
Important : Ce document est un exemple de guide. Il est à adapter selon votre organisation et consignes données à vos salariés
Attention : La mise en œuvre de ces consignes particulières à l’épidémie de COVID19 ne doit en aucun cas ajouter des risques supplémentaires dans l’entreprise. L’application de l’ensemble des consignes citées dans ce document ainsi que celles relatives à la santé et à la sécurité des salariés en général, sera vérifiée par les managers.
1. Objet
Ce guide présente l’ensemble des mesures devant être scrupuleusement appliquées par chacun des salariés de l’entreprise afin de garantir la sécurité et la santé de tous et une reprise de l’activité de façon sereine et pérenne.
La responsabilité et le comportement individuel de tous conditionnera notre protection collective et la poursuite de l’activité. Le non-respect des règles obligatoires pourra entraîner une sanction disciplinaire.
2. Mesures et règles à respecter
Au-delà des règles mentionnées ci-dessous, je respecte à tout moment les gestes barrières : 
· Utilisez un mouchoir à usage unique, puis jetez-le dans une poubelle et lavez-vous les mains.
· Toussez ou éternuez dans votre coude ou couvrez-vous la bouche et le nez avec le mouchoir.
· Ne crachez pas (lavabo ou sol).
· Lavez-vous les mains toutes les heures avec de l’eau et du savon ou utilisez une solution hydro-alcoolique.
· Saluez vos collègues sans leur serrer la main, sans leur faire la bise et sans accolade.
· Évitez de vous toucher le visage.
· Nettoyez régulièrement les objets et appareils que vous touchez (téléphone, poignée de porte, ...).
· Maintenez une distance d’au moins un mètre avec les autres personnes.
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GUIDE POUR LES SALARIES LORS DE LA REPRISE D'ACTIVITE


	Étape de la journée
	Règles à respecter
	Commentaires spécifiques de l’employeur

	Je pars de chez moi
	Je n’ai aucun symptôme du COVID-19 (fièvre, maux de tête, toux, gêne respiratoire...).
	[bookmark: _GoBack]Si j’ai des symptômes je préviens mon responsable et je reste chez moi.

	
	J’emmène ma bouteille d’eau avec mon nom inscrit dessus (lorsqu’elle est vide, je la remplis à la fontaine à eau) et mon repas « tout prêt » et froid de préférence afin de pouvoir manger sur le site.
	Suivre le protocole d'utilisation des équipements communs (micro-onde, réfrigérateur, machine à café, …).

	Je me véhicule
	Je privilégie les déplacements seul avec ma voiture personnelle pour venir au travail ou je respecte les consignes sanitaires dans les transports en commun.
	En cas de covoiturage, maximum 2 personnes assises en diagonale dans le véhicule.

	J’arrive sur le lieu de travail
	1) Je suis les consignes d'utilisation du vestiaire.
	

	
	2) Je suis le balisage d’entrée mis en place.
	L’entrée se fera par la porte piétonne du nouveau bâtiment.

	
	3) Je prends uniquement ma carte de pointage.
	

	
	4) Je vais me laver les mains.
	Reportez-vous à la note « se laver les mains » affichée près de chaque lavabo.

	
	5) Je vais pointer en évitant le contact avec la pointeuse et je garde ma carte sur moi.
	L’utilisation des fonctionnalités digitales de la pointeuse est interdite.

	
	6) Je me dirige directement à mon poste de travail, je ne fais pas le tour pour dire bonjour.
	

	
	7) Je range l’ensemble de mes effets/objets personnels.
	Notamment les objets personnels des personnes travaillant dans les bureaux.

	
	8) J’attends à mon poste de travail l’arrivée de mon supérieur qui me donnera les consignes et me fournira les équipements de protection (masques chirurgicaux).
	Le port d’un masque chirurgical en permanence est obligatoire (dotation individuelle de 2 masques par jour) reportez-vous à la note « comment bien porter le masque » affichée au poste de travail.

	
	9) Je désinfecte les outils et les surfaces de mon poste de travail avec le kit de nettoyage.
	La désinfection de votre poste de travail est obligatoire à la prise de poste. 





	Étape de la journée
	Règles à respecter
	Commentaires spécifiques de l’employeur

	Je travaille


	1) Je ne prête pas mes outils.
	

	
	2) Je me lave les mains au minimum toutes les heures.
	

	
	3) Si je veux faire une pause, je vais dehors et non dans le réfectoire.
	Les pauses sont limitées à 2 le matin et 2 l’après-midi. Les regroupements sont interdits même pour fumer.

	
	4) Je me lave les mains au retour de ma pause.
	

	
	5) Au retour de ma pause, je désinfecte les outils et les surfaces de mon poste de travail avec mon kit de nettoyage.
	La désinfection de votre poste de travail est obligatoire après une pause.

	
	6) Mes déplacements dans les locaux de l’entreprise sont réduits au strict minimum.
	

	Je déjeune
	Idéalement je rentre chez moi pour déjeuner.
	

	
	Sinon je privilégie l’extérieur si le temps le permet.
	

	
	Sinon j’utilise le réfectoire en respectant la distanciation sociale de 1 m minimum.
	Une seule personne par table. N’utilisez pas la vaisselle commune et ne faites pas la vaisselle (rapportez vos contenants sales chez vous). Limitez vos contacts avec n’importe quelle surface.

	Je quitte mon poste de travail
	Je nettoie mon poste de travail (sans utiliser la soufflette).
	

	
	Je désinfecte les outils et surfaces de mon poste de travail avec mon kit de nettoyage puis je range mon poste.
	La désinfection de votre poste de travail est obligatoire à la fin de la journée.

	
	Je pars me laver les mains.
	

	
	Je vais pointer puis je pars directement en respectant le balisage de sortie.
	La sortie se fait par la 2ème porte de l’atelier.

	Si je ressens des symptômes
	Si je ressens des symptômes relatifs au Covid-19 ou si j’ai été en contact avec une personne contaminée je le signale immédiatement à mon supérieur et j’attends ses instructions.
	

	Conseils supplémentaires pour le retour à domicile

	Je rentre chez moi
	Je prends garde à toucher le moins de choses possibles à la maison (poignées, surfaces, etc.).

	
	Avant de rentrer en contact avec ma famille 
- Je me lave les mains ;
- Je retire mes vêtements à l’envers ;
- Je prends une douche.

	
	Nettoyer régulièrement : Téléphones, poignées de portes, clavier d’ordinateur, volant de voiture, sac à main …



Les règles à respecter et les commentaires spécifiques de l'employeur sont donnés pour exemple et doivent être adaptées à l'organisation mise en place
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