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Lisez l’EXEMPLE 1 et l’EXEMPLE 3 : Procédures de verrouillage pour trouver les réponses aux 
questions. Écrivez les réponses dans l’espace prévu à cet effet. 

 
 

1. À qui s’adresse l’EXEMPLE 1 ? 
 
 

 
 

2. À qui s’adresse l’EXEMPLE 3 ? 
 
 

 
 

3. Où sur le lieu de travail vous attendriez-vous à trouver chacun des documents ? De quelle(s) 
manière(s) cela influence-t-il la façon dont le document est rédigé ? 

 
 

 
 

 
 

 
 

4. Il y a sept sous-titres dans l’EXEMPLE 1. Répartissez-les dans les trois sections suivantes. 
Écrivez les numéros des étapes. 

 
a. Informations générales :    

 

b. Procédure :    
 

c. Informations supplémentaires :    

DOCUMENT : Procédure de verrouillage (4 pages) 
Bâtisseurs de compétences : Mots et expressions clés, Lecture sélective, Lecture en diagonale  

AU TRAVAIL : Suivre des instructions détaillées étape par étape pour installer, faire fonctionner et 
arrêter des machines en toute sécurité fait partie du travail de la plupart des personnes de métier. Des 
erreurs dans les étapes ou le fait d’oublier certaines étapes peuvent entrainer des accidents et une 
perte de temps.  
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5. L’EXEMPLE 3 comporte deux sections principales. Quel sous-titre donneriez-vous à chacune des 
sections ? 

 
 

 
 
 

 
 

6. Parfois, les étapes des instructions comportent des sous-étapes ou plusieurs parties. 
 

a. Quelles sont les deux sous-étapes de l’étape 6 de l’EXEMPLE 1 ? 
 
 

 
 
 

 
 

b. Quelles sont les deux sous-étapes de l’étape 3 de l’EXEMPLE 3 ? 
 
 

 
 
 

 
 
 

7. Qu’est-ce qui est verrouillé dans chacun des documents ? 
 
 

 
 

8. Pourquoi certaines des informations de l’EXEMPLE 3 sont-elles en majuscules ? 
 
 

 
 

9. Selon vous, quel document est plus facile à lire ? Que pourriez-vous faire pour rendre le 
document le moins lisible plus facile à comprendre ? 
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OUTIL B 

EXEMPLE 1 – PROCÉDURE GÉNÉRALE DE VERROUILLAGE/ÉTIQUETAGE 

Objectif 

Cette procédure établit les exigences minimales pour le verrouillage des sources d’énergie susceptibles de 
blesser le personnel. Tous les employés doivent se conformer à la procédure.  

Responsabilité 

La responsabilité de veiller au respect de cette procédure est partagée entre tous les collaborateurs. Tous 
les employés doivent être informés de l’importance de la procédure de verrouillage par (personne 
désignée). Chaque nouvel employé affecté ou muté doit être informé par (personnes désignées) de 
l’objectif et de l’utilisation de la procédure de verrouillage.  

Préparation pour le verrouillage  

Les employés autorisés à effectuer le verrouillage doivent être certains de l’interrupteur, de la vanne ou 
des autres dispositifs qui s’appliquent à l’équipement verrouillé. Il se peut que plusieurs sources d’énergie 
(électrique, mécanique ou autre) puissent être impliquées. Tout doute sur l’identification d’une source 
doit être clarifié par l’employé concerné avec son superviseur. Il est nécessaire d’avoir une autorisation de 
travail avant le début du verrouillage. 

Procédure de verrouillage 

Informez tous les employés concernés qu’un verrouillage est requis et expliquez-leur pourquoi. Si 
l’équipement est en marche, arrêtez-le selon la procédure normale (par exemple, appuyez sur le bouton 
d’arrêt, ouvrez l’interrupteur à levier). Appuyez sur l’interrupteur, la vanne ou tout autre dispositif 
d’isolement des sources d’énergie de sorte que la ou les sources d’énergie (électrique, mécanique, 
hydraulique, etc.) soient déconnectées ou isolées de l’équipement. Veuillez verrouiller les dispositifs 
d’isolement d’énergie avec le verrou individuel qui vous a été attribué. L’énergie stockée, comme celle des 
condensateurs, des ressorts, des éléments de machines élévatrices, des convertisseurs rotatifs à volants, 
des systèmes hydrauliques et des appareils à air, gaz, vapeur ou pression hydraulique, doit également être 
dissipée ou retenue par des méthodes comme la mise à la terre, le repositionnement, le blocage, la purge. 
Après vous être assuré qu’aucun employé n’était exposé, pour vérifier que les sources d’énergie ont été 
déconnectées, actionnez le bouton-poussoir ou d’autres commandes de fonctionnement pour vous 
assurer que l’équipement est bel et bien coupé. ATTENTION : Remettez les commandes de 
fonctionnement en position neutre après le test. L’équipement est maintenant verrouillé. 

Remise en service des équipements  

Lorsque le travail est terminé et que l’équipement est prêt pour les tests ou l’entretien normal, vérifiez la 
zone afin de confirmer que personne n’est exposé. Lorsque l’équipement est prêt, coupez le verrouillage. 
Les dispositifs d’isolement des sources d’énergie peuvent être utilisés pour restituer de l’énergie à 
l’équipement.  
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Procédure impliquant plusieurs personnes 

Lors des étapes précédentes, si plusieurs personnes sont nécessaires pour l’opération de verrouillage, 
chacune doit apposer son propre verrou sur le ou les dispositifs d’isolement des sources d’énergie. Une 
seule personne, choisie au sein d’une équipe de travail ou par un superviseur, à condition que toute 
l’équipe le sache, peut verrouiller l’équipement pour l’ensemble de l’équipe. Dans ce cas, il peut être de la 
responsabilité de la personne de suivre toutes les étapes de la procédure de verrouillage et d’informer le 
reste de l’équipe lorsqu’il est désormais sécuritaire de travailler sur l’équipement. De plus, la personne 
désignée ne doit pas retirer le verrou de l’équipe avant d’avoir vérifié que plus personne n’est présent sur 
les lieux. 

Règles pour l’utilisation de la procédure de verrouillage  

Tous les équipements doivent être verrouillés pour éviter un accident pouvant entrainer des blessures aux 
membres du personnel. N’essayez pas d’activer un interrupteur, une vanne ou tout autre dispositif 
d’isolement des sources d’énergie ayant été verrouillé. 
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EXEMPLE 3 – PROCÉDURE DE VERROUILLAGE ET D’ÉTIQUETAGE DES ÉQUIPEMENTS 

Numéro 
d’équipement                      

Type 
d’équipement 

Salle de commande 
des machines 

Rangée Seau  Département  

0594-01 Moteur  019 B 03 Board Planet  
Nom de 
l’équipement  

    Lieu de la salle de 
commande des machines  

Dispositif de 
coupe 

    Ancienne chaufferie 

 

Dangers 
potentiels :  

Électrique  Pneumatique Mécanique  Plusieurs endroits  

 Hydraulique Chimique  Combustibles  Espace confiné  
 

Méthodes de 
neutralisation de 
l’énergie :  

Relâcher la pression  Bloquer/purger Verrouiller/étiqueter 

 Déconnecter les lignes Installer un piquet 
d’incendie 

Permis d’espace 
confiné 

 

Permis 
nécessaires :  

Travail sécuritaire Travail à haute 
température 

Suppression de 
ligne  

Espace confiné 

 

Procédure de verrouillage :  

1. Avertissez le superviseur de la production et TOUT le personnel concerné.  
2. Après avoir effectué la première étape, s’il fonctionne, arrêtez l’équipement comme on vous l’a 

appris. Si vous ne savez pas comment faire, DEMANDEZ À VOTRE SUPERVISEUR. 
3. « Verrouillez » et « étiquetez » l’équipement sur le meuble du dispositif de coupe situé en face sur 

le mur nord, en suivant la procédure de verrouillage. ATTENTION ! TOUTE LA SECTION DES 
ROULEAUX TRANSPORTEURS DOIT ÊTRE VERROUILLÉE. VEUILLEZ VOUS RÉFÉRER AUX 
PROCÉDURES DE VERROUILLAGE SPÉCIFIQUE À CETTE SECTION POUR CET ÉQUIPEMENT. Testez 
l’équipement au panneau de contrôle du dispositif de coupe.  

4. Une fois TOUTES les étapes précédentes terminées, commencez votre tâche. 
5. Une fois la tâche terminée, assurez-vous que l’espace de travail est propre. 
6. Avertissez le superviseur de la production ou TOUT membre du personnel concerné que 

l’équipement est opérationnel et que plus rien n’est verrouillé. 
7. Retirez TOUS les verrous et les étiquettes en suivant les procédures.  
8. Lorsque la production est prête à reprendre, vérifiez que l’équipement fonctionne correctement. 
9. Fermez tous les dossiers de permis applicables et retournez-les à votre superviseur. 

Date de révision 
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Réf. : Gouvernement de Californie (n.d.). Exemple 1 Procédure générale de verrouillage/étiquetage. (p. 1-2). 
https://www.dir.ca.gov/dosh/etools/08-003/P08-00301B.pdf 

https://www.dir.ca.gov/dosh/etools/08-003/P08-00301B.pdf
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