prises
pendantetimmédiatement aprés une urgence ou unsinistre dontl’objet est de dispenserune aide d’urgence aux
victimes etde réduire la probabilité de dommages secondaires.

Joueur/joueuse —personne qui, dansle cadre d’un exercice, alaresponsabilité de prendretoutes mesures
d’intervention nécessaires face al’urgence simulée.

Liste chronologique des événements —dans la trousse de conception d’un exercice, laliste chronologique des
événements (LCE) énumere tous les événements susceptibles de se produire. Elle présenteles grands événements
ainsi que des événements détaillés pour chaque grand événement.

Liste de controle — aide-mémoire décrivant les mesures qui doivent étre prises par une personne ou un organisme
désigné.

M

Manuel des controleurs/des évaluateurs — Le manuel des controleurs/des évaluateurs vient compléterle plan de
I’exercice (PLAN-EX) dans le cas des exercices opérationnels; il renferme des renseignements plus détaillés au sujet du
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scénariode |’exerciceet décritles roles etresponsabilités des contréleurs et des évaluateurs. Comme ce manuel
renferme de I'information surle scénario et surl’administration de I’exercice, il est distribué aux évaluateurs.

Manuel des joueurs —document d’une page ou deux, qui est généralement distribué avant|I’exercice et qui sert
d’aide-mémoire aux joueurs pourles procédures de sécurité, les considérations d’ordre logistique, le calendrier de
I’exercice etd’autres facteurs et renseignements importants.

0]

Objectifs de I’exercice —des objectifs sont fixés pour chaque exercice. Des objectifs bien définis constituent un cadre
pour I’élaboration du scénario, |’ établissement des objectifs des organismes a titre individuel et les criteres
d’évaluation de I’exercice. Les objectifs refléteront les capacités que I’organisme qui menel’exercice adésignées
comme étant prioritaires ainsi que les taches associées a ces capacités. Les objectifs seront simples, mesurables,
atteignables, réalistes et axés sur des taches (SMART). Les planificateurs limiteront le nombre d’objectifs de I’exercice
pour que celui-ci puisse étre réalisé dans les délais et pourfaciliterla conception d’un scénario réaliste.

Objectifs —buts énoncés pourlesactivités menées au cours de I’exercice. Les objectifs définissentle niveau de
compétences et les capacités précises que les joueurs devront démontrer pendant|’exercice. lls serventde base a
I’évaluation du rendement pendant |’exercice ou al’évaluation de I’ efficacité de laformation.

Observateur/observatrice — personne qui n’intervient pas a proprement parlerdans I’exercice, mais qui en observele
déroulementatitre de témoin, soit pourévaluer|’état de préparation de I’organisme ou desjoueurs, soit pour dresser
le bilan de I’exercice.

Orientation— un exercice d’orientation s’adressea des personnes qui ontun role a jouerdansle cadre d’un planou
d’une procédure oulorsqu’un problémese pose, ou qui s’y intéressent. L'information est présentée dansle cadre d’un
exposé, d’unfilm, de diapos ou sous une autre forme visuelleou dans le cadre d’un panel de discussion. Les séances
d’orientation sont considérées comme la base des exercices de gestion des urgences.

PAD - Pland’actionde la direction.

Participants — personnes qui participental’exercice, c’est-a-dire les acteurs, les controleurs, les responsables de |a
collecte de données/évaluateurs, les animateurs et les joueurs. Les observateurs ne sont pas comptés parmiles
participants.

Plan d’action de la direction — processus qui est mené ala suite d’un exercice pourdéterminerleslacunesdansle
programme etles correctifs a apporter pourles combler.

Plan d’évaluation—un plan d’évaluation est généralement utilisé pour évaluer les exercices opérationnels de grande
portée etde grande envergure. |l s’agitd’un document dans lequel les évaluateurs de |’exercice trouveront des
consignes précises qui les aiderontacomprendre leurs roles et leurs responsabilités en matiere de collecte de données
et d’évaluation de |I’exercice pour qu’ils puissent mener une analyse efficace de I’exercice et produire un RAA complet.

Plan de continuité des activités (PCA) —document qui regroupe I’ensemble des plans, mesures, procédures et
dispositions pourfaire ensorte qu’il n’y ait pas d’interruption de ladisponibilité des services ou que s’il yaune
interruption, ellesoit minimale, ainsique d’atténuerles répercussions d’une perturbation d’activités clés. Un PCA
indique les mesures a prendre pourrétablirles activités en casd’urgence ou si un événement majeurou une
perturbation se produit.
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Portée de I’exercice —limites réalistes concernantle personnel, les organismes et les ressources n écessaires pour
mener un exercice, enfonction d’une évaluation des besoins. Sont pris en considération les dangers, larégion
géographique,lesfonctions, les organismes et le personnel ainsique le type d’exercice.

Portée et étendue de I’exercice —parameétres a I’intérieur desquels |I’exercice seramené. Ces deux éléments
permettentd’établirladurée de I’exercice, I’apport des participants, le degré de détail et de simulation ainsi que
I’'ampleur de lamobilisation. Ils précisent égalementsile jouret|’heure de I’exercice serontannoncés au préalable ou
non.

Préparation initiale — premiére phase du processus d’exercice qui consiste a établir un échéancier de gestion de
projet, a définirles grands jalons, aconstituerune équipede planification de |’exercice etadéterminerles dates des
séances de planification.

Prévention— mesures prises pour éviter que telleou telle menace se produise et ait des conséquences négatives. Des
activités de prévention peuvent étre comprises dans les plans d’atténuation.

Programme d’exercices —programme d’exercices reposant surles risques qui comprend un cycle, une combinaison et
un éventail d’activités en vue d’exercices de divers degrés de complexité et d’interaction.

RAA — rapport aprés action.

Rapport apres action —documentformel qui fait une analyse durendement du personnel désignéapres un exercice
ou aprésun événementréel. C'estle produitfinal de I’exercice etil saisit des observations et des recommandations
baséessurlesobjectifs de |’exercice qui se rapportent aux capacités et aux taches.

Reglesdu jeu— instructions données aux participants al’exercice pourleurexpliquerlaportée de I’exercice, les
guestions administratives et logistiques, les procédures de sécurité et d’autres éléments de |I’exercice.

Rétroaction immédiate — voir Séance de rétroactionimmeédiate.

Scénario de I’exercice —le scénario de I’exercice établitle contexte de |I’exerciceetdonne les grandes lignes de son
déroulement. Lapremiére étapede laconception d’unscénario consiste adéterminerle genre de menace/dedanger
sur lequel porteral’exercice. Les dangers choisis devront permettre de mettre en lumiéere de facon réaliste les
capacités que I’organisme tented’améliorer dans le cadre de ses programmes d’exercices. Un danger devra aussi
représenterde facon réalisteles menaces auxquelles I’administration qui méneles exercices peut étre exposée. Aux
fins des exercices de discussion, le scénario plante le décordans lequel se dérouleront les discussions des joueurs. Aux
fins des exercices opérationnels, le scénario fournira des renseignements contextuels surl’incident qui est le catalyseur
de I’exercice.

Scénario —compte rendu séquentiel d’'uneurgence ou d’unsinistre simulé qui sert de catalyseural’exercice. Le
scénario présente des situations qui nécessitent desinterventions et permet de démontrersiles objectifs de | 'exercice
ont été atteints. Il s’agitd’une situation ou d’un enchainement d’événements hypothétiques qui représente un
incident, une urgence ou une crise ettoutes les conséquences qui en découlent. Le scénariosertaorienterla
simulation pendant un exercice d’entrainement ou un exercice d’un autre genre.

Séance de breffage —réunion quia lieuavantle débutde |’exercice pourinformerles participants desregles de base
quirégirontleurconduite ainsi que de leursrbles et de leurs responsabilités pendant|’exercice. Laséance de breffage
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couvre lesobjectifs etlaportée de I’exercice, les paramétres etles limitesdu jeu, les simulations ainsi que le moment
ou le processus de récapitulation auralieu et commentil se déroulera. Des séances de breffage distinctes se tiennent
généralementpourlesacteurs, lesjoueurs, les observateurs et les controleurs/évaluateurs.

Séance de planification de mi-parcours (SPMP) —séance de planification opérationnelled’un exercice au cours de
laguellesontexaminés les concepts de |’organisation de I’exercice et de ladotation en personnel; I’élaboration du
scénario etde I’échéancier; etl’ordonnancement, lalogistique et les besoins surle plan administratif. C’est aussi
I’occasion d’examinerles versions préliminaires des documents (commele scénario, | e plan de I’exercice, le manuel
des controleurs/des évaluateurs, laLCE). (Note : une séance sur la LCE peutse tenir parallélementalaSPMP au cours
delaquellel’échéancierduscénario de I’exercice sera passé enrevue, ou avoir lieu séparément.)

Séance de planificationfinale (SPF) —derniére occasion de passerenrevue les processus et les procédures de
I’exerciceavantle débutde ce dernier. C’estlatribune dansle cadre de laquellel’équipe de planification de I’exercice
examinerale processus et les procédures qui régiront le déroulement de |I’exercice, les versions définitives de toutle
matériel nécessaire pourles exercices et tous les besoins en matiére de logistique. Aucun changement de grande
envergure ne seraapporté ala conceptionoua la portée de I’exercice niala documentational’appuilors de laSPF.
Celle-ci permet de confirmer que des dispositions ont été prises pourrépondre atous les besoins logistiques, que tous
lesenjeuxrestantsont été définisetréglésetque touslesdocuments quiservirontal’exercicesont préts aétre
imprimés.

Séance de planificationinitiale (SPI1) — activité qui réunitlesintervenants qui planifierontles exercices de la prochaine
année oudes prochainesannées. LaSPlestgénéralementlapremiére étape du processus de planification au cours de
laquelleles bases de I’exercice sont établies.

Séance de rétroaction immédiate —séance de rétroaction organisée alafinde |’exercice qui réunitles joueurs et
I’équipede planification de |’exercice qui discuteront de leurs observations préliminaires.

Simulateur/simulatrice — personne chargée de reproduire artificiellement le réle que joueraient normalement dans
I’intervention des personnes ou des organismes qui ne participent pasal’exercice.

Simulation— situation, événement ou circonstances hypothétiques qui susciteront des interventions semblables a
celles que nécessiterait une urgence réelle.
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