	[image: ]
	Fiche de consignes n°6
	Version 1

	
	Consigne à la réalisation de réunions
	

	Cadre général :
· Les réunions en visioconférence sont à privilégier
· Les réunions en présentiel sont limitées au strict nécessaire

	Mesures préalables à la mission
· S’assurer que la réunion ne peut se réaliser à distance ou en extérieur (analyser les raisons qui motivent le présentiel)
· Désinfecter la table avant et après la réunion par l’organisateur de la réunion 
· Aménager la salle pour faire respecter les 1 mètre  (2 m si possible) de distanciation entre participant
· Laisser la porte ouverte pour permettre une ventilation de la salle et limiter les surfaces de contact
· Saluer les participants sans se serrer la main et sans se faire la bise
· Offrir la possibilité aux participants de se laver les mains avec du savon ou du gel hydroal-coolique avant et après la réunion
· Se munir de sa papeterie personnelle (stylo, papier,..)

	Mesures à mettre en œuvre durant la mission
· Portez le masque
· En salle de réunion, dans la mesure du possible, positionnez-vous à une distance supérieure à 1 mètre des participants à la réunion, voire 2 m si c’est possible
· Eviter la distribution et l’échange direct de documents papier pendant la réunion, privilégier la vidéo projection ou la diffusion préalable à la réunion par courriel. Dans le cas contraire, se laver les mains méthodiquement
· Aérer la salle de réunion si les ouvertures du bâtiment le permettent
· Si vous ne pouvez pas respecter la distanciation d’au moins un mètre des autres participants, portez des lunettes ou une visière
· Éviter de se toucher le visage, avec ou sans gants et sans nettoyage préalable des mains

	Matériels mis à disposition
· Masque si les conditions de proximité le nécessitent tissu (pas de contact avec le public)
· Produits Hydro – Alcoolique (Grand contenant positionné sur les plateaux)
· Produit désinfectant spray / lingettes
· Essuie-tout
· Lingettes désinfectantes
· Gants jetables en cas de contact avec des surfaces non désinfectables
· Poubelle avec sac-poubelle


	Dans tous les cas de figure, vous devez respecter les gestes barrières pour préserver la santé de tous face au COVID19
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