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1 Points de départ généraux 

Ces 3 points de départ forment un fil conducteur tout au long de ce scénario : 

 

1. La santé et la sécurité des formateurs et des participants en tête des priorités. 

2. La reconnaissance est primordiale. 

3. Se consacrer un maximum aux formations à distance. 

Point de départ 1 : La santé et la sécurité des formateurs et des 
participants en tête des priorités. 

Le risque zéro n’existe pas, même lorsque le coronavirus ne sévit pas. Mais à défaut de disposer de 
garanties médicales suffisantes, les séances en direct ne pourront reprendre. Attentia entend prendre un 
minimum de risques, en s'assurant qu'ils sont maîtrisés. Le redémarrage s’est effectué en concertation avec 
et sur les conseils des experts d’Attentia. Dr Edelhart Kempeneers, directeur médical chez Attentia, a émis 
un avis favorable à l’égard du scénario pour Attentia.  
 
Nous ne perdons pas non plus de vue la santé mentale de nos participants et formateurs. Malgré cette 
situation de force majeure, source de peur et d'insécurité, Attentia continue de faire ce qu’elle fait de 
mieux : l’organisation de formations dans le cadre du bien-être et des RH.  

Point de départ 2 : La reconnaissance est primordiale. 

Différentes formations organisées par Attentia sont reconnues. La reconnaissance est primordiale et les 
formations en lignes/mixtes ne seront organisées qu’avec l’accord des autorités compétentes. Nous 
collaborons avec les autorités afin de leur soumettre les changements apportés à notre offre et notre 
programme et de nous assurer que les reconnaissances sont maintenues.  

Point de départ 3 : Se consacrer un maximum aux formations à distance. 

En raison de la suspension des formations à partir de la mi-mars 2020, différentes formations ont été 
annulées.  

 
Depuis le 1er juin 2020, Attentia souhaite miser un maximum sur les formations à distances, les formations 
mixtes et l’e-learning. Les formations sur place peuvent se faire à condition de respecter les obligations et 
conseils repris ci-dessous.  
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2 Thèmes 

Le cadre d’évaluation ci-dessous comprend 2 thèmes auxquels nous avons réfléchi avant le redémarrage de 
nos formations (tant les formations ouvertes que fermées). Voici les 2 thèmes en question : 

✓ Sécurité 
✓ Personnes 

 
Dans le cadre de ces 2 thèmes, la même structure est toujours utilisée dans ce scénario : 

• Points de départ : une spécification des points de départ généraux  

• Mesures : à suivre obligatoirement  

• Conseils : indicatifs, mais ne devant pas obligatoirement être suivis, selon le contexte local 

• Questions de support : aspects dont le client doit comprendre lui-même le processus de réflexion 
(moyen mnémotechnique). 
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3 SÉCURITÉ 

3.1 Champ d’application 

Les formations ouvertes et fermées organisées par Attentia. Celles-ci peuvent se faire tant sur les sites 
d’Attentia que chez le client ou dans des salles de réunion louées. 

3.2 Points de départ 

✓ Attentia organise ses formations en direct sous réserve de conditions suffisamment sûres et 
réalisables, c.à.d. si toutes les conditions en matière de sécurité peuvent être respectées.  
 

✓ La sécurité des participants et du formateur est une condition sine qua non pour l’organisation 
d'une formation.  
 

✓ Nous visons un environnement le plus sûr possible, en essayant de contenir au maximum le risque 
de contamination. L’analyse des risques locale en est le point de départ. Il est permis de déroger 
aux conseils fournis dans ce scénario en concertation avec le service de prévention interne à la 
condition que des alternatives tout aussi sûres puissent être proposées. 

 
✓ La distanciation sociale reste d’application. 

 
✓ Les salles de formation doivent être correctement ventilées, avec un contrôle par mesure du CO2. 

En cas de mesure élevée, l'endroit doit être quitté et ventilé. 
 

✓ Les masques buccaux ne sont plus obligatoires. Cependant, ils sont toujours recommandés si la 
distance de 1,5 m ne peut être garantie. 
 

✓ Les participants malades restent à la maison.  
 

✓ Toute personne qui tombe malade durant la formation doit rentrer à son domicile et se faire 
dépister par le médecin de famille ou dans un centre de dépistage. Si le test est positif, chaque 
personne ayant été en contact avec la personne malade fera l'objet d'un dépistage (suivi des 
contacts). Ces personnes de contact suivent les consignes du médecin traitant. 

 
✓ Groupes à risque 

• Les participants et les formateurs qui font partie du groupe à risque demandent au médecin 
traitant s’ils peuvent se rendre à la formation. Si le participant ne peut être présent, nous lui 
conseillons de s'inscrire à une formation à distance. 

• Le GEES indique que la cohabitation avec les personnes faisant partie du groupe à risque n’est 
pas un frein pour participer à la formation. Sauf si le médecin traitant du patient à risque 
estime le contraire. Pour les formations organisées par Attentia, nous suivons ce conseil. Les 
recommandations spécifiques pour les adultes à risque ont été rédigées par un consensus 
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d'experts, sous la direction du Prof. Dr. Erika Vlieghe, en date du 28 mai 2020.   
COVID-19_measures-for-high-risk-groups_FR.pdf 

Voir Communication relative aux personnes à risque 

3.3 Le rôle d’Attentia  

Objectif : 
✓ Lorsqu’un formateur/participant émet des réserves quant à la qualité d’une analyse des risques 

interne et/ou le suivi des obligations, Attentia peut s’entretenir avec le client afin de s’assurer que 
l’analyse des risques soit effectuée de la manière la plus exhaustive et efficace possible. 

✓ En l’absence de consensus, Attentia peut suspendre la formation. 

Comment ? 
✓ Attentia peut analyser les documents fournis à distance. Nous envoyons pour ce faire une liste de 

contrôle au client et lui demandons de la compléter et la renvoyer.  
✓ Attentia se rend sur place et/ou prend contact avec le service interne 

3.4 Conseils généraux 

✓ Les clients informent les participants au sujet des mesures prises (p.ex. le catering, le nettoyage, le 
déjeuner...), ainsi qu’Attentia par e-mail à l’adresse academy@attentia.be ou 
wellbeing@attentia.be. Attentia informera le formateur.  

✓ Dans le cas d’une formation ouverte, Attentia informera les participants au sujet des mesures 
prises. 

 
✓ Prévoyez suffisamment de temps pour les participants et le formateur au début de la formation.  

 
✓ Fournissez des instructions : 

o Sur la distanciation sociale ; 
▪ Aidez les participants et le formateur à évaluer la distance nécessaire ; 
▪ Montrez à l’aide de marquages sur le sol la distance qui doit être respectée. 

o Hygiène des mains 
▪ Comment ? 
▪ Quand ? 

• En entrant dans le local (également après une pause) 

• Après s’être rendu aux toilettes 

• Avant le déjeuner/repas 

• Avant de quitter le local 

• Après avoir toussé ou éternué 

• Après avoir utilisé des machines (leçon pratique, machine à café...) 
o Le port correct de masques buccaux (recommandé mais non obligatoire) 
o Prévoyez un équipement suffisant pour se laver les mains ou pour les désinfecter avec du 

gel hydroalcoolique. 

http://covid-19.sciensano.be/sites/default/files/Covid19/COVID-19_measures-for-high-risk-groups_FR.pdf
mailto:academy@attentia.be
mailto:wellbeing@attentia.be
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o Mettez les fontaines d’eau potable temporairement hors service et prévoyez des 
alternatives. 

o Les participants qui tombent malades doivent immédiatement être évacués du local. Le 
local infecté et le matériel avec lequel le participant/le formateur a été en contact doivent 
être désinfectés. 

o Veillez à ce que les formations se fassent un maximum par voie numérique.  
o Condamnez l’ascenseur où cela est possible ou limitez-en l’usage à 1 personne, 

accompagnée d’1 personne si nécessaire. 
 

✓ Qu’en est-il des aspects pratiques de la formation (p.ex. Formation aux premiers soins, formation 
incendie) ?  

o Se laver ou se désinfecter les mains avant et après la partie pratique de la formation. 
o Respecter la distanciation sociale, entre le participant et le formateur. 
o Nettoyer les machines et les équipements de travail après chaque contact avec un 

participant. De préférence avec des produits alcoolisés (l'eau de javel risque 
d’endommager l’objet) 

o Veillez à ce que le moins de machines et d’équipements de travail possible soient utilisés 
par différentes personnes. 

3.5 Conseils pour les locaux  

✓ Veillez, tant que faire se peut, à placer les participants et la table qui est mise à leur disposition 
contre le mur. 
 

✓ Désignez des places claires et fixes pour le formateur et les participants. Montrez à l’aide de 
marquages sur le sol la distance qui doit être respectée. 
 

✓ Il est conseillé d’organiser les leçons en plein air. 
Veillez à ce que la salle soit suffisamment aérée.  
 

✓ Organisez l’arrivée et le départ du local de formation de manière à ce que le moins de personnes 
possible se croisent. Établissez un trafic à sens unique. Si ce n’est pas possible, appliquez des règles 
de priorité. 
 

✓ Demandez aux participants d’être là à temps. Il convient de prévoir suffisamment de temps pour 
pouvoir veiller au respect des mesures préventives générales (p.ex. L’hygiène des mains). 
 

✓ La surface minimale pour la formation de 14 participants avec 1 formateur est de 64 m². 
 

✓ Prévoyez les éléments suivants dans le local de formation : 
- Une poubelle fermée  
- Un stock de mouchoirs en papier 
- Du gel hydroalcoolique 
- Des masques buccaux (recommandé mais non obligatoire) 
- Des gants 
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✓ Nettoyage régulier (eau et savon) des locaux, tables, bancs/chaises... au moins après chaque jour 

de formation et après chaque utilisation par une bulle de contact. 
 

✓ Attention particulière à tout ce qui peut être touché avec les mains : poignées de porte (laissez les 
portes un maximum ouvertes), interrupteurs, robinets, chasses d’eau des WC, lunettes des WC, 
rampes d’escalier, matériel didactique, claviers, tablettes, téléphones, télécommandes... 

3.6 Conseils en matière de sanitaires 

✓ Pour déterminer le nombre maximal de personnes autorisées dans les toilettes, veillez à tenir 
compte du nombre de toilettes disponibles et de la distance entre les lavabos (analyse des risques). 
 

✓ Prévoyez des alternatives (temporaires) en matière d'hygiène des mains. Pensez aux distributeurs 
de gel pour les mains. 
 

✓ Utilisez exclusivement des mouchoirs en papier. 
Jetez les mouchoirs en tissu. Mettez les sèche-mains hors service. 
 

✓ Tirez la chasse d’eau des toilettes avec la lunette fermée. Partagez ces informations au moyen 
d’affiches affichées dans les sanitaires. 
 

✓ Évitez de nettoyer à sec (le sol, les sanitaires...). Nettoyez régulièrement à l’eau (p.ex. toutes les 3 
semaines, selon les conditions climatiques). 

 

3.7 Conseils en matière de ventilation 

Augmentez la ventilation (pour amener un maximum d’air frais)  
Ventilation mécanique 

➢ N’éteignez pas entièrement le système de ventilation, même si le bâtiment n’est pas utilisé 
➢ Allumez le système de ventilation (régime de jour) plus tôt et laissez-le tourner plus longtemps 

La ventilation doit démarrer à la vitesse nominale au moins deux heures avant la mise en 
service des locaux et se terminer deux heures après la mise en service ou le passage à une 
vitesse inférieure. 

➢ Prévoyez une ventilation manuelle supplémentaire via les vitres, a fortiori si vous entrez dans 
un local précédemment occupé 

Aucune ventilation mécanique 
➢ Prévoyez une ventilation manuelle (supplémentaire) via les vitres (la santé l’emporte ici sur le 

confort thermique) 
➢ Fréquence : 2 à 3 fois par jour durant 15 minutes au moins 

N’éteignez pas les systèmes de ventilation dans les sanitaires  
Ventilation mécanique 

➢ N’éteignez pas le système de ventilation (laissez-le tourner 24 heures sur 24 et 7 jours sur 7). 
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➢ Veillez à ce que la dépression des sanitaires soit supérieure à celle des autres pièces. 
➢ Évitez d'ouvrir les fenêtres dans les sanitaires (maintenir en dépression). 

Aucune ventilation mécanique 
➢ N’ouvrez les fenêtres que si cela s’avère nécessaire, faites également attention aux flux d’air 

qui en résultent. 
 
Pour plus d'informations, veuillez vous référer au document:  

• Recommandations concernant la ventilation et les autres systèmes de maintenance des bâtiments 
dans le contexte de la « COVID-19 » réalisé par Attentia 

• Recommandations pour la mise en œuvre pratique et la surveillance de la ventilation et de la 
qualité de l'air intérieur dans le contexte de la ventilation COVID-19 dans lequel le schéma ci-
dessous a été développé pour couvrir la plupart des situations possibles. 

 
 
Source: Recommandations pour la mise en œuvre pratique et le contrôle de la ventilation et de la qualité de l'air 
intérieur dans le contexte de la pandémie de COVID-19 Taskforce Ventilation Version 2.0 – 12 juillet 2021  

https://www.attentia.be/sites/default/files/imce/ventilation_directives_covid19_20210510_v3.pdf
https://www.attentia.be/sites/default/files/imce/ventilation_directives_covid19_20210510_v3.pdf
https://emploi.belgique.be/fr/themes/coronavirus/ventilation-pendant-la-crise-du-coronavirus
https://emploi.belgique.be/fr/themes/coronavirus/ventilation-pendant-la-crise-du-coronavirus
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3.8 Conseils en matière de formations  

3.8.1 Pause 

Prévoyez une pause. Ceci afin de permettre au formateur de souffler un peu. Veillez également à ce que les 
salles de repos soient également sûres. Ces conseils sont susceptibles de tenir le virus à l’écart de la 
cafétéria, du coin café et des distributeurs automatiques de denrées alimentaires : 

✓ Il est demandé aux participants de rester assis à leur place tant que faire se peut. 
Si une seule personne se désinfecte les mains et présente les boissons demandées à tous les 
collègues de la formation, on évite que les machines et équipements de travail soient contaminés.  

✓ Limitez le nombre de personnes présentes dans la cafétéria ou le réfectoire, et signalez cette 
information au moyen, par exemple, d’une affiche sur la porte. Affichez également d’autres 
mesures de prévention de manière clairement visible. 

✓ Veillez à ce que la distance minimale de 1,5 mètre soit respectée, tant dans la cafétéria ou le 
réfectoire que dans les éventuels coins repas extérieurs. Demandez aux personnes de ne pas 
s’asseoir face à face ou l’une à côté de l’autre. Retirez les chaises inutiles et éloignez les bancs, les 
tables et les chaises les unes des autres.  

✓ Prévoyez si possible une entrée et une sortie distincte. 
✓ Demandez à vos collaborateurs de désinfecter leurs mains en entrant et en sortant de la cafétéria 

ou du réfectoire, et prévoyez-y également le matériel nécessaire. 
✓ Déposez un rouleau de papier et de l’alcool désinfectant en spray sur chaque table, ou demandez à 

vos collaborateurs d'utiliser des gants jetables. 
✓ Nettoyez et désinfectez à chaque fois les chaises, les tables et les poignées de porte dans la 

cafétéria ou le réfectoire. 
✓ Faites attention à l’utilisation des frigos, four à micro-ondes et distributeurs automatiques de café, 

de boissons et de friandises. Si vous utilisez des distributeurs automatiques, posez une boîte de 
mouchoirs en papier ou des cotons-tiges (et une poubelle) près du distributeur afin que personne 
ne doive toucher directement les panneaux de commande ou les boutons. 

✓ Demandez aux utilisateurs de jeter leurs propres déchets, de préférence dans une poubelle 
actionnable à l’aide du pied. 

✓ Encouragez les promenades digestives. 
✓ Aérez convenablement la cafétéria ou le réfectoire. 

3.8.2 Pause déjeuner 

Attentia prévoit un déjeuner sandwich pour les formations ouvertes. Nous organisons de préférence les 
pauses déjeuner dans le local ou en plein air. 
Nous demandons aux clients de transmettre leurs mesures pour la pause déjeuner à Attentia afin que le 
formateur en soit informé.  
 
Dans le cas de formations d'une demi-journée, aucune pause déjeuner n’est prévue.  
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4 Personnes 

4.1 Points de départ 

Le bien-être est important pour les participants et le formateur, particulièrement en ces temps de corona. 
Cette période a un impact sur le bien-être psychosocial à ne pas sous-estimer. 
 
Durant une formation, nous n’avons pas le temps d’aborder les émotions et les peurs de chacun. Le 
formateur n’y est pas ailleurs pas formé.  
 

4.2 Recommandations 

✓ Essayez tant que faire se peut d’inscrire les participants faisant partie de l’une des catégories à 
risque aux formations que nous organisons à distance.  

 
✓ Communiquez en temps opportun, au moins 5 jours au préalable, sur la manière et les conditions 

sous lesquelles la formation se déroulera. Veillez à toujours mettre academy@attentia.be ou 
wellbeing@attentia.be en copie de votre communication afin que le formateur dispose des mêmes 
informations.  

 
 

mailto:academy@attentia.be
mailto:wellbeing@attentia.be

