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AVANT PROPOS

Le présent manuel QHSE refléte toutes les dispositmises en place par IOTA,
relatives au systeme de management intégré (SMI).

Aucunes exigences des référentiels ISO 9001 v233,14001 v2004 et OHSAS
18001 v2007 n’est exclue dans notre SMI.

Approuvé et garantie par le Président Directeurgdoupe, ce manuel traduit
'engagement de I'ensemble du personnel dans laqua QHSE mise en place.

Il s’adresse a nos clients, fournisseurs et autalootateurs afin de présenter notre
systéme de management intégré, les engagementsogseprenons en tant que
professionnels et 'organisation mise en place gauantir des services de qualité,
la santé et la sécurité de nos collaborateursp€lservation de I'environnement.

Ce manuel est rédigé par le service QHSE et valatda Direction. Il est mis en
ligne sur le réseau informatique de I'entreprisesiague sur le site internet du
groupe.

WWW.iota-group.com

IOTA est certifié par SGS sous réserve d’auditsaeeillance annuels pour un
renouvellement de certification triennal.



Périmetre d'application

Tous les processus sont couverts par le systemmadagement intégré a savoir :

X/
L X4

Processus management,
Processus commercial,
Processus opérations,
Processus administration,
Processus services généraux.
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Présentation du Groupe IOTA et ses filiales

IOTA est un groupe Suisse basé a Mies, pres dev@éebBdtés d'une forte culture
internationale, nous développons depuis plus dar&7des solutions d'assistance
technique, de gestion des Ressources Humainest@rrationale ainsi qu'une
expertise de I'expatriation.

Nous apportons a nos clients des secteurs dedlénele I'industrie et de
l'infrastructure:

*

la mise a disposition de professionnels et d'egpahs vos métiers,
une assistance RH sur le terrain,

des prestations de consell,

des services sur mesure de gestion des ressountesnes.
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Jour aprés jour, nous étendons notre savoir-faargs dle nouveaux meétiers, de
nouveaux horizons industriels et de nouveaux sectgographiques.

IOTA (International Office of Technical Assistanca)été créé en 1982 par Jean
Claude Cusin. Attaché a une vision internationaesdn métier, le fondateur a
choisi d'implanter IOTA pres de Genéve; une ville@rte sur le monde grace a sa
position géographique, sa culture et son activithémigque cosmopolite ainsi que
sa capacité a accueillir les directions stratégigles entreprises.

Parce que nos clients sont internationaux et qus kectivités se déroulent partout
dans le monde, nous sommes implantés sur plusientsents.

Aujourd’hui, plus de 40 nationalités constituent ftace vive de nos 650
collaborateurs.

lIs forment un groupe multiculturel capable de afadr a des cultures et des

environnements professionnels variés. 50% de n@ntsl sont des sociétés
européennes, les autres sont issues de tous leersor

Un partenaire RHa vos c6tés dans le monde



Engagement de la Direction

Ces années passées a l'écoute de nos clients rdatcée auprés de tous nos
collaborateurs, un sens aigu de la disponibiligladdiscrétion et de l'efficacité.
Le développement personnel de nos salariés paaikedun accueil adapté, d'une
information QHSE, d'une mise en poste assistéee dbanations, est vivement
encouragé car il est I'image de notre sociéte.

Cette culture de société et le besoin perpétuehdliaration continue nous a
naturellement conduit a I'élaboration d'une paliéiqde qualité, d'hygiene, de
sécurité et d'environnement efficace.

De ce fait, IOTA s'engage a :

*

X Prévenir, évaluer et maitriser les risques enamila la conformité avec la
réglementation et les autres exigences en matiéresamté, sécurite,
environnement et qualite,

X Former aux postes de travail et a leurs risques,

<> Mettre en place les moyens humains et matérielssséares pour atteindre
ces objectifs,

X Etre & I'écoute de I'ensemble de nos clients éémaires, mettre en place

des indicateurs permettant d'apprécier I'améliomatie nos services et
définir des objectifs pour garantir une amélionatioontinue de nos
performances,

Communiquer aussi bien en interne qu'en externkeswactions conduites,
les résultats obtenus et les améliorations a merttigace.
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Ces engagements sont communiqués au personnel slecikté et sont revus
périodiquement.

Le respect des engagements de la politigue QHSRoestnous I'essentiel. Plus
encore, c'est a notre sens, un engagement permetnamcontrat moral avec notre
clientéle et notre personnel dont nous assumocantgléte responsabilité.

Politique QHSE

Depuis sa création ed982, IOTA et ses filiales, ne cesse de développer des
activités

de services tout en privilégiant la pleine satisitat de ses clients.
Ainsi, IOTA doit sans cesse adapter son organigaliée a ces constantes
évolutions et s'investir dans la mise en place al@valles mesures d'amélioration
pour un développement durable des activités dumggou
La maitrise et la prévention des risques en terdeegualité, de santé, de sécurité,
d'environnement sont nos objectifs majeurs poutlevea la satisfaction de
I'ensemble de nos clients, de notre personnel ®tdhiectivités dans le respect de
la législation.
IOTA a choisi des lors de mettre en place un syst@enmanagement intégré avec
pour référentiels: ISO 9001, ISO 14001, OHSAS 18001

Ce systeme prend en compte toutes les activitgsodye IOTA ou quelles
soient réalisées ¢ient compte des systemes QHSE appliqués par ieosscl
sur leurs sites d'intervention afin de les compléte



Structure et organisation
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Boucle d’amélioration
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Les finalités et principales activités des processu

Processus Management

Coordonne et anime la politique IOTA a traversdimble des établissements du |
groupe
Appuie les Directeurs dans leurs missions et askgeonctions transversales
Contréle la gestion et les modalités de prise eargeh des personnes mises en
poste

Assure également le réle de créateur d'activitéwveites.

Processus Commercial & Développement

Assure la commercialisation des prestations eéleldppement.

Processus Opérations

Sélectionne, recrute, gere les affaires et asadmgyistique.
Planifie, dirige, coordonne et contrble la gestitas activités de facon a atteindre
les objectifs de ventes et de rentabilité.

Processus Administration

En charge de la comptabilité, du contrble de gestiade la trésorerie.

Processus Services généraux / QHSE

En charge des ressources humaines corporate, lugs atdes affaires juridiques,
de la maintenance des infrastructures et du centdgés mesures et des
améeliorations.

Garant du Systéeme de Management Intégré, condeill®irection dans la
définition de la politique et des objectifs QHSHairnit une assistance aux autres
Directions dans son application.



La documentation du systeme de management intégré

Généralités

La documentation du Systeme est accessible edsamiat sur nos serveurs
informatiques et sur notre portail extranet, un sgemplaire papier avec les visas
associés est disponible pour consultation dansuteao du responsable QHSE a |
Mies en Suisse, qui est chargé de garantir la tajaer de ce master en cohérence
avec les fichiers informatiques.

Structure de la documentation du systeme
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Mise a jour de la documentation

Les principes d’élaboration et de mise a jour deld@umentation du systeme
(documents applicables et documents d’enregistrdmsont décrits dans la
procédure Maitrise documentaire (3-3 Maitrise Doc).

Maitrise documentaire

Les procédures (3-3 Maitrise Doc / 3-4 Maitrise )Etéétaillent les dispositions
prises dans ce domaine.

Sur notre réseau, un dossier est spécialement daéaké documents type
(enregistrements) en mentionnant pour chacun @enitx la version a utiliser.

Outils informatiques et sécurité des données

La procédure de Maitrise documentaire (3-3 Maitis®) intégre également ce
aspects.



