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1 Objectifs du PCA

L'objectif du Plan de Continuité d’Activite (PCA)se de définir, pourlentreprise ............. une
organisation adaptée afin d’assurer la continuggsirvices et la protection du personnel preseﬂmslleux
de travail en cas de pandémie grippale. L'oppotréudes mesures mises en place est conditionnéenpar
bonne anticipation et par la précocité de leur rarseeuvre.

Ce plan est élaboré a partir des scénarios indidags le Plan National de Prévention et de Luttne®mie
Grippale»n® 150/SGDN/PSE/PPS du 20 février 2009

- un taux moyen d’absentéisme de 20 % tout au denig vague pandémique (8 a 12 semaines),

- un taux d’absentéisme, toutes causes confondeet) % sur les deux semaines de pointe de la
vague pandémique.

Ce plan prendra effet des qu’une alerte « Pand@npgale » sera confirmée par les services det/'Eta

A partir de quand déclencher le PCA ?

Le passage en phase 6 représentera un démarréggpatelémie sur le territoire francais. Il justifieen
matiére de protection des salariés, la mise eneslwcontenu du plan de continuité de l'activitgb@ré,
avec l'application des mesures sanitaires et dgmditions organisationnelles prévues.

Pour certaines activités spécifigues a risque itapbrde contagion (établissements de formation,
établissements publics, ...), I'Etat, par le bils préfets et du ministére de la santé, défiagariesures a
prendre (notamment de fermeture d'établissements).

Nous sommes aujourd’'hui, 14 aolt 2009, en phasdubplan national et en phase 6 du plan mondial
(OMS).

2 Elaboration du PCA

La réponse de I'entreprise a chaque situationé&tmtrapide, ce PCA doit donc étre simple et
fonctionnel.

2.1 Mise en place d’'une cellule de crise

La cellule est constituée de manager, y comprik akrection, de la direction technique, logistigeec.

La cellule de crise a pour mission de piloter ldleet le Plan de Continuité d'Activité. C'estestjui va
déclencher la procédure de gestion de crise suleatégré de risque. Elle doit veiller a ce quesbi
établies et respectées les procédures mises engdas le PCA. La cellule de crise doit égalemeaira
les moyens, en terme de communication, de répantirete demande interne ou externe.
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Personnes responsables de la cellule de crisegpomsable et un suppléant) :

Personnel constituant la cellule de crise :

Nom - Prénom Poste

Téléphone

Mail

Missions a assure

EESESES

2.2 ldentification des services essentiels au sein deritreprise

Cette démarche d'identification a pour objet ddifacl'affectation du personnel en fonction detoptés de

services.

2.2.1 Organisation pour la premiere vague d’épidémie : tax d’absentéisme de 20 %

2.2.1.lidentification des activités pouvant étre interrarep pendant 8 a 12 semaines :

Service

Activités pouvant étre interrompues huit alouze semaines

2.2.1.2dentification des postes clés et des personnepé&mmtes pouvant assurer leur

fonctionnement pendant 8 & 12 semaines :

Postes a assurer

Personnes compétentes
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2.2.2 Organisation pour la seconde vague d’épidémie : taud’absentéisme de 40 %

2.2.2.1Maintien des activités vitales et affectation desyems humaim et matériels pendant une
deux semaines :

Activités vitales a assurer Moyens humains Moyens matériels a prévoir pour
pendant une a deux semaines pallier a cette période
Ex : Activités comptables Mr X, Mme, Y, Mme Z Achagtériel pour mise en place du
télétravail.

2.2.2.2Adentification et gestion des conséquences budgstai

Affectations budgétaires (stocks complémentaires, esures de

Service protection et d’hygiene, moyens de communicationsr@vus :
télétravail, vidéoconférence,...)
EXx : Services généraux Achat masques anti-projestd FFP2, achat solutions hydro-
alcooliques, fournitures de bureaux a prévoir pme période de 3
mois,....

2.2.2.3Prévision de I'extension des délégations de sigeatdtides principes de suppléance :
(dans I'nypothese de l'indisponibilité simultanéeptlsieurs responsables)
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2.3 ldentification et gestion des services externes esgiels a
I'entreprise

2.3.1 Interventions obligatoires et entreprises extérieugs concernées

Entreprises intervenantes a maintenir Activités
obligatoirement
Ex:K....... Maintenance ascenseurs
Ex:A.... Nettoyage des locaux

Se rapprocher des différentes entreprises extésquour connaitre le contenu de leur PCA. S’infarm
sur l'organisation de chacune afin de s'assurex lgurs services seront maintenus et efficaces en

situation de pandémie grippale.

2.3.2 Etablissement d’'un plan de communication a destin&in des fournisseurs et des
clients :

Modalités mises en place :

3 Organisation de l'activité

3.1 Mesures générales

3.1.1 Organisation mise en ceuvre afin de limiter la profération de la pandémie

- Exemples: Rassemblement a caractere informafiéstif interdit pendant la vague pandémique.
Eviter toutes les réunions n'ayant pas une irapos critique.
Conférences téléphoniques a privilégier.
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3.1.2 Détermination des activités pouvant étre exercéesdistance

L’accord national interprofessionnel stipule claient que I'employeur fournit, installe et entretiées
équipements de travail. Dans le cas ou le travailléilise son propre équipement, 'employeur esuas
I'adaptation et I'entretien.

Activités possibles
uniquement dans
I'entreprise

Activités a assurer en
toutes circonstances

Activités possibles en

Service / Salariés <z -
teletravail

*Accord du salarié obligatoire.

Postes / salariés susceptible
de travailler en télétravalil

[72)

Raccordements existants entre

Technologies requises . , .
9 9 le domicile et I'entreprise*

Téléphone fixe
Téléphone mobile
Ordinateur
Internet

Licences pour logiciels spécifiques
Capacité du serveur
Sécurité informatique

* L'impact budgétaire des équipements a mettrelaocepdevra étre précisé dans le tableau du chapitre
2.2.2.2.

3.1.3 Dispositions d’'aménagement du temps de travail susptibles d’étre utilisées

Le Code du Travail contient, en matiere de duré&akail, des dispositions permettant a 'employaer

faire face a des situations d’'urgence de sa proptiative et/ou, le cas échéant, sur autorisatien
I'Inspection du Travail.

3.1.4 Moyens alternatifs de transport envisagés

Ex : Covoiturage, transfert sur une autre strugwoehe du domicile,...
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3.2 Organisation opérationnelle

Impératifs familiaux et difficultés de transport pouvant générer une augmentation de I'absentéisme :

Service Nombre de salariés du service Personnes nilishbles*

* Les personnes mobilisables sont les salariést ayaautre moyen de transport que les transpodsmmun
et les salariés n'ayant pas a charge de jeunasteniades personnes dépendantes a domicile.

Hiérarchisation des criteres de sollicitation retens pour pallier I'absentéisme (ex: compétences,
situation familiale, situation géographique du dontile,...) :

b wWNPEF

Noms des délégataires de chaque fonction en casdisponibilité du titulaire de la fonction :

Poste Titulaire du poste Remplacant(s) compétent(s)

3.3 Moyens mis en place pour informer le personnel duantenu du
PCA

(Préciser comment le personnel a été informé desimag organisationnelles mises en place en cas de
vague pandémique)
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4 Méthodes et moyens de protection et d’information d
personnel

4.1 Protection et prévention mises en place

Se rapprocher du Médecin du Travail pour mettre piace des mesures de prévention et de
protection adaptées.

En cas de pandémie grippale, pour la circulatioms des locaux et la réalisation des prestatiortsnigues
indispensables, les mesures de protection et dinaftion sont les suivantes :

4.1.1 Régles concernant les mesures d’hygiene

Tout le personnel dentreprise................. a été informeé par le biais d’affichefgs consignes d’hygiéna
mettre en ceuvre pour éviter la contamination virale

- Se laver soigneusement les mains plusieurs foippaga I'eau et au savon liquide (aprées étrealbé
toilettes, s’étre mouché, avoir toussé, éternuintale manger, en rentrant au domicile).

- Se sécher les mains avec un essuie-main jetable.

- Enl'absence de points d’eau, des solutions hyldasbques peuvent se substituer au savon.

- Utiliser un mouchoir en papier pour se mouchernégs ou tousser.

- Limiter les contacts directs.

- Proscrire les poignées de mains et les embrassades.

- Eviter de prendre 'ascenseur.

Hygiéne des locaux

- Aérer régulierement les locaux en ouvrant les fesé&tt les portes.

- Nettoyer quotidiennement les locaux. Nettoyer letases et les sols lavables avec des détergents.

- ldentifier et nettoyer de facon renforcée les stg$faque le public et le personnel sont amenés a
toucher tres fréquemment (rampes d’escalier, pegdé portes, toilettes et lavabos, claviers,...).
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4.1.2 Régles concernant le port des équipements de protiemn
Deux types de masques sont disponibles en casdémee :

- Le Masque Anti-Projection (MAP). Ce type de maspévient la contamination de I'entourage et de
'environnement. Il est porté par une personne rpiéement contagieuse et protege les autres
personnes.

- Le masque FFP2 ou FFP3. Il protege le porteur digugad’'une possible contamination.

Les regles appliquées pd#entreprise.................. concernant le port déquipements de protection
spécifique (masque de type............... ) sont :
- Etre correctement placé sur le visage, avecjustement de la barrette nasale (la protection sera
moindre en cas de port d’'une barbe méme courtgteaienu d’'une moindre étanchéité au visage).

- Etre stocké dans un endroit tempéré et sec.
- Etre jeté apres chague utilisation et au maxirapraés chague journée de travail.

Pour une utilisation efficace, le personnel a éténe au port du masque de protecpan ...........

4.1.3 Gestion des masques de protection dans I'entreprise

Nombre de masques disponibles
Lieu de stockage Responsable de la gestion et du suiv
Masques Anti FFP2 des stocks

Projections

\"ZJ

4.1.4 Modalités mises en place pour la restauration colidive des salariés
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5 Actualiser le Document Unigue

Le PCA en place, celui-ci ne doit pas demeurer. figréeffet, I'organisation de I'entreprise et sgsté&ame
d'information connaitront inévitablement des éviolus. Cela impose ainsi, de définir les respongéabil
et les procédures pour maintenir le PCA dans uro@tationnel.

Il est donc impératif :

- D’actualiser le « Document Unique » d’évaluatiors desques pour intégrer le risque lié a la
pandémie grippale et/ou les nouveaux risques genpeg le fonctionnement dégradé de
I'entreprise.

- De définir, a partir du Document Unique actualies, mesures de prévention, et notamment les
mesures d’hygiéne concourant a la prévention e frbtection des travailleurs (programme
annuel de prévention des risques professionnelagtélioration des conditions de travail).

- D’informer et de former le personnel a la mise emvi@ de ces mesures, conformément aux
dispositions relatives a la prévention.

6 Validation du PCA

Les institutions représentatives du personnel el@griéprise (Comité d’Entreprise, Délégués du Perslon
CHSCT) ont été consultéés (date)........ccvvvvvvevieiieinennnn. sur le contenu de ce Plan de Continuité
d’Activité et du Document Unique.
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