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1. Objet : 1. Objet : 
 
Le présent document a pour objet de présenter la mise en place de la cellule de gestion 
de crise de  l’Udaf de l’Allier. 
 
2. Domaine d’application : 
 
Cette procédure s’applique à tous les salariés de l’Udaf de l’Allier et aux membres du 
conseil d’administration. 
 
3. Définitions  
 
La crise peut être définie comme suit : « Il y a crise quand un système n’est plus en 
mesure d’apporter une réponse adéquate à une situation qui met en péril les personnes 
et/ou les biens. »  
Le système se trouve dérégulé et les modèles de fonctionnements classiques ne 
permettent plus de répondre convenablement à la situation.  
 
Ainsi, une situation d’urgence n’aboutit pas nécessairement à une crise. De même, le 
simple caractère « exceptionnel » d’un évènement ne lui confère pas celui de crise.  
Dans la majeure partie des cas, il va s’agir :  
 de situations nouvelles à gérer,  
 de situations qui peuvent déjà être traitées mais dont on sait qu’elles auront une 

ampleur telle qu’il convient de mobiliser de l’aide (technique, logistique et 
décisionnelle).  

 
La cellule de crise : Une cellule de crise peut être définie comme l’“endroit central à 
partir duquel est organisé la gestion de crise et la gestion de la logistique entourant la 
catastrophe au même titre que la stratégie de communication de crise qui en découle”. 
 
Une situation de travail : C’est un regroupement d'expositions qui concerne un ou 
plusieurs salariés de l’Udaf de l’Allier. Ces situations de travail permettent d'évaluer les 
risques auxquels peuvent être exposés les salariés, que ce soit dans son activité ou 
méthode de travail au sein de la structure. 
 
4. Mise en place d’une cellule de crise 
 
4.1 Rôle de la cellule de crise  
 
La cellule de crise est le lieu essentiel de l’organisation de la gestion de crise d’une 
organisation.  
La cellule de crise est dédiée à la gestion des situations sensibles ou critiques auxquelles 
peut faire face l’activité de l’Udaf de l’Allier.  
 

https://www.lafrenchcom.fr/communication-de-crise/
https://www.lafrenchcom.fr/gestion-de-crise/
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Cela doit lui conférer la réactivité suffisante pour agir rapidement et de manière 
concertée.  
En l’absence de pouvoir décisionnel propre à la cellule, et en plus de sa capacité d’action 
opérationnelle, celle-ci remplit un rôle de soutien et d’accompagnement pour le 
personnel. Les actions de la cellule sont encadrées par la direction et accomplie sous son 
autorité. 
 
4.2 Identification des scénarios potentiels de crise 
 
Une situation de crise peut trouver son origine dans deux types d’événements : 

- la répétition d’actes qui ne sont pas d’une gravité exceptionnelle crée un climat 
de surtension et un énième incident provoque une crise ;  

- un incident grave provoque la situation de rupture. 
 
La situation de crise se caractérise par des faits qui ont un retentissement sur la 
structure. Elle provoque une déstabilisation de l’ensemble ou d’une partie du personnel.  
Elle traduit un événement qui fait perdre à la communauté ses repères habituels et en 
fragilise l’équilibre. 
 
Exemples non exhaustifs de situations pouvant aboutir à la mise en place d’une 
gestion de crise : 
 Décès, blessures graves, accidents graves (sur le temps de travail pour les salariés 

ou en rapport avec le travail) ;  
 Mise en péril des conditions de vie des usagers et du personnel (violences, 

maltraitance …) ;  
 Agressions graves et caractérisées contre ou par les salariés ou les usagers ;  
 Pandémies, cyberattaque, coupure électrique..;  
 Faits graves pénalement répréhensibles : trafic de stupéfiants, détournement de 

fonds ;  
 
Dans la procédure « plan de continuité d’activité », les niveaux de crise sont classés en : 

- Niveau 1 

- Niveau 2 

- Niveau 3 
 

Une fiche d’alerte en annexe permet au collaborateur, si besoin, de consigner l’alerte. 
 
4.3 Caractéristiques de la crise  
 
1. Ampleur,  
2. Immédiateté de l’attention requise,  
3. Nécessité de s’occuper du problème,  
4. Extériorité du contrôle de la crise. 
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5. Organisation et fonctionnement de la cellule de crise 
 Les étapes de l’alerte 

 

Etapes Qui ? document 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Toute personne 
de l’association 
 
 
Toute personne 
de l’association 
 
 
Directeur 
 
 
 
 
 
 
Directeur 
 
 
 
Directeur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fiche 
d’alerte 
 
 
 
 
 
 
 
Compte-
rendu 
d’évènement 

 
 
5.1. Fonctionnement de la cellule de crise 
 

1- Première réunion rapide pilotée par la direction, responsable de la cellule de 
crise: 

 Exposer la situation de crise  
 Définir le rôle de chacun  
 Etablir une main courante ou un dépôt de plainte suivant l’incident  
 Intervenir immédiatement.  
 Protéger l’intégrité physique et psychique du personnel, 

 
A l’issue de cette première réunion, il peut être décidé, selon la nature de l’événement, 
de :  
 Mettre fin à l’acte,  
 Porter secours,  

Evènement pouvant générer une crise 

Information du directeur 

Recueil des informations 

Activation de la cellule de crise 

Classification 

de 

l’évènement 

en crise 

Fin de l’alerte 
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 Séparer, isoler,  
 Faire évacuer le bâtiment conformément aux consignes du registre de sécurité 

ou du plan d’évacuation des locaux,  
 Opter pour un confinement…  
 Mettre en place le plan de continuité d’activité 
 Alerter les services de secours  

 
 Avertir :  

 Directement les familles des usagers concernées si nécessaire  
 Les secours ou les forces de l’ordre selon la nature des faits: - 

- par téléphone, 

- Par mail, 
Et éventuellement l’autorité préfectorale 

 
2- Simultanément et durant l’attente des services de secours alertés :  

 

- Etablir un périmètre de sécurité si besoin 

- Comprendre les origines de l’incident 

- Isoler, si besoin, le protagoniste à l’origine de l’incident 
 
 Faire appel, si nécessaire et possible, aux personnes ressources de la cellule de crise 
 

3- Prendre des mesures.  

- Se conformer aux directives des responsables des services de secours, des 
représentants de l’autorité venus sur place pour gérer « l’après crise immédiate 
».  

- Réunir la cellule de crise en vue de prendre des décisions  

- Réunir les cadres pour expliquer les décisions envisagées.  

- Prendre des décisions relatives à la gestion du personnel (mise en place du 
télétravail pour tous si besoin) 

 
La direction, sans préjudice des dispositions générales réglementant l’accès à l’Udaf de 
l’Allier, peut interdire l’accès des locaux à toute personne relevant ou non de la 
structure. 
Le directeur rend compte des décisions prises à l’autorité.  
 

4- Informer et communiquer.  
 
Il convient de définir les modalités de la communication de crise (quoi, qui, quand, 
comment) au déclenchement de la cellule de crise. 
Il est désigné en interne une personne en charge de la communication si nécessaire, à 
défaut, c’est la direction qui a en charge la communication. 
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 A l’interne. Informer les membres du personnel et les membres du bureau des 
faits et des décisions prises. Au besoin, convoquer un bureau extraordinaire.  

 
 A l’externe : qui fait quoi ?  

Tout dépend de la gravité de la crise.  
Lors d’une crise mineure, le directeur se charge de la communication. 
Lors d’une crise majeure, les membres du bureau seront associés et voire 
assureront la communication. Il sera impératif de ne rien faire sans les en 
informer au préalable. 
 

 Analyse post – crise des évènements 
Après la crise, une analyse s'impose. Elle a pour objectif de comprendre pour prévenir.  
 
 Prévoir un débriefing à chaud 
 Analyser les causes 
 Prendre les mesures de prévention adéquates 

 
 
5.2 Récapitulatif des postes clés  
 
 Le responsable de la cellule de crise – la direction donne des ordres ou des effets à 

obtenir, définit les priorités et réalise les arbitrages.  
 
 Le coordonnateur, si nécessaire et en fonction de la gravité de la crise :  

- organise le travail de la cellule de crise -organise et supervise la rédaction des 
points de situation  

- conseille le responsable de la cellule de crise  

- contrôle et aide à l'incrémentation de la main courante  

- fournit des éléments à la personne en charge de la communication en 
l’hypothèse 

- assure l’information du public, les usagers 
 
 Le secrétariat :  

- formalise toutes les informations sur la main courante et les décisions du 
responsable de la cellule de crise,  

- exploite les éléments communiqués pour réaliser un point de situation global ;  

-  gère les courriers et les documents produits par la cellule de crise ;  
 
5.3 Le niveau minimum d’équipement : 
 
En cas de déclenchement de la cellule de crise :  
Les experts éventuels, le coordonnateur, le secrétariat doivent être dans une même 
salle.  
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Les informations doivent être partagées sur une main courante accessible à tous, quelle 
qu’en soit la forme.  
 
6.Composition de la cellule de crise et parties prenantes 
 
Les membres de la cellule de crise ont la charge de prendre les décisions face à une crise 
impactant leur activité et menaçant sa survie. Ils assurent la mise en place des actions 
permettant de prévenir une crise potentielle ou de limiter les impacts d’une crise en 
cours afin de protéger l’organisation (son activité, son image, sa réputation, sa 
valorisation, …). 
Cela sera bien évidemment fonction de la nature et de l’ampleur de la crise.  
 

En plus du Directeur, la cellule de crise se compose : 

 Du responsable des ressources humaines, pour l’ensemble des aspects en lien 

avec la gestion du personnel pendant la crise, 

 La responsable du pôle protection et accompagnement 

 Le chef de service de l’équipe concerné, si besoin. 

 L’informaticien, si besoin 

Le président de l’Udaf est tenu régulièrement au courant. Si la gestion de crise le 

nécessite, celui-ci participera aux réunions de crise et fera le lien avec le bureau.  

Si la crise l’exige (par un recours extérieur), il conviendra d’ajouter d’autres acteurs. Cela 

sera bien évidemment fonction de la nature et de l’ampleur de la crise. Par exemple : 

 Un professionnel des questions juridiques (juriste, avocat, commissaire de justice), 

 Un professionnel des relations avec les médias, 

 La médecine du travail, si des conséquences sur la santé ou les conditions de 

travail des salariés sont à prévoir, 

 Un psychologue ou un psychiatre, afin d’apporter un soutien aux personnes 

accompagnées, aux équipes ou aux autres partenaires (familles, bénévoles…) … 
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3. IMPACTS POTENTIELS  

 
Cliquez ici pour entrer du texte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


