
 

 

GUIDE DES BONNES PRATIQUES « Covid-19 » 
 

 Je signale ma présence sur le tableau de présence afin d’être certain que les bureaux partagés ne seront 
occupés que par une seule personne. 

 Je respecte les gestes barrières et me lave très régulièrement les mains (savon ou gel hydroalcoolique). 
 Si je partage mon bureau : le matin en arrivant j’assure la désinfection de mon poste de travail : poignées 

de porte, clavier, souris, tapis de souris, téléphones (fixe et mobile), emplacement du bureau, stylos et 
crayons utilisés. 

 Je porte un masque pour mes déplacements dans les espaces communs (couloir, salle de repos / 
photocopie / distributeur café / ascenseurs). 

 Je respecte le sens de circulation pour me déplacer dans les couloirs afin de ne pas croiser un collègue à 
une distance inférieure à 1 mètre. 

 Je ne rentre pas dans un bureau occupé, sans y avoir été invité par son occupant et sans être équipé d’un 
masque. Je reste dans le couloir pour parler à mon collègue s’il n’y a pas nécessité que je rentre dans son 
bureau. 

 Si je dois aller chercher un objet ou un document dans un bureau inoccupé, je veille à ne pas toucher les 
choses s’y trouvant et je désinfecte les points de contact avant de partir. 

 Je respecte les consignes de sécurité affichées dans les espaces communs (salle de convivialité, toilettes, 
salles de réunions, ascenseurs) et procède à la désinfection de ces lieux en suivant le principe de « la 
marche en avant ». 

 Photocopieur : je désinfecte l’écran tactile avant et après utilisation à l’aide du désinfectant mis à 
disposition. 

 Cafetière et bouilloire : je désinfecte la poignée, le capot et l’interrupteur des appareils avant et après 
utilisation.  

 Micro-ondes et frigo : je désinfecte la poignée et les parties touchées avant et après utilisation. 
 Je procède à la désinfection régulière des objets que je touche, avant et après mon passage et tout 

particulièrement dans les locaux communs et les toilettes. 
 J’informe les visiteurs des règles collectives adoptées et les accompagne dans leur connaissance et 

acceptation de ces règles. 
 

Je suis un acteur de ma propre sécurité 
et contribue activement à assurer celle des autres… 

Me protéger c’est aussi protéger les autres ! 
 


