Grille d’aide à la rédaction d’un Plan de Continuité d’Activité (PCA)


	1. Objectifs stratégiques
	Fait
	Non fait
	En cours
	Sans objet

	Définition des objectifs
	
	
	
	

	Désignation du référent pandémie et d’un ou plusieurs suppléants
	
	
	
	

	2. Classement des missions
	
	
	
	

	Missions essentielles à maintenir en permanence
	
	
	
	

	Missions essentielles à maintenir ponctuellement
	
	
	
	

	Nouvelles missions générées par la crise
	
	
	
	

	Missions pouvant être différées temporairement
	
	
	
	

	Missions pouvant être reportées
	
	
	
	

	Si pertinent : Prise en compte d’un scénario d’absentéisme à 25 %
	
	
	
	

	Si pertinent : Prise en compte d’un scénario d’absentéisme à 40 %
	
	
	
	

	3. Préparation à la gestion de la crise
	
	
	
	

	Principes
	
	
	
	

	Permanence de la Direction
	
	
	
	

	Organisation des suppléances
	
	
	
	

	Délégation de signature
	
	
	
	

	Identification des métiers requis (interne/externe)
	
	
	
	

	Identification des missions pouvant être exercées à distance
	
	
	
	

	Définition des méthodes de travail (limitation des déplacements sur site - téléphone - mails …)
	
	
	
	

	Gestion de la crise
	
	
	
	

	Identification du personnel
	
	
	
	

	Identification des renforts
	
	
	
	

	Outils d’aide à la gestion de la crise
	
	
	
	

	Suivi absentéisme
	
	
	
	

	Annuaire
	
	
	
	

	Vie courante
	
	
	
	

	Restauration collective
	
	
	
	

	Moyens de travail à distance
	
	
	
	

	Outils
	
	
	
	

	Moyens de communication
	
	
	
	

	Gestion des fournisseurs et sous-traitants
	
	
	
	

	4. Protection du personnel
	
	
	
	

	Identification des risques spécifiques
	
	
	
	

	EPI
	
	
	
	

	Quantification
	
	
	
	

	Stockage
	
	
	
	

	Planification de l’acquisition
	
	
	
	

	Planification de la distribution
	
	
	
	

	Autres équipements
	
	
	
	

	Produits d’hygiène
	
	
	
	

	5. Activités transverses
	
	
	
	

	Identification des ressources externes indispensables
	
	
	
	

	Soutien en expertise juridique
	
	
	
	

	Soutien en expertise financière
	
	
	
	

	6. Validité du PCA
	
	
	
	

	Connaissance du PCA par le personnel
	
	
	
	

	Mise à jour du PCA
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