
 

 
 

PLAN DE PROTECTION SOUS COVID-19 : 
MODÈLE POUR DES SOCIÉTÉS FIDUCIAIRES, 
CONDITIONS ET CONTENU 
Version du 8 mai 2020, élaboré sur la base du plan de protection modèle du SECO 

RÈGLES DE BASE 

Le plan de protection de l’entreprise doit assurer le respect des directives ci-dessous. Des mesures 

suffisantes et appropriées doivent être prévues pour chacune d’elles. L’employeur et les responsables 

de l’exploitation sont chargés de sélectionner et d’appliquer ces mesures.  

1. Toutes les personnes de l’entreprise se nettoient régulièrement les mains. 

2. Les collaborateurs et les autres personnes gardent une distance de deux mètres entre eux. 

3. Les surfaces et les objets sont nettoyés régulièrement et de manière adéquate après leur 
utilisation, en particulier si plusieurs personnes les touchent. 

4. Les personnes vulnérables bénéficient d’une protection adéquate. 

5. Les personnes malades sont renvoyées chez elles et suivent les consignes d’(auto-)isolement 
de l’OFSP. 

6. Les aspects spécifiques du travail et des situations professionnelles sont pris en compte afin 
d’assurer la protection. 

7. Les collaborateurs et les autres personnes concernées sont informés des prescriptions et des 
mesures prises. 

8. Les consignes sont appliquées au niveau de la gestion afin de concrétiser et d’adapter 
efficacement les mesures de protection. 

1. HYGIÈNE DES MAINS 

Toutes les personnes de l’entreprise se nettoient régulièrement les mains. 

Exemples de mesures : 

 Mettre en place des postes destinés à l’hygiène des mains : les clients doivent pouvoir se 
nettoyer les mains à l’eau et au savon ou avec un désinfectant lorsqu’ils entrent dans le 
magasin.  

 Demander à toutes les personnes dans l’entreprise de se nettoyer régulièrement les mains à 
l’eau et au savon, en particulier à leur arrivée au travail, entre les prestations fournies aux 
clients et avant et après les pauses. Lorsque cela n’est pas possible, les mains doivent être 
désinfectées. 

 Retirer les objets inutiles qui pourraient être touchés par les clients, comme les magazines et 
les journaux dans les salles d’attente et les zones communes (p. ex. les coins café et les 
cuisines). 

2. GARDER SES DISTANCES 

Les collaborateurs et les autres personnes gardent une distance de deux mètres entre eux. 
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Définir les zones de passage et de séjour  

Ces zones sont par exemple des voies à sens unique pour se promener, des zones de consultation ou 

de conseil, des salles d’attente, des lieux réservés aux collaborateurs. 

Exemples de mesures : 

 Appliquer des marquages au sol pour garantir une distance minimale de deux mètres entre 
les personnes présentes dans le magasin et canaliser le flux des personnes. 

 Assurer une distance de deux mètres entre les clients en attente. 

 Assurer une distance de deux mètres dans les lieux de séjour (par exemple cantines, 
cuisines, salles communes). 

 Assurer une distance de deux mètres dans les toilettes. 

 Prévoir des locaux spécifiques pour les personnes vulnérables. 

Division des locaux 

Exemples de mesures : 

 Installer des rideaux, des écrans ou des vitres de séparation entre les différentes places de 
travail, et entre ces lieux et les clients.  

Limiter le nombre de personnes 

Exemples de mesures : 

 Ne laisser entrer qu’un nombre limité de personnes dans le magasin (une personne par 10 m2 
de surface de vente). 

 Dans la mesure du possible, privilégier un fonctionnement par rendez-vous avec les clients.  

 Ne laisser entrer dans le magasin que les personnes qui ont besoin d’une prestation. 

 Dans la mesure du possible, offrir les prestations en ligne. 

 Dans la mesure du possible, proposer des livraisons par la poste. 

TRAVAIL LORSQUE LA DISTANCE DOIT ÊTRE DE MOINS DE DEUX 
MÈTRES  

Les personnes doivent être exposées le moins possible pendant le travail en réduisant la durée du 

contact et/ou en prenant des mesures de protection appropriées. 

Les prestataires de services peuvent fournir des masques d’hygiène (masques chirurgicaux / masques 

OP) aux clients si nécessaire. 

Exemples de mesures : 

 Les collaborateurs se nettoient les mains à l’eau et au savon ou avec un désinfectant avant et 
après chaque contact avec un client.  

 Couvrir les blessures aux doigts ou porter des gants de protection. 

 Éviter tout contact physique inutile (par exemple serrer la main). 

  



 

 
 

3. NETTOYAGE 

Nettoyer régulièrement et de manière adéquate les surfaces et les objets après leur utilisation, en 

particulier si plusieurs personnes les touchent. Veiller à une élimination sûre des déchets. 

Aération 

Exemples de mesures : 

 Assurer un échange d’air régulier et suffisant dans les locaux de travail (par exemple, aérer 
quatre fois par jour pendant environ 10 minutes). 

Surfaces et objets 

Exemples de mesures : 

 Nettoyer régulièrement les surfaces et les objets (par exemple, les surfaces de travail, les 
claviers, les téléphones, et les installations de lavage) avec un produit de nettoyage du 
commerce, en particulier lorsque plusieurs personnes les partagent. 

 Ne pas partager les tasses, les verres, la vaisselle ou les ustensiles ; rincer la vaisselle à l’eau 
et au savon après usage. 

 Nettoyer régulièrement les poignées de porte, les boutons d’ascenseur, les rampes d’escalier, 
les machines à café, les distributeurs d’eau et autres objets qui sont souvent touchés par 
plusieurs personnes. 

WC 

Exemples de mesures : 

 Nettoyer régulièrement les WC. 

 Éliminer les déchets de manière professionnelle. 

Déchets 

Exemples de mesures : 

 Vider régulièrement les poubelles (en particulier s’il est possible de se nettoyer les mains). 

 Éviter de toucher les déchets ; utiliser toujours des outils (balai, pelle, etc.). 

 Porter des gants lors de la manipulation des déchets et les éliminer immédiatement après 
usage. 

 Ne pas comprimer les sacs de déchets. 

4. PERSONNES VULNÉRABLES 

Les personnes vulnérables continuent à respecter les mesures de protection de l’OFSP et restent chez 

elles autant que possible. La protection des collaborateurs vulnérables est réglementée en détail dans 

l’ordonnance 2 COVID-19. 

Exemples de mesures : 

 Remplir ses obligations professionnelles à domicile, éventuellement en effectuant un travail de 
substitution en dérogation au contrat de travail. 

 Mettre en place une zone de travail clairement définie avec une distance de deux mètres par 
rapport aux autres personnes. 

 Proposer un travail de substitution sur place. 

  



 

 
 

5. PERSONNES ATTEINTES DU COVID-19 SUR LE LIEU DE TRAVAIL 

Renvoyer les personnes malades chez elles et leur demander de suivre les consignes d’(auto-

)isolement de l’OFSP. 

Exemples de mesures : 

 Ne pas autoriser les collaborateurs malades à travailler et les renvoyer immédiatement chez 
eux. 

6. SITUATIONS PROFESSIONNELLES PARTICULIÈRES 

Prendre en compte les aspects spécifiques du travail et des situations professionnelles afin d’assurer 

la protection. 

Équipement de protection individuelle 

Manipulation correcte du matériel de protection  

Exemples de mesures : 

 Former le personnel à l’utilisation des équipements de protection individuelle. 

 Mettre, utiliser et éliminer correctement les matériaux jetables (masques (masques 
chirurgicaux / masques OP), gants, tabliers, etc.). 

 Désinfecter correctement les articles réutilisables. 

Travail au domicile des clients 

Toutes les mesures susmentionnées peuvent également être appliquées dans le cadre du travail au 

domicile des clients. 

7. INFORMATION 

Informer les collaborateurs et les autres personnes concernées des prescriptions et des mesures prises. 

Information à la clientèle 

Exemples de mesures : 

 Afficher les mesures de protection de l’OFSP devant chaque entrée. 

 Informer les clients que les personnes malades doivent être placées en auto-isolement, 
conformément aux consignes de l’OFSP. 

Informations destinées aux collaborateurs 

Exemples de mesures : 

 Informer les collaborateurs vulnérables sur leurs droits et les mesures de protection au sein 
de l’entreprise. 

8. GESTION 

Appliquer les consignes au niveau de la gestion pour concrétiser et adapter efficacement les mesures 

de protection. 

Exemples de mesures : 

 Instruire régulièrement les collaborateurs sur les mesures d’hygiène, l’utilisation des masques 
(masques chirurgicaux / masques OP) de protection et la sécurité dans le contact avec les 
clients. 



 

 
 

 Recharger régulièrement les distributeurs de savon et les serviettes jetables et s’assurer qu’ils 
soient disponibles en suffisance. 

 Vérifier et recharger régulièrement les désinfectants (pour les mains) et les produits de 
nettoyage (pour les objets et/ou les surfaces). 

 Vérifier et renouveler régulièrement le stock de masques d’hygiène (masques chirurgicaux / 
masques OP). 

 Dans la mesure du possible, attribuer les tâches présentant un faible risque d’infection aux 
collaborateurs vulnérables. 

Collaborateurs malades 

Exemples de mesures : 

 Ne pas permettre aux collaborateurs malades de travailler et renvoyer immédiatement les 
personnes concernées chez elles. 

  



 

 
 

MODÈLE DE PLAN DE PROTECTION POUR LES 
ENTREPRISES DURANT LE COVID-19 : 
EXEMPLE DE TABLEAU  
Version du 8 mai 2020, élaboré sur la base du plan de protection modèle du SECO 

S 
S pour substitution ; 
condition sine qua non 
concernant le COVID-19 : 
une distance suffisante 
(p. ex. télétravail). 

 

T 
T pour mesures 
techniques (p. ex. parois 
en plastique transparent, 
postes de travail 
séparés). 

 

 

O 
O pour mesures 
organisationnelles (p. ex. 
équipes séparées, 
modification du roulement 
des équipes). 

 

P 
P pour mesures de 
protection individuelle (p. 
ex. masque d’hygiène 
(masques chirurgicaux / 
masques OP)). 
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PLAN DE PROTECTION 
 

1. HYGIÈNE DES MAINS 
Toutes les personnes de l’entreprise se nettoient régulièrement les mains.  

Mesures 

 

 

 

2. GARDER SES DISTANCES 

Les collaborateurs et les autres personnes gardent une distance de deux mètres entre eux.  

Mesures 

 

 

 

Distance inférieure à deux mètres inévitable 

Prendre en compte les aspects spécifiques du travail et des situations professionnelles afin d’assurer 

la protection.  

Mesures 

 

 

 

3. NETTOYAGE 

Nettoyer régulièrement et de manière adéquate les surfaces et les objets après leur utilisation, en 

particulier si plusieurs personnes les touchent.  

Mesures 

 

 

 



 

 
 

4. PERSONNES VULNÉRABLES 

Mesures 

 

 

 

5. PERSONNES ATTEINTES DE COVID-19 SUR LE LIEU DE TRAVAIL 

Mesures 

 

 

 

6. SITUATIONS PROFESSIONNELLES PARTICULIÈRES 

Prendre en compte les aspects spécifiques du travail et des situations professionnelles afin d’assurer  

la protection.  

Mesures 

 

 

 

7. INFORMATION 

Informer les collaborateurs et les autres personnes concernées des prescriptions et des mesures.  

Renvoyer les personnes malades chez elles et leur demander de suivre les consignes d’(auto-

)isolement de l’OFSP. 

 

Mesures 

 

 

 



 

 
 

8. GESTION 

Appliquer les consignes au niveau de la gestion pour concrétiser et adapter efficacement les mesures 

de protection. Assurer une protection appropriée des personnes vulnérables. 

Mesures 

 

 

 

AUTRES MESURES DE PROTECTION 

Mesures 

 

 

 

ANNEXES 

Annexe 

 

 

 

CONCLUSION 

Le présent document a été établi sur la base d’une solution de branche : ☐ oui  ☐ non 

Le présent document a été transmis et expliqué à tous les collaborateurs. 

 

Personne responsable, signature et date : ___________________________ 

 

 

 

 

 

 

 


