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Il est de la responsabilité de Valeo et de chacun d'entre nous de prendre des 
mesures pour éviter la propagation du COVID-19 parmi nos équipes et nos 
visiteurs, ainsi qu'au sein de la communauté au sens large.

Ce protocole fournit des instructions comprenant les prérequis et les conditions 
pour créer un environnement de travail aussi sûr que possible.

Ces instructions viennent évidemment s'ajouter aux recommandations et 
réglementations communiquées par le Gouvernement Français qui doivent être 
respectées à tout moment.

2020-042

Prérequis
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Avant d’arriver au travail
Partie 1

2020-044
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Avant d'entrer sur un site de Valeo, il est important de déterminer si la personne :  

- a déjà été infectée par le COVID-19. Si c'est le cas, l'accès au site n'est possible 
qu'après délivrance d'un certificat médical ou d'une déclaration d'un médecin (à 
envoyer au service des Ressources Humaines).

- présente l'un des symptômes du COVID-19 : une température supérieure à 37,5°
C, une toux continue, un essoufflement et une perte soudaine de l'odorat et/ou 
du goût.

- a été ou est en contact étroit avec des personnes qui sont, qui ont été infectées 
par la COVID-19 ou qui présentent les symptômes du COVID-19.

2020-045

Avant d’arriver au travail

Toux

Fièvre

Essoufflement
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Attention, les symptômes n’apparaissent pas 
immédiatement, car le temps d’incubation peut aller 
jusqu’à 14 jours. Vous pourriez être infectés par le 
COVID-19 et  le transmettre sans le savoir.

Avant d’arriver au travail

6 2020-04

Oui. Les virus respiratoires 
peuvent être transmis en se 
serrant la main, en touchant 
ses yeux, son nez, ou sa 
bouche.
Saluez les personnes avec un 
geste de la main ou un signe 
de la tête.

Est-ce que je devrais arrêter 
les poignées de main à cause 
du coronavirus ? 

Lavez vos mains

Se laver les mains avec de 
l’eau et du savon quand 
vous voyez que vos mains 
sont sales. 
Si elles vous ne voyez pas 
qu’elles sont sales, nettoyez 
les fréquemment avec une 
solution hydroalcoolique ou 
avec de l’eau et du savon

Oui, vos mains touchent de 
nombreuses surfaces et 
peuvent être en contact avec le 
virus. Une fois contaminées, 
vos mains peuvent transmettre 
le virus à vos yeux, votre nez, et 
votre bouche. Par la suite, le 
virus peut réagir avec votre 
organisme et vous rendre 
malade.

Temps d’incubation en jours
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Avant d’arriver au travail

► Prenez votre température avant d’arriver au travail

Si T°C < 37.5°C

Si T°C > 37.5°C

- Je peux aller travailler sauf si j’ai un des symptômes du 
COVID-19 : une température supérieure à 37.5°C, une toux 
continue et un essoufflement important.

- J’en informe mon supérieur hiérarchique
- Je reste chez moi et je prends ma température régulièrement.
- Je demande un avis médical si ma température continue 

d’augmenter 

2020-04
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Politique de Transports

► En voiture

- J'arrive au travail en fonction du créneau horaire qui m'a été attribué (pour éviter les files 
d'attente à l'entrée)

- Valeo encourage en cette période de COVID-19 à utiliser sa voiture personnelle

- Restriction dans le cadre du covoiturage (cf slide suivante)

2020-04
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Politique de Transports

► En voiture

- J'arrive au travail en fonction du créneau horaire qui m'a été attribué (pour 
éviter les files d'attente à l'entrée)

2020-04

Le covoiturage est seulement autorisé sous les conditions suivantes :

- Lavez-vous les mains avant et après le voyage
- Baissez les fenêtres quand cela est possible pour permettre le 

renouvellement de l’air
- Evitez de conduire avec la climatisation en mode recyclage d’air
- 2 personnes maximum dans la voiture
- Le passager doit être assis à l’arrière et à l’opposé du conducteur
- Chaque personne doit porter un masque avant de pénétrer dans le véhicule
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Se conformer aux exigences suivantes :

Les premières personnes à monter dans le bus doivent s'asseoir à 
l'arrière, si le bus est plein à cet endroit, dirigez vous vers l'avant, en 
gardant une distance de 1,5 m entre chaque personne.
Les personnes sont assises en rangs décalés 
La descente du bus se fait en partant des personnes assisent de 
l’avant vers l’arrière, puis rangée par rangée sans croiser la personnes 
assise sur la même rangée que vous et en gardant toujours une 
distance de sécurité d’1,5 m 
    
Veuillez prendre note que :  

- Une désinfection sera effectuée avant et après chaque utilisation
- Un gel hydroalcoolique désinfectant est disponible dans le bus 
- Les fenêtres sont maintenues ouvertes lorsque cela est possible

Politique de Transports

► En navette Valeo Valeo

2020-0410
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Se conformer aux exigences suivantes :

1. Ne pas monter dans la navette en cas de symptômes du 
COVID-19 : température supérieure à 37,5°C, toux continue, 
essoufflement et perte soudaine de l'odorat et/ou du goût.
Température mesurée pour chaque passager avant l'entrée.

2. Tout le monde doit porter son masque tout le temps, y compris 
le conducteur.

3. Tout le monde doit éviter de toucher son visage.

Politique de Transports

► En navette Valeo Valeo

2020-0411
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Les conducteurs de navettes doivent 
vérifier tous les jours l'absence de 
symptômes et leur température avant 
de commencer à travailler et ne sont 
pas autorisés à conduire si leur 
température est supérieure à 37,5°C

La navette doit être nettoyée à 
l’aide de spray désinfectant après 
chaque trajet

Les conducteurs doivent porter un 
masque lorsqu’ils conduisent

Un gel hydroalcoolique est fourni 
dans les navettes

Les passagers doivent s’asseoir 
séparément les uns des autres 
(une personne par rangée)

Politique de Transports

2020-0412
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Politique de Transports

► Autres types de transports

- Veiller à ce qu'il n'y ait pas de contact physique pour se saluer
- S'abstenir de serrer la main et de se faire la bise

2020-04

- En chemin, gardez une distance entre les personnes >1,5 m 
- Si vous utilisez les transports publics, vous devez porter votre masque sur toute la 

durée du trajet
- Essayez d'éviter tout contact pendant le voyage
- Évitez de vous toucher le visage

- Respecter toutes les réglementations des autorités locales
- Portez correctement votre masque 

- Marcher et faire du vélo sont recommandés
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A l’arrivée

► Désinfection des mains
- Vous devrez vous désinfecter les mains à votre arrivée 
- Où : à l'entrée / au poste de sécurité 
-

2020-04

► Faire la queue en ligne

Utilisez du gel 
hydroalcoolique 
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A l’arrivée

► Vérification de la température chez Valeo

- Si votre température en °C est supérieure à +38°C ou si votre température ne peut être prise, 
vous ne serez pas autorisé à entrer sur le lieu de travail

- Si votre température en °C est supérieure à 37,5°C, celle-ci sera surveillée dans l’heure qui 
suivra votre arrivée pour valider une absence d'augmentation de température 

- Nous devrons vérifier votre température à votre arrivée 
- Quand: Si vous ne pouvez pas la prendre chez vous 

ou selon les règles du site
- Comment: Utilisation d’un thermomètre sans contact.

2020-04

La mesure de température sur la 
tempe est plus précise
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► Alternative méthode
- Evitez de toucher les barres des tourniquets avec les mains en passant 
- Où: entrée  

2020-04

► Accès par tourniquet

Pensez à vous désinfecter 
les mains après avoir passé 
un tourniquet 
(Voir procédure de 
nettoyage des mains)

A l’arrivée

- Si possible évitez les tourniquets et utilisez les portails laissés ouverts 
pendant cette période d'épidémie COVID-19

16
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Au travail
Partie 2

17 2020-04

- Nous avons tous pris connaissance de ces quatre mesures barrières en France, mais, nous 
devons aller encore plus loin pour nous protéger mutuellement. 
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Au travail

Certains changements clés ont été mis en œuvre sur le lieu de travail en tant que mesures 
d'hygiène. Elles sont rappelées en anglais et en français à l'entrée et dans tous les services 

1. Lavez-vous les mains fréquemment selon la procédure de lavage des mains                        
(voir les slides 22-23)

2. Évitez de vous toucher les yeux, le nez et la bouche avec des mains non lavées

3. Nettoyer et désinfecter les objets et surfaces fréquemment touchés 

► Mesures d’hygiène

18 2020-04
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Au travail

Ces mesures incluent également un changement de comportement comme barrière à la 
propagation du virus. Elles sont rappelées en anglais et en français à l'entrée et dans tous les 
services 

1. Couvrez toujours votre bouche et votre nez (masque facial / mouchoir)

2. Tenez-vous à une distance d'au moins 1,5 m des autres personnes lorsque c'est 
possible

3. Cessez de serrer la main ou de vous étreindre lorsque vous dites bonjour ou que 
vous saluez d'autres personnes

► Mesures d’hygiène

19 2020-04
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Au travail

- Lavez-vous les mains avec du savon ou utiliser un gel 
hydroalcoolique s’il n’y a pas de savon

- Lavez-vous toujours les mains selon la procédure 
communiquée par Valeo (voir les slides 22-23)

- Mettez un nouveau masque selon la procédure du port du 
masque facial Valeo

- Utilisez un gel hydro alcoolique avant de pousser une 
porte principale

- Si nécessaire, mettez les gants jetables fournis

► A l’entrée

2020-0420 2020-04
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Au travail

► A l’entrée
Des mouchoirs jetables sont disponibles pour les salariés aux 
points suivants : 

- Aux entrées principales (en plus du gel hydroalcoolique)
- A l’approche de main courante (pour la tenir)
- A la cantine / A la cafétaria 

21 2020-04

► Collecte des masques et mouchoirs usagés
Les masques ou mouchoirs jetables usagés doivent être 
toujours déposés dans une poubelle dédiée, identifiée, avec un 
couvercle et ouverture par pédale : 

- Aux entrées principales 
- Devant la cantine 
- A la porte avant la sortie 

Une couleur spécifique de la poubelle sera choisie par le site 
pour la rendre visible de loin.
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Avant/Après s’être passé 
des documents

Après avoir 
éternué

Avant de 
manger

Avant/Après être 
allé aux toilettes

Si les mains sont 
sales

Au retour de la 
pause

► Lavage des mains régulier

- Lavez-vous les mains lorsque vous êtes confronté à ces 
situations

- Se laver régulièrement les mains 20 secondes avec du savon 
au moins toutes les heures 

- Lavez-vous toujours les mains selon la procédure 
communiquée par Valeo (voir diapositives suivantes)

Au travail

22 2020-04
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Etape 1: Mouillez vos 
mains

Etape 2: Frottez vos 
mains

Etape 3: Frottez le dos de 
vos mains

Etape 4: Passez entre vos 
doigts

Etape 5: Passez sous vos 
ongles

Etape 6: Nettoyez vos 
pouces

Etape 7: Frottez vos paumes 
avec vos doigts

Au travail

► Lavage des mains régulier  

23 2020-04
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Au travail
► Trois raisons principales de porter un masque

1. Protégez-vous  
Le port du masque facial vous empêche de toucher votre nez ou 
votre bouche directement avec vos doigts

2. Si vous êtes infecté et que vous ne le savez pas, le port d'un 
masque protège vos collègues. De même, les masques de vos 
collègues vous protègent. 
Le masque empêche une personne infectée de répandre des 
gouttelettes respiratoires vers d'autres personnes, des postes de 
travail, des composants, etc...

3. Le port du masque facial est la seule protection lorsqu'une distance 
de 1,5 m ne peut pas être assurée pendant une courte période

24 2020-04

Il est obligatoire de 
porter un masque

Lavez vos mains au moins toutes 
les heures

Gardez une distance > 1,5 m 
lorsque cela est possible
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Au travail
► Opérateur et personnel de production

- Deux masques me sont fournis chaque jour suivant le mode de 
distribution défini par mon site. 

- Je dois le garder tout le temps sauf pour manger ou boire

 

25 2020-04

Comment se 
procurer 

un masque 

► Sur demande
Je peux obtenir un autre masque auprès de mon responsable hiérarchique ou d'une 
infirmière si mon masque est dégradé 

 

► Type de masque
De nombreux masques ont pour but d'empêcher une personne infectée de répandre des gouttelettes. 
Cependant, sur votre lieu de travail, vous devez utiliser le type de masque sélectionné et attribué par 
Valeo.
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Lavez vos mains avec du savon 
et de l’eau pendant au moins 20 
secondes. Essuyez-les.

1. 2.

Soyez-sûr que votre masque est propre et en bonne condition.

3.

Prenez votre masque dans la 
bonne façon en le tenant 
seulement pas les élastiques.

- l’armature métallique 
vers le haut
- soufflets descendants

- couleur plus foncée à 
l'extérieur
- coutures vers 
l'extérieur

4.

Placez le masque sur 
votre visage avec les 
élastiques derrière vos 
oreilles. 

5.

Pincez l'armature 
métallique pour la 
mouler sur l'arête 
du nez 

6.

Ajustez le masque en 
déployant les soufflets de 
manière à ce que le 
masque couvre le nez, la 
bouche et tout le menton.

- une fois le masque en place, il ne 
doit pas être manipulé.
- la barbe doit être entièrement 
recouverte par le masque pour 
assurer une bonne étanchéité.
- le masque doit être changé selon 
les recommandations du fournisseur.

Au travail
► Comment mettre un masque

26 2020-04
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Lavez-vous les mains avec de 
l'eau et du savon pendant au 
moins 20 secondes. 
Essuyez-les. 

1. 2.

Enlevez le masque en le 
tenant par les élastiques

3.

Jetez immédiatement le masque dans une poubelle dans un 
emballage fermé.

4.

Lavez-vous les mains avec de 
l'eau et du savon pendant au 
moins 20 secondes. 
Essuyez-les.

Si vous ne vous lavez pas les mains, vous pouvez 
utiliser un gel hydroalcoolique en vous frottant les mains 
pendant au moins 10 secondes avant qu'elles ne soient 
sèches. 

Nous vous rappelons que le masque recueille des 
germes et des virus tout au long de la journée.
Ne le touchez pas avec vos mains, sauf pour 
l'enlever et le jeter comme décrit.

Au travail
► Comment enlever votre masque

27 2020-04
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Au travail

► La politique au sein du vestiaire
- Je mets mon uniforme Valeo directement chez moi quand c'est possible.

- Je ne vais au vestiaire que si j'y suis autorisé selon les règles internes.

- Je respecte l'éloignement, la disposition assignée et le créneau horaire alloué.

2020-04

- Pour les opérations particulièrement sales, l'accès au 
vestiaire reste ouvert.

- Le nombre de personnes pouvant se rendre 
simultanément au vestiaire est limité et indiqué sur la 
porte.

- Un responsable, ou un chef d'équipe est présent pour 
assurer le respect du nombre de personnes autorisées 
et éviter les files d'attente à l'entrée/sortie.
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Au travail

► Si vous sentez que vous êtes malade

Confinez vous dans une pièce et attendez l’équipe médicale

29 2020-04

Espace confiné
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Au travail

► Si cas suspects de COVID-19

- Les personnes potentiellement infectées présentant des symptômes sont placées en 
isolement prudentiel à domicile pendant 14 jours.

- Leur poste de travail est désinfecté.

- La personne potentiellement infectée doit aider le département des Ressources 
Humaines à identifier tous les collègues, responsables et contractants qui ont été 
potentiellement en contact direct au cours des dernières 48 heures.

- Les personnes identifiées comme avoir été en contact direct pendant plus de 15 
minutes et à une distance de moins de 2 m, ou ayant partagé un équipement de 
poste de travail, sont également placées en isolement prudentiel jusqu’à la levée 
de doute. Le site se rapprochera de l’ARS pour valider les mesures à adopter.

- Leur poste de travail sera également désinfecté.

30 2020-04
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Au travail - Mon poste de travail
Partie 3

31 2020-04
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- Ne jamais pulvériser de solution désinfectante directement sur un 
équipement ou vers des pièces Valeo, mais utiliser une lingette 
désinfectante.

- Ne pas vaporiser directement vers un appareil électrique. 

- Le poste sera désinfecté suivant une fiche d’instruction spécifique. 
Quand: A sa prise de poste, avant de quitter votre poste de travail.

- Comment: Utiliser uniquement la liste de produits validée par le 
responsable HSE, et la R&D (avec présence du signe chimique).

- Les sprays conviennent aux surfaces dures et souples (en tissu), et les 
lingettes sont plus adaptées aux surfaces dures et non poreuses.

- Utilisez toujours des lunettes de protection ou une visière lorsque vous 
pulvérisez.

32

Au travail

► Nettoyage de mon poste de travail

2020-04



DOCUMENT INTERNE VALEO

Au travail

► A mon poste de travail

- Maintenir une distance minimale de 1,5 m entre 
chaque personne chaque fois que cela est 
possible, sinon une protection doit être ajoutée.

- Ne pas assister physiquement à une réunion de 
plus de 15 min et sécuriser une distance > 1,5 m.

33 2020-04
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La réunion quotidienne est organisée à 
l'extérieur lorsque cela est possible, en 

respectant les distances et le temps

(Durée : 15 minutes maximum)
(Distance > 1,5 m)

Réunion à l’extérieur

L’atelier 

L’atelier 

Réunion à l’extérieur

Réunion à l’extérieur

Au travail

34 2020-04
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Au travail

35 2020-04

- Veuillez respecter et maintenir les protections ajoutées pour vous protéger les uns des 
autres lorsque la distance est inférieure à 1,5 m.

Lignes de production
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At work

2020-04

- Quand il est impossible de mettre en place des protections collective sur les lignes, les opérateurs 
doivent être équipés de lunettes de protection enveloppante ou d'un écran facial médical en plus du 
masque chirurgical. Mais, attention, cet écran facial de type médical ne peut pas être utilisé comme 
EPI car, il n’a pas de résistance mécanique ou encore moins une résistance aux arc électrique. 

36

Lignes de production 
spécifiques

Lunettes de protection / Ecran facial:
Des lunettes de protection ou un écran facial doivent être portés de façon préventive 
quand les employés travaillent à une distance inférieur à 1,5 m les uns des autres et 
en l’absence de dispositif de protection collective.

Solution Visiteur
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Au travail

37 2020-04

En cas d'espace confiné, de petite cabine, de cellule de peinture ou de vernissage avec une faible distance 
entre les employés < 1,5 m, un masque industriel doit être utilisé, de type FFP2 en France, avec des lunettes 
de sécurité, des sur-chaussures jetables, une combinaison de protection jetable avec ou sans capuche 
intégrée, ou une charlotte jetable, et des gants jetables.

+

+

+

+

Lignes de production 
spécifiques

Avec une 
valve

FFP2
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1,5 m

- Le respect des mesures renforcées est essentiel.
Ainsi, toutes les fonctions de soutien sont entièrement mobilisées sur le 
terrain pour assurer la conformité des règles renforcées de Valeo basées sur 
un audit (OJT)

- Vérifier la fréquence des nettoyages, l'absence de manque de papier, de 
lingettes, de spray, de gants jetables, aider au remplissage, etc..

Support des lignes de production

Au travail

38 2020-04

- Effectuer des audits et assurer la consignation des résultats, et 
féliciter et encourager le respect de ces mesures

- Porter un masque tout le temps, sauf à la cantine

- Respecter une distance de 1,5 m pour communiquer avec tout 
employé, maintenir les protections ajoutées pour protéger les 
personnes entre elles lorsque la distance est inférieure à 1,5 m.

► Management

Maintenance
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Au travail - Pauses et déjeuner
Partie 4

Consultez bien le protocol supplémentaire relatif à la cantine: lien

39 2020-04

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IbLGc0FwWrdQUU5-dIHJz6XiUcd7YGTTTRz1OanSXqU/edit?usp=sharing
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Désinfection de la salle de pause et de la cantine

La salle de repos et la cantine doivent être 
désinfectées au moins deux fois par jour. 

La désinfection avant chaque ouverture et fermeture 
est obligatoire. 

- Y compris la désinfection des tables et des 
chaises après usage (chaque service).

- La vaisselle et les verres réutilisés doivent être 
stérilisés à haute température >> 60°C

- La salle doit être propre et sèche au moins 30 min 
avant tout service

40 2020-04



DOCUMENT INTERNE VALEO

À la cantine - Parlons santé

- Contrôle aléatoire et questionnaire pour animer votre 
connaissance sur le COVID-19 Valeo 

- Partageons les questions des salariés ou les astuces du 
jour sur le COVID-19 / Intervention de médecin ou 
d’infirmières pour répondre à certaines questions.

Conditions de santé au quotidien 
Comment bien prendre sa température

- Rappelez vous que vous devez également signaler à tout 
moment un début de fièvre, l'apparition d’une toux continue, 
un essoufflement et une perte soudaine des symptômes 
olfactifs et/ou gustatifs. 

41 2020-04
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- Respectez le créneau horaire qui vous a été attribué pour les repas 
- Ne restez pas à la cantine si vous ne mangez pas
- Respectez toujours la distance définie par le zonage visuel et évitez 

de créer une zone de file d'attente 

- Vous pouvez apporter votre propre repas si vous le souhaitez 

À la cantine

42 2020-04

► Mesures de protections :
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À la cantine

- Apportez votre repas individuel ou procurez-vous en un à la cantine 

- Utilisez de préférence votre vaisselle et vos couverts personnels, etc.

- Les aliments doivent être prêts à l'emploi, car l'utilisation des micro-ondes est à éviter.

- Le masque doit être porté jusqu'au signe indiqué devant la cantine. 

- Dans le cas de masque jetable, il doit être retiré selon l’instruction de la slide 27 et jeté 

dans une poubelle dédiée et identifée 

- La couleur de la poubelle devra être choisie par le site pour éviter tout mauvaise 

classification des déchets.

- Le masque doit être porté à la sortie de la cantine.

43 2020-04

► Comment procéder à la cantine
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À la cantine

- Respectez les marquages ou une distance d'au 
moins 1,5 m lorsque vous vous asseyez et mangez, 
évitez autant que possible le face à face.

44 2020-04
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À la pause

- Maintenir des distances de sécurité entre les 
employés (au moins 1,5 m / 5 pieds)

- Gardez votre masque sur votre visage en 
présence de personne. 

- Si vous utilisez un distributeur automatique, 
assurez-vous à proximité un distributeur de 
gants ou de mouchoirs jetables.
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► Comment procéder pendant la pause
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Au travail - Les parties communes
Partie 5
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Les parties communes
► Les toilettes
Les toilettes doivent être maintenues équipées de 
distributeur de désinfectant, distributeur de serviettes 
en papier pour les mains, de rouleaux avec 
traitement ion d’argent. Prendre contact avec les 
sociétés de nettoyage pour valider que les dispositifs 
utilisés sont bien virucides. 

Les toilettes doivent être nettoyées 
et approvisionnées au minimum 
toutes les. Une instruction de 
nettoyage des mains doit être 
présente à chaque point d’eau.
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Les parties communes
► Les toilettes

- Les toilettes sont nettoyées et désinfectées régulièrement 
(toutes les 2 heures) mais, vous pouvez  signaler tout écart à 
tout moment

- Nous utilisons de l'alcool à 75%, du désinfectant au chlore, du 
chloroforme et d'autres solvants lipidiques. Ils peuvent inactiver 
efficacement le virus et sont sans danger pour vous.
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- L'accès à la salle de réunion, la poignée de porte, et la salle de réunion sont nettoyés pour éviter les 
germes au moins deux fois par jour ou après toute réunion. Vous pouvez signaler tout écart à tout 
moment.

Les parties communes

► Les salles de réunion
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► Ascenseur

2020-0450

Les parties communes

- Désinfectez le hall d'entrée de l'ascenseur une fois par jour.
- Le bouton est désinfecté tous les deux heures cependant, si vous 

utilisez les boutons, vous devez vous lavez ou vous désinfecter les 
mains après l'utilisation des boutons. 

- Évitez d’utiliser un ascenseur si vous pouvez utiliser un escalier.
- Utilisez l’ascenseur une personne à la fois.
- Portez toujours un masque dans l'ascenseur.
- Ne vous frottez pas les yeux et ne vous touchez pas la bouche ni le nez 

dans l'ascenseur.
- Lorsque vous appuyez sur le bouton de l'ascenseur, essayez d’utiliser 

un mouchoir propre. 
- Après avoir quitté l'ascenseur, jetez le mouchoir et ne le réutilisez pas. 
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► Escaliers
- Mettre en place un flux distinct entre les personnes montantes et 

descendantes pour sécuriser la distanciation. 

51

Les parties communes

- La rampe est une surface facilement contaminée par les virus  / Elle sera 
désinfectée toutes les 2 heures

- Cependant, nous conseillons de ne pas tenir la rampe, mais, de tenir votre 
main à quelques centimètre juste au dessus de la rampe  

- Ne courez surtout pas, et restez concentrer afin de pouvoir rattraper la rampe 
si vous vous sentez basculer 

- Du gel sera installé en haut et en bas des escalier, pensez à vous désinfecter 
les mains
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Les parties communes

► L’espace fumeur

52 2020-04

L’espace fumeur est un endroit à haut risque
Le tabagisme facilite le contact et la transmission des virus car :

- Pas de protection par masque

- Votre main peut facilement entrer en contact avec votre 
bouche

- Les sites doivent restreindre les zones fumeurs pendant la 
période de la COVID-19

- C'est une chance d'arrêter de fumer !
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Voici un exemple de mesures de protection supplémentaires indispensables :
- Avant d'aller fumer, lavez-vous les mains selon le protocole de lavage des 

mains.
- Les zones fumeurs sont des zones ouvertes avec un nombre limité de 

personnes, un flux physique indiqué et un espace délimité au sol à respecter. 
- La distance minimale entre les positions des personnes doit toujours être > 2 m.
- Après avoir fumé, remettez votre masque et quittez la zone fumeur. 
- Mettez le mégot de cigarette dans le seau collecteur.
- Lavez-vous à nouveau les mains.

Les parties communes

► L’espace fumeur
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Dans certains sites, les zones fumeurs peuvent être maintenues dans le strict respect 
des restrictions afin d'éviter la propagation du COVID-19 :
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Logistique
Partie 6
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Le camion est arrêté à l'entrée où se trouve un panneau indiquant 
la procédure à suivre étape par étape dans le respect des règles 
de distanciation :

- Porter un masque et des gants / EPI de sécurité 
- Appeler le numéro de sécurité ou de réception indiqué
- Prendre connaissance des règles / Réponse au questions

Une fois autorisé, le conducteur du camion peut :
- Se rendre au point de chargement / déchargement assigné 
- Présentez tous les documents de transport ou le smartphone 

à la réception derrière une vitre hygiénique
- Laisser la clé et les documents (ou transmis par mail)

55

Logistique
► Chargement / Déchargement

2020-04

- Utiliser une boîte de désinfection aux UV pour nettoyer les 
documents, les clés ou les enveloppes du service postal. 
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Chaque chauffeur de camion est :  
- toujours équipé d'un masque et de gants
- assure son activité de chargement / déchargement en maintenant en permanence une 

distance de sécurité avec d'autres personnes
- respecte les règles d'hygiène renforcées publiées sur le site 
- Eviter de toucher les clés et les documents, sinon, ils devront être désinfectées (spray ou 

boite de nettoyage aux UV.

Les personnes chargées de manipuler les marchandises / le courrier sont identifiées et formées à cet effet :
- Porter des gants lors de la manipulation de toute livraison de colis 
- Si absence de traitement de type lampes UV, attendre 3 heures avant de manipuler les cartons après 

la livraison
- Ne pas se frotter les yeux ou se toucher la bouche et le nez juste après une manipulation.
- Se laver les mains dans le respect de la méthode Valeo après chaque manipulation  
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Logistique
► Chargement / Déchargement

Valeo
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- Chaque conducteur porte un masque et des lunettes de sécurité 

- Chaque conducteur nettoie son matériel au début et à la fin de son 
quart de travail

- Utiliser des vaporisateurs et des lingettes à base d'alcool
- Volant 
- Interrupteur de colonne de direction
- Siège
- 3 pts zone de contact 

- Conduire avec des gants

- Il est important de penser à boire et se laver les mains 
fréquemment (au moins toutes les heures)

Logistique
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► Equipement de manutention
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Quitter le travail
Partie 7
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Quitter le travail

- Sur le chemin du retour, reportez-vous à la politique de transport de 
Valeo qui vous a été présentée 

- Respecter toutes les instructions et réglementations des autorités locales
- Portez correctement les masques jetables
- Sur le chemin du retour, gardez une distance entre les personnes pendant votre trajet 

(>1,5m) si possible
- Essayez de ne pas utiliser les transports publics quand vous avez des solutions de 

substitution. Il est recommandé de marcher, de faire du vélo, de prendre sa voiture ou une 
navette pour se rendre au travail. 

- Si vous devez utiliser les transports publics, vous devez porter un masque sur toute la 
longueur du trajet. 

- Essayez d'éviter de toucher des éléments dans les transports avec vos 
mains pendant le trajet Valeo
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A la maison - Recommandations
Partie 8
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- Se déchausser avant de rentrer dans son domicile.
- Enlevez votre masque en arrivant chez vous et lavez-vous bien les mains.
- Essuyez le téléphone et les touches avec une lingette stérile. 
- Ouvrez régulièrement les fenêtres pour maintenir les pièces ventilées.

- Evitez de toucher vos proches et ou dîner avec eux directement, 
mais, prenez le temps de retirez d’abord vos vêtements, comme 
Indiqué voir sur le slide suivant, et prenez une douche avec savon 
et shampoing.  

A la maison

- Vérifier par vos soins votre température 2 heures après votre retour. 
- Répétez cette procédure tous les jours.
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A la maison

► Retirer ses vêtements
- Se déchausser avant de rentrer au domicile

- Comment limiter les contacts avec les surfaces externes des vêtements ?

● Veste:  enlever le vêtement en retournant les manches, et ne pas le toucher pendant 
au moins 3hr

● T-shirt: placer la tête à l'intérieur du vêtement, prendre le bas du T-shirt en croisant les 
bras, et tirer vers le haut en roulant le T-shirt sur lui même

● Pantalon: enlever le en le roulant sur lui même de haut vers le bas
● Mettez vos vêtements au fur à mesure dans un panier à linge dédié

- Laver vous les mains suivant la procédure de lavage de mains 
- Placer vos vêtements dans le lave linge sur le programme 60°C
- Laver le panier à linge avec un désinfectant à base d’eau de javel

62



DOCUMENT INTERNE VALEO

A la maison

► Si symptomatique
- Isolez-vous 

- Vérifiez votre T°C toutes les 2 heures

- Si votre température continue d’augmenter, demandez conseil aux 
autorités médicales

- Durant la période de survenance des symptômes, restez en auto-quarantaine

- Informez (par téléphone) l’équipe médicale de votre statut et informez 
également votre supérieur hiérarchique de votre situation 
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Comité de santé
Annexe 1
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CONFIDENTIAL - VALEO RESTRICTED - DUPLICATION PROHIBITED

Comité Santé (Health Committee)

65 2020-04

COVID-19 Health Committee

Site General Mgr HR Manager HSE Manager Facility Manager NPP Leader
Logistic Or Industrial 

Leader

- Chaque site mettra en place un comité de santé afin de suivre la mise en place de ce protocole.
en incluant par exemple les fonctions indiquées ci dessus. 

- Les principales tâches à préparer et les points de vérifications sont indiquées dans le fichier 
suivant: HSE COVID-19 RESTART PREPARATION : LINK

- Le site mettra également en place un OJT pour suivre le respect de ces mesures : LINK

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Tv96nF1FRppbFdwpTkG48qQPy3iBrteOf_fzqQ3aAYI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WRSw9pN2qYwr9YehGeIYCb6F5M7Uvwfid7yURFk2YGI/edit?usp=sharing
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Exigences RGPD 
Annexe 3
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CONFIDENTIAL - VALEO RESTRICTED - DUPLICATION PROHIBITED

 
En cette période troublée nous pouvons être amenés à collecter et traiter des données à 
caractère directement ou indirectement médical. Ces données considérées comme sensible exigent un 
traitement et des précautions particulières.
Une politique a été définie à cet effet. Ces instructions établissent le cadre dans lequel la collecte, le 
traitement et la protection de ces données  doivent être assurés.  

 Ont été également été établis en exemple: 
1. un questionnaire à destination des employés Covid 19 Questionnaire destiné aux Employés.
2. un questionnaire à destination des visiteurs Covid 19 Questionnaire destinés aux Visiteurs.
3. une notice d'information des employés sur leur droits. Elle doit être disponible auprès des RH, mise à la 

disposition des employés et leur être aisément accessibles Covid 19 Politique de Confidentialité - 
Employés. 

4. une notice  d'information des visiteurs sur leur droits.  Elle doit être mise à la disposition des visiteurs à 
l'accueil Covid 19 Politique de Confidentialité des Visiteurs.

 Les questionnaires doivent impérativement être accompagnés de la notice d'information correspondante. 
 2020-0467

► Plan de continuité d'activité et traitement des données à 
caractère médical

Exigences RGPD 

https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-employee-questionnaire-privacy-notice-french-version
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-visitors-questionnaire-privacy-notice-french-version
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-employee-privacy-notice-23-03-2020-french-version
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-employee-privacy-notice-23-03-2020-french-version
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-visitors-privacy-notice-french-version
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No Content Links

1 Dans le cadre de la mise en place de questionnaire employés, assurez vous d’afficher l'avis de confidentialité des 
employés à la réception, à la cantine et dans les ascenseurs afin de le rendre facilement accessible aux employés.

Covid 19 Employee privacy notice

2 Dans le cadre de la mise en place d’un questionnaire employés (voir exemple), assurez vous qu’il est bien pris 
connaissance de la politique de confidentialité de Valeo.

Covid 19 Employee questionnaire  

3 Les RH doivent garantir la confidentialité des données médicales des employés en 
attribuant à chaque employé concerné : un numéro de dossier et un statut.

COVID-19 Fichier nominatif central 

4
Le RH est seul habilité à et à l’obligation de maintenir et protéger le fichier central qui réconcilie les noms et les 
numéros de dossier. Le RH accorde l'accès à un nombre très limité de personnes spécifiquement identifiées et 
autorisées.  Sensibiliser les personnes autorisées à la confidentialité des données médicales. COVID-19 Fichier nominatif central 

5
Le RH documente le fichier partagé en fournissant uniquement les numéros et le statut des dossiers, à l'exclusion 
des noms ou des identifiants réels.

COVID-19 Fichier pseudonymisé

6 Dans le cadre de la mise en place de questionnaire visiteurs / sous traitants, assurez vous d’afficher l'avis de 
confidentialité à la réception afin de le rendre facilement accessible.

Covid 19 Visitor privacy policy 

7 Si un visiteur remplit le questionnaire, assurez-vous qu'il signe la politique de confidentialité et conservez-la Covid 19 Visitor questionnaire  

Pour plus d’information, veuillez consulter le Plan de continuité d’activité et la 
Présentation relative à la protection des données Covid-19, ainsi que la politique 
de collecte de données médicales et sanitairesRGPD (Checklist)
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https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-employee-privacy-notice
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-employee-questionnaire-privacy-notice
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DAHi6ThDO9IIy0As_M5SFAQ5hVuxiUn1p-bJq5wZs1U/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DAHi6ThDO9IIy0As_M5SFAQ5hVuxiUn1p-bJq5wZs1U/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FaC1aiBCVGHzsOEuTsj8JtQx8RGaKElgxD6qj9uWXdI/edit#gid=0
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-visitors-privacy-notice
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-visitors-questionnaire-privacy-notice
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/march-2020-covid-19-visitors-privacy-notice
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/covid-19-business-continuity-plan-and-data-protection-presentation-version-francaise
https://smartworkplace.apps.valeo.com/ethics-and-compliance-portal/covid-19-business-continuity-plan-and-data-protection-presentation-version-francaise
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Procédure spécifique 
Annexe 3
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Lavez-vous les mains avec de 
l'eau et du savon pendant au 
moins 20 secondes. Séchez-les.

1. 2.

Mettez une paire de gants jetables.Equipez-vous d'un masque selon 
la procédure établie.

3.

Prenez un masque  en le tenant par l'un 
des 2 élastiques sans toucher les autres 
masques. 

Donnez le masque à la personne à qui 
vous le destinez et demandez-lui de 
l'attraper par l'autre élastique. 

Veillez à ce que le masque soit mis par la 
personne selon la procédure établie.

4.

5. 6. 7.

Une fois la distribution terminée, retirez les gants 
et jetez-les dans un conteneur DIB

Procédure spécifique

► Distribution du masque
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Procédure spécifique 
► Comment retirer vos gants de protection
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Lavez vous les mains à l’eau et au savon 
30 sec minimum. Séchez les par 
tamponnement. A défaut, utiliser de la 
solution hydroalcoolique

1. 2.

Attraper votre masque au 
niveau de la barrette métallique 
du nez et décollez le masque 

de votre visage

3.

Déplacez votre masque au niveau de votre menton, pas plus bas 
que l’espace qu’il occupe lorsqu’il est mis sur le nez.

Le masque ne doit pas frotter sur le visage pendant cette opération

Lavez vous les mains à l’eau et 
au savon 30 sec minimum. 
Séchez les par tamponnement
A défaut, utiliser de la solution 
hydroalcoolique

4.
Retrait temporaire

Lavez vous les mains à l’eau et au 
savon 30 sec minimum. Séchez les 
par tamponnement
A défaut, utiliser de la solution 
hydroalcoolique

1. 2.

Attraper votre masque au 
niveau de la barrette métallique 
du nez et décollez le masque 

de votre visage

3.

Déplacez votre masque au niveau de votre nez, et pincez la 
barrette métallique pour le mouler sur l’arête du nez

Le masque ne doit pas frotter sur le visage pendant cette opération

Lavez vous les mains à l’eau et 
au savon 30 sec minimum. 
Séchez les par tamponnement
A défaut, utiliser de la solution 
hydroalcoolique

4.
Remise en place
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Procédure spécifique 
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Procédure spécifique de nettoyage
Annexe 4
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Zone Fréquence Méthode Désinfectant* Remarques**

Bureau
&

Salle de 
conference

2 fois / Jour
(Au moins à la 

prise et en fin d’
équipe)

Essuyage et 
vaporisation

Lingette désinfectante
Produits validés par le 
responsable HSE 

Surface: 
Alcool > 70° 
Javel > 0.5% 

Ouvrez les fenêtres pour une ventilation naturelle 3 fois 
par jour pendant 20/30 min.
L'équipement doit être nettoyé à chaque fois après 
votre départ et votre retour à votre poste de travail.

Les lingettes et détergents doivent être conformes à la 
réglementation locale telle que la norme EN 14 476 en 
Europe.

Poste de 
travail

2 fois / équipe
(Au moins à la 

prise et en fin d’
équipe)

Essuyage et 
vaporisation

Désinfectant validé par 
le responsable  HSE

Surface: 
Alcool > 70° 
Javel > 0.5% 

Procédure spécifique de nettoyage

* Désinfectants: 75% d'alcool, désinfectant au chlore, chloroforme et autres solvants, lavage jetable. Utiliser uniquement la liste des 
produits validés par le responsable HSE (avec présence de signe chimique) & processus de nettoyage en production validée par R&D.
** Outils: lingette, bidon, bouteille, vaporisateur, serpillière en microfibres, seau de trempage.
** Équipement de protection: masques jetables, gants jetables, lunettes de protection et autres EPI nécessaires (voir HS_10 Directive)
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https://smartworkplace.apps.valeo.com/group-hse-portal/group-policy-directives/health-safety/directive-hs10-clothing-policy-and-protective-equipment-pe
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- Il est recommandé de désinfecter le téléphone au moins deux fois par jour avec de l'alcool à 75%. 

75

Procédure spécifique de nettoyage 
► Comment nettoyer le téléphone or tout appareil de bureau
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Zone Fréquence Méthode Désinfectant* Remarques**

Imprimante 
distributeur d'eau
Machine à cartes 

perforées
Poignées de porte

Bouton d'ascenseur

Toutes les 2 
Heures

Essuyage Lingette désinfectante
Ouvrez les fenêtres pour une ventilation naturelle 
3 fois par jour pendant 20 / 30 min 
Désinfectez les poubelles après les avoir vidées.

Désinfectez les poubelles après les avoir vidées.
Augmentez la fréquence de nettoyage du lavabo, 
du robinet d'eau et de la poignée.

Les lingettes et détergents doivent être 
conformes à la réglementation locale telle que 
EN 14 476 en Europe.

Réception Deux fois / 
Jour

Essuyage & 
Pulvérisation

Lingette désinfectante
Produits validés par le 

Responsable HSE

Toilettes Toutes les 2 
heures

Essuyage et 
épongeage

(et/ou 
vaporisation)

Lingette désinfectante
Produits validés par le 

responsable HSE
Surface: 
Alcool > 70° 
Javel > 0.5% 

Procédure spécifique de nettoyage
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Zone Frequence Methode Désinfectant* Remarques**

Réfectoire et 
salles de pause

Avant & Après 
chaque service

Essuyage
&

pulvérisation

Lingettes désinfectantes

Produits validés par le 
responsable  HSE

Surface: 
Alcool > 70° 
Eau de Javel> 0.5% 

Y compris la stérilisation des tables et des chaises 
après utilisation (chaque service).
La vaisselle et les verres réutilisables doivent être 
stérilisés à haute température > 60 ° C
La salle de restauration doit être propre et sèche au 
moins 30 minutes avant tout service.

Navette Valeo

2 fois / Jour (Au 
moins au début 

et en fin d’
équipe)

Essuyage
&

pulvérisation

Lingette désinfectante
Produits validés par le 
Responsable HSE
Aspirateur

Lingette désinfectante pour les pièces susceptibles 
d'être en contact avec des personnes. 
Les lingettes et détergents doivent être conformes à 
la réglementation locale telle que EN 14 476 en 
Europe. 

Climatisation Quotidien
Désinfectant 

pour la 
climatisation

Produits validés par le 
responsable HSE

Désinfection des filtres.

Procédure spécifique de nettoyage
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► Comment désinfecter un système d’air 
conditionné ou de ventilation 

- Valeo recommande de se conformer aux instructions de nettoyage 
des systèmes d’air conditionné ou de ventilation indiquées sur ce 
Lien

- Lorsque le ventilo-convecteur du système de climatisation central 
est utilisé normalement, la sortie d'alimentation en air et la sortie 
d'air de retour doivent être désinfectées quotidiennement.

- Après l'évacuation du personnel, fermez le tuyau d'échappement 
d'air, fermez le système d'échappement d'air frais après une 
période de fonctionnement et désinfectez en même temps.
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Procédure spécifique de nettoyage
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https://docs.google.com/document/d/19PzvKYvNCj1K06Pt2HDHqt3Wh-ac0wYB/edit



