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Références :  
 
Politique d'intervention sur le lieu de travail en matière de COVID-19 de l’ABRC 
 
Politique de vaccination contre la COVID-19 de l’ABRC 
 
Ontario — COVID-19 : Mesures et conseils en matière de santé publique 
 
COVID-19 : Comment bien porter le masque non médical ou le couvre-visage 
 
Dépistage de la COVID-19 pour les travailleurs et les employés 
 
COVID-19 : Questions sur la signalisation pour les entreprises et les organisations 
 
Auto-évaluation pour la COVID-19 
 
Protocole pour l'employeur lorsqu'un membre du personnel a un résultat positif à la 
COVID-19 
 
Nettoyage et désinfection des lieux publics 
 
Éclosions aux lieux de travail 
 
Outil de signalisation de COVID-19 aux lieux de travail 
 
 
 

https://covid-19.ontario.ca/fr/mesures-de-sante-publique
https://www.canada.ca/fr/sante-publique/services/video/covid-19-bien-porter-masque-non-medical-couvre-visage.html
https://covid-19.ontario.ca/depistage/travailleur/
https://www.health.gov.on.ca/en/pro/programs/publichealth/coronavirus/docs/COVID_19_bus_orgs_question_signage.pdf
https://covid-19.ontario.ca/autoevaluation/
https://www.ottawapublichealth.ca/en/resources/Corona/Employer-Protocol-When-a-Staff-Member-Tests-Positive-for-COVID-June-8-EN.pdf
https://www.ottawapublichealth.ca/en/resources/Corona/Employer-Protocol-When-a-Staff-Member-Tests-Positive-for-COVID-June-8-EN.pdf
https://www.publichealthontario.ca/-/media/documents/ncov/factsheet-covid-19-environmental-cleaning.pdf?la=fr
https://www.santepubliqueottawa.ca/fr/professionals-and-partners/outbreaks-in-workplaces.aspx
https://www.ottawapublichealth.ca/WorkplaceCovidReporting/
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Objectif : 
 
Ce plan de sécurité vise à maintenir un environnement de travail sécuritaire pour le 
personnel de l'ABRC et à réduire le risque de transmission de la COVID-19 dans les 
bureaux de l'ABRC. Ce plan de sécurité sera examiné au besoin pour demeurer 
conforme aux règlements provinciaux et municipaux. 
 
Note : 
 
Tous les membres de l'équipe auxquels sont confiées des responsabilités dans le 
cadre de ce plan sont tenus de désigner un remplaçant qui agira en leur nom en cas 
d'absence planifiée ou non. S'ils ne sont pas en mesure de le faire, la directrice de 
l'administration et des programmes ou la directrice générale veillera à ce que toutes 
les activités requises soient confiées à un autre membre de l'équipe. 
  

1. Comment allez-vous vous assurer que tous les membres du personnel savent 
comment se protéger contre l'exposition à la COVID-19 et sont capables de le 
faire ? 

 
Les membres de l’équipe sont chargés des actions suivantes pour faire en sorte que 
nous surveillons les sources des gouvernements et des instances de santé publique 
pour les mises à jour et les nouvelles informations afin de prévenir la propagation de 
la COVID-19 au bureau de l'ABRC. D'autres actions sont également énumérées pour 
traiter des mesures de communication et de formation requises pendant la pandémie 
de COVID-19. 
 

Faire en sorte que chaque personne est en sécurité et tenue informée 
 

● L’agente administrative et coordonnatrice d’événements consultera le site 
Web Ontario.ca et le site Web de Santé publique Ottawa deux fois par 
semaine pour connaître les mesures, les conseils et les restrictions en matière 
de santé publique. 
 

● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements se tiendra informée 
de toutes les exigences de dépistage de la COVID-19, des règlements et des 
exigences de la municipalité.  

 
● Tous les membres de l'équipe signaleront toute information pertinente qu'ils 

voient dans l'actualité en la communiquant à l'agente administrative et à la 
coordonnatrice d’événement. 

 
● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements enverra ce plan et 

toute mise à jour à l'ensemble du personnel chaque fois qu'il y aura une 
révision. 

 
● Si nécessaire, un message sera envoyé à tous les employés pour les informer 

des nouveaux développements et protocoles et leur rappeler comment 
assurer leur sécurité au travail. 
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● Le plan de sécurité mis à jour sera sauvegardé dans le dossier Administration 

dans le répertoire partagé et Google Drive et un instantané de celui-ci sera 
affiché à l'entrée du bureau. 

 
● La directrice de l’administration et des programmes veillera à ce que tout le 

personnel soit formé sur les points suivants : 
- Comment mettre et enlever leurs masques en toute sécurité en regardant 

cette vidéo : https://www.canada.ca/en/public-
health/services/video/covid-19-wear-non-medical-mask-face-covering-
properly.html.  
 

- Le personnel sera formé sur le processus de contrôle requis avant d'entrer 
dans le bureau chaque jour. 

 
- Les procédures et le calendrier de nettoyage et de désinfection des zones 

de travail individuelles et du bureau, avec un accent particulier sur le 
nettoyage accru des zones communes et des zones très achalandées. 
 

● Le personnel sera informé qu'il ne doit pas venir travailler s'il est malade et 
cette consigne lui sera rappelée lors des réunions du personnel. Ils recevront 
des informations sur ce qu'ils doivent faire s'ils développent des symptômes, 
sur l'endroit où se trouve l'outil d'auto-évaluation en ligne et sur la personne à 
contacter à leur lieu de travail s'ils doivent nous informer. Le personnel est 
encouragé à utiliser les outils de suivi et d'exposition à la COVID-19 
disponibles, tels que l'application canadienne Alerte COVID. 

 
 

1. Comment allez-vous dépister la COVID-19 ? 
 
Personnel chargé du dépistage 
 

● Pour se conformer à la recommandation de Santé publique Ottawa et pour 
maintenir un environnement de travail sécuritaire et réduire le risque de 
transmission de la COVID-19, l'ABRC mettra en œuvre une politique de 
vaccination sur le lieu de travail pour tout le personnel à compter du 3 janvier 
2022. 
 

● Le personnel entièrement vacciné fournira à la directrice de l’administration et 
des programmes une preuve de vaccination. 

 
● Les personnes partiellement vaccinées ou non vaccinées contre la COVID-19 

pour des raisons médicales devront se soumettre régulièrement à un test 
rapide d'antigène pour la COVID-19 et démontrer un résultat négatif, au moins 
une fois tous les sept jours. 
 
Si une personne a un résultat positif au test de COVID-19, elle ne sera pas 
autorisée à entrer au bureau de l'ABRC. Cette personne devra s'isoler et subir 

https://www.canada.ca/en/public-health/services/video/covid-19-wear-non-medical-mask-face-covering-properly.html
https://www.canada.ca/en/public-health/services/video/covid-19-wear-non-medical-mask-face-covering-properly.html
https://www.canada.ca/en/public-health/services/video/covid-19-wear-non-medical-mask-face-covering-properly.html
https://www.publichealthontario.ca/-/media/documents/ncov/factsheet-covid-19-environmental-cleaning.pdf?la=en
https://www.canada.ca/fr/sante-publique/services/maladies/maladie-coronavirus-covid-19/alerte-covid.html
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un test de laboratoire de réaction en chaîne par polymérase pour confirmer les 
résultats du test rapide de l'antigène dans les quarante-huit (48) heures. 

 
● Avant de travailler au bureau, tous les membres du personnel rempliront 

chaque jour l'outil de dépistage de la COVID-19 pour les travailleurs et les 
employés avant de quitter leur domicile. Ils doivent envoyer par courriel leur 
évaluation complétée chaque jour à l'agente administrative et coordonnatrice 
d’événement avant leur quart de travail.  
 

● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements vérifiera que ces 
courriels quotidiens ont été reçus et examinés avant que le personnel ne 
puisse commencer à travailler chaque jour. Si le personnel oublie d'envoyer le 
courriel, la directrice de l’administration et des programmes lui posera les 
questions de dépistage avant que cette personne ne soit autorisée à entrer 
dans le bureau. Un simple tableau sera utilisé pour confirmer chaque jour que 
chaque membre du personnel a fait l'objet d'un dépistage actif. 

 
● Les employés qui semblent présenter des symptômes à leur arrivée au travail 

ou qui tombent malades au cours de la journée doivent immédiatement être 
séparés des autres, recevoir un masque facial s'ils n'en utilisent pas, et être 
renvoyés chez eux avec des instructions et des conseils sur la manière 
d'effectuer un suivi auprès de leur prestataire de soins. 

 
Contrôler les autres visiteurs liés au travail (par exemple, invités, entretien, 
nettoyage, livraison, inspection)  
 

● À compter du 3 janvier 2022, tous les visiteurs et membres doivent être 
entièrement vaccinés et divulguer leur statut vaccinal avant d'assister à des 
réunions en personne organisées par l'ABRC ou de visiter le bureau de l'ABRC. 
Une preuve de vaccination (copie électronique ou papier d'un reçu de 
vaccination contre la COVID-19) sera exigée à l'arrivée au bureau de l'ABRC. 
 

● L'ABRC mettra en place un dépistage passif destiné aux visiteurs, notamment 
en affichant des panneaux à l'entrée du bureau de l'ABRC informant les 
personnes de faire une auto-évaluation quant à la COVID-19 avant d'entrer. 
 
 

 
2. Comment allez-vous contrôler le risque de transmission sur votre lieu de 

travail ? 
 

Pour prévenir la transmission, tout le personnel, les visiteurs et les membres de 
l'ABRC devront suivre les mesures de santé publique, notamment : 
● Porter un masque au bureau dans tous les domaines communs; 
● Garder une distance physique ; 
● Se laver ou se désinfecter les mains régulièrement. 

 
a) Utiliser l'espace et assurer la séparation 
● Pour maintenir les protocoles de distanciation physique : 

https://covid-19.ontario.ca/depistage/travailleur/
https://covid-19.ontario.ca/depistage/travailleur/
https://www.health.gov.on.ca/en/pro/programs/publichealth/coronavirus/docs/COVID_19_bus_orgs_question_signage.pdf
https://covid-19.ontario.ca/public-health-measures
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o Les réunions du personnel de l'ABRC se tiendront en ligne depuis le 
bureau de chaque employé ;  

o Tous les membres du personnel travailleront dans leur bureau ; 
o Dans la mesure du possible, les heures de début, les pauses et les repas 

du midi seront décalés pour éviter les encombrements et favoriser 
l'éloignement physique. 

 
b) Assurez-vous que les masques et les EPI sont utilisés : 
● Tous les membres du personnel doivent porter un masque à tout moment 

lorsqu'ils se trouvent dans les locaux, sauf lorsqu'ils travaillent dans leur 
bureau, ou lorsqu'ils sont physiquement éloignés des autres pendant qu'ils 
mangent ou boivent dans les zones désignées. 
 

● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements veillera à ce que des 
masques soient disponibles pour toute personne qui en a besoin. 

 
● La directrice de l’administration et des programmes ou la directrice générale 

s'assurera que tous les membres du personnel portent un masque aux 
moments opportuns. 

 
● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements communiquera avec 

le propriétaire si la signalisation à l'entrée des bâtiments devient obsolète. 
 

● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements veillera à ce qu'une 
affiche à jour soit apposée sur la porte du bureau, indiquant clairement que 
toute personne doit porter une protection faciale (masque non médical, tel 
qu'un masque en tissu) lorsqu'elle entre dans le bureau. 

 
c) Prendre soin de notre environnement :  
● Toutes les surfaces fréquemment touchées et les zones partagées seront 

nettoyées par le personnel au début de chaque journée. Cela inclut les tables, 
les chaises, les comptoirs et les poignées de porte.  
 

● Tout équipement partagé (par exemple, photocopieuse/imprimante, bouilloire, 
cafetière) sera nettoyé par le personnel entre chaque utilisation.  

 
● On demande à tous les membres du personnel d'utiliser leurs propres 

fournitures de bureau. S'ils doivent utiliser un article d'un collègue, celui-ci doit 
être désinfecté après chaque utilisation. 

 
● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements s'assurera que tous 

les produits de nettoyage et de désinfection que nous utilisons sont approuvés 
par Santé Canada quant à leur efficacité contre le virus de COVID-19. 

 
d) Hygiène des mains et des voies respiratoires  
● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements veillera à ce que du 

désinfectant pour les mains soit toujours disponible à l'entrée principale et au 
comptoir de la cuisine. 
 

https://www.publichealthontario.ca/-/media/documents/ncov/factsheet-covid-19-environmental-cleaning.pdf?la=en
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● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements veillera à ce que du 
savon et des serviettes en papier soient disponibles au lavabo. 
 

● Des affiches de santé publique sur le lavage des mains et sur l'étiquette quant 
à la toux et l'éternuement seront affichées au-dessus du lavabo.  

 
● Le personnel se lavera les mains à l'eau et au savon ou utilisera fréquemment 

un désinfectant pour les mains. 
 

e) L'air intérieur 
● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements vérifiera auprès du 

propriétaire que le système de traitement de l'air (CVC) fonctionne 
correctement et est entretenu fréquemment. 
 

● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements passera dans le 
bureau tous les matins et ouvriront toutes les fenêtres et les portes pour faire 
circuler l'air si le temps le permet et si c’est sans danger.  

 
● L'agente administrative et coordonnatrice d’événements vérifiera auprès du 

propriétaire que le système de ventilation soit laissé en marche en tout temps 
afin de favoriser le renouvellement de l'air dans le bâtiment. 

 
 

3. Que ferez-vous s'il y a un cas potentiel ou une exposition suspectée à la 
COVID-19 sur votre lieu de travail ? 
 

Si quelqu'un tombe malade à son lieu de travail 

● Le personnel doit avertir la directrice de l’administration et des programmes 
ou la directrice générale s'il commence à se sentir malade. 

 
● Le personnel doit faire l'auto-évaluation pour la COVID-19 s'il a des 

symptômes de COVID-19. 
  

● Appelez le 911 si une personne présente des symptômes graves et 
potentiellement mortels, comme des difficultés à respirer.  

 
● Si un membre du personnel tombe malade, cette personne doit continuer à 

porter un masque et rester dans son bureau, et le reste du personnel doit 
quitter le bureau. 

 
● La personne malade doit rentrer directement à sa maison, contacter son 

médecin ou Télésanté, et suivre les instructions données.  
 

● Si les premiers secours sont nécessaires, tout membre du personnel qui doit 
s'approcher à moins de 2 mètres doit porter de l’EPI (masque et visière).  

https://covid-19.ontario.ca/autoevaluation/
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● Les surfaces qui ont pu être touchées par l'employé dont le test de dépistage 

de la COVID-19 est positif doivent être nettoyées et désinfectées dès que 
possible. 

 
 
Processus pour un cas confirmé de COVID-19 sur le de travail  
 

● Les membres du personnel doivent contacter la directrice de l’administration 
et des programmes ou la directrice générale en cas de diagnostic de COVID-19 
ou de test positif.  

 
● La directrice de l’administration et des programmes ou la directrice générale 

communiquera avec le bureau de santé publique local pour l'informer qu'il y a 
eu un cas au bureau et lui demander des directives supplémentaires. 

 
● La directrice de l’administration et des programmes ou la directrice générale 

restera en contact avec le membre du personnel malade pendant son arrêt de 
travail. Ils resteront également en contact avec tout membre du personnel qui 
doit s'isoler et partageront des informations sur le soutien disponible, y 
compris nos politiques flexibles pour un retour au travail en toute sécurité.  

 
● Un membre du personnel atteint de la COVID-19 sera autorisé à reprendre le 

travail à condition d’avoir été isolé pendant au moins 10 jours, de ne pas avoir 
de fièvre et de voir une amélioration de ses symptômes depuis 24 heures, ou 
selon les instructions de la santé publique ou de son médecin.  

 
● Un membre du personnel qui s'est mis en quarantaine après avoir été en 

contact proche sera autorisé à reprendre le travail 14 jours après son dernier 
contact avec la personne malade.  
 
Les épidémies sur le lieu de travail  
 

● La directrice de l’administration et des programmes ou la directrice générale 
doit immédiatement aviser Santé publique Ottawa (SPO) lorsqu'elle apprend 
que deux personnes ou plus sur son lieu de travail ont obtenu un résultat 
positif au test de dépistage de la COVID-19 au cours d'une période de 14 jours. 
 

● Les employeurs doivent aviser SPO en utilisant l'outil de signalisation de cas 
de COVID-19 sur le lieu de travail si ces trois critères s'appliquent à leur 
entreprise ou organisation : 
- Vous avez une entreprise ou un organisme dans la ville d'Ottawa. 
- Vous êtes une ou plusieurs personnes responsables d'une entreprise ou 

d'une organisation. 

https://www.publichealthontario.ca/-/media/documents/ncov/factsheet-covid-19-environmental-cleaning.pdf?la=en
https://www.ottawapublichealth.ca/WorkplaceCovidReporting/
https://www.ottawapublichealth.ca/WorkplaceCovidReporting/
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- Deux personnes ou plus en lien avec votre organisation ont eu un résultat 
positif à la COVID-19 dans une période de 14 jours (depuis le 4 janvier 
2021). 
 
 

Que se passe-t-il après avoir utilisé l'outil ? 
 
Une fois que SPO aura reçu votre demande, on communiquera avec vous dans 
les 24 heures pour un suivi. Préparez les informations suivantes : 
- Les noms et dates de naissance de chaque personne dont le test est positif 

(tels qu'ils figurent sur la carte de santé de la personne) ; 
- La date à laquelle chaque personne a été testée ; 
- La raison pour laquelle chaque personne a été testée (par exemple, a-t-elle 

eu des symptômes ?) ; 
- En cas de symptômes, le moment de leur apparition ; 
- Leur registre de présence au cours des deux dernières semaines, y compris 

les jours et les heures des quarts de travail qu'elles ont effectués ; 
- Le type de travail qu'elles font ; 
- Le type d'équipement de protection individuelle (EPI) qu'elles portent (par 

exemple, masque en tissu, masque médical, protection oculaire, etc.) ; 
- Les personnes avec qui elles auraient pu être en contact et avec lesquelles 

elles auraient passé du temps sur le lieu de travail. 
 
 

4. Comment allez-vous gérer les nouveaux risques causés par les changements 
dans la façon dont vous exploitez votre entreprise ? 
 
Nouveau risque : exposition accrue aux produits chimiques de nettoyage et 
utilisation de nouveaux produits par les travailleurs.  
 

● L'ensemble du personnel sera formé sur l'utilisation en toute sécurité de tous 
les produits de nettoyage que nous utiliserons ; l'agente administrative et 
coordonnatrice d’événements s'assurera que les fiches signalétiques se 
trouvent dans le classeur du bureau. 
 
 
Nouveau risque : stress accru du personnel face aux nouveaux contrôles de 
COVID-19, risque d'infection lié aux interactions avec le public et aux 
changements continus et stress de la pandémie. 
 

● La directrice de l’administration et des programmes ou la directrice générale 
rencontrera régulièrement le personnel pour discuter de son état d'esprit. 
Nous fournirons à tout le personnel l'accès à des ressources et à un soutien en 
matière de santé mentale. 
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5. Comment allez-vous vous assurer que votre plan fonctionne ? 
 
 

● Le personnel donnera son avis sur les contrôles en place et indiquera s'ils sont 
appropriés ou s'ils suscitent des inquiétudes. Tous les commentaires seront 
transmis à l'agente administrative et coordonnatrice d’événement. 
 

● La directrice de l'administration et des programmes et la directrice générale 
examineront les commentaires pour déterminer si le plan fonctionne.  

 
● Des contrôles supplémentaires auront lieu si des changements sont apportés 

aux orientations ou si un problème majeur est soulevé. 
 

● Toute modification du plan sera communiquée au personnel par courriel ou 
lors d'une séance de formation sur la COVID, si nécessaire. 
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Plan de sécurité COVID-19 — instantané 
 
 
Nom commercial : Association des bibliothèques de recherche du Canada (ABRC) 
 
Date d'achèvement : 29 novembre 2021 
 
Date de révision : 
 
 
Mesures que nous prenons 
 
Moyen pour nous assurer que le personnel de l’ABRC sait comment se protéger 
contre l'exposition à la COVID-19. 
 

● Les informations et les nouvelles sur la santé publiées par la province de 
l'Ontario et par Santé publique Ottawa sont régulièrement vérifiées pour 
établir nos protocoles. 

● Envoi hebdomadaire de rappels au personnel concernant les nouvelles 
mesures de santé, les modifications du plan et les rappels de sécurité au 
travail. 
 

Nos moyens de dépistage de la COVID-19 
 
● Tous les visiteurs et les membres qui entrent dans les bureaux de l'ABRC 

doivent fournir une preuve de vaccination contre la COVID-19. 
● De plus, tout le monde est contrôlé avant d'entrer dans le bureau. 
● Les questions de dépistage sont affichées sur la porte d'entrée. 
 
Moyen pour contrôler le risque de transmission sur notre lieu de travail 
 

● Il est demandé que tous les employés du bureau soient vaccinés. 
● Chaque personne est tenue de porter un masque, sauf lorsqu'elle travaille dans 

son bureau. 
● Nous respectons les règles sanitaires provinciales et locales. 
● Les surfaces à fort contact sont nettoyées et désinfectées régulièrement. 
● Du savon pour les mains, du désinfectant pour les mains et des serviettes en 

papier sont disponibles dans la cuisine. 
● Des panneaux sont affichés pour rappeler à chacun comment se laver 

correctement les mains.  
● Dans la mesure du possible, toutes les portes et fenêtres seront ouvertes.  
● Nous travaillerons de concert avec la gestion immobilière pour nous assurer 

que le système de ventilation du bâtiment est entretenu et fonctionne 
correctement. 
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Ce que nous ferons s'il y a un cas potentiel ou une exposition suspectée à la COVID-
19 sur notre lieu de travail 
 
● Soutien aux membres du personnel qui sont malades ou qui se mettent en 
quarantaine.  
● Respect des directives de la santé publique et partage d’informations (du 

registre) sur les personnes qui sont entrées dans le bureau pour aider la santé 
publique à faire de traçage si nécessaire. 

● Communication avec le personnel. 
 
 
La façon dont nous gérons les nouveaux risques causés par les changements 
apportés à la façon dont nous exerçons nos activités. 
 
● Soutien supplémentaire en matière de santé mentale et formation 

supplémentaire pour les matières dangereuses. 
 
Moyen pour nous assurer que notre plan fonctionne ? 
 
● Obtention de l'avis du personnel 
● Révision fréquente de notre plan et modifications en fonction des 

commentaires du personnel. 


