Cet outil est tiré du Guide pour l’élaboration du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza 
à l’intention des municipalités (annexe VI) produit par le ministère des Affaires municipales et des Régions


	

	Liste de vérification 
des actions à réaliser et de la mise en place 
des outils en cas de pandémie d’influenza


	Mise en garde

Les mesures contenues dans les listes qui suivent proposent un certain nombre d’actions et d’outils nécessaires à la planification du risque de la pandémie d’influenza dans les quatre dimensions de la sécurité civile, « prévention », « préparation », « intervention » et « rétablissement ».

Ces mesures ne peuvent être considérées comme complètes pour la réalisation de cette planification. Il est donc suggéré de faire périodiquement la mise à jour des listes de vérification pour en modifier les mesures ou en ajouter d’autres, le cas échéant.

Il est important également de souligner que certaines mesures comprises dans la liste de la prévention peuvent être mises en œuvre en même temps que celles contenues dans la liste de la préparation. Le tableau qui suit la liste de vérification illustre bien la chronologie de la mise en place des diverses mesures.


Liste de vérification des actions à réaliser et de la mise en place des outils
	

	Les mesures de l’étape préparatoire
à l’élaboration du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza


	Mesures
	Terminé
	En cours
	Non commencé

	Formation du comité responsable de l’élaboration du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza
	
	
	

	· Prendre la décision au niveau du conseil municipal de doter la municipalité du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Prendre la décision au niveau du conseil municipal de former un comité responsable de l’élaboration du plan.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Déterminer pour l’élaboration du plan les rôles et les responsabilités :
· des autorités municipales;

· du directeur général;

· de la personne responsable de l’élaboration du plan;

· de l’Organisation municipale de la sécurité civile;

· du groupe de planification.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	


	

	Les mesures de prévention
du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza


	Mesures
	Terminé
	En cours
	Non commencé

	Protection de la santé du personnel
	
	
	

	· Obtenir de l’information sur la pandémie d’influenza, la vaccination, les mesures d’hygiène et les plans d’intervention en cas de pandémie d’influenza auprès des organismes locaux et régionaux de santé et de services sociaux.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Vaccination
	
	
	

	· Mettre en place, si possible, une clinique de vaccination contre l’influenza saisonnière dans les lieux de travail de la municipalité.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Dresser la liste des employés qui seraient susceptibles de recevoir en priorité le vaccin contre l’influenza pandémique.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Hygiène de base pour les employés
	
	
	

	· Sensibiliser les employés :

· aux mesures individuelles d’hygiène de base : le lavage des mains; l’hygiène respiratoire (exemple : toux et éternuements dans le pli du coude ou dans un papier-mouchoir, jeter le papier-mouchoir à la poubelle et utiliser le rince-mains à base d’alcool ou laver les mains).
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Fournir aux employés les articles de protection individuelle, si cela est requis, et s’assurer qu’ils savent comment les utiliser.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Mesures collectives des employés
	
	
	

	· S’assurer que les lieux de travail sont adéquatement nettoyés notamment :

· les aires communes;

· les installations sanitaires;

· les postes de travail individuels;

· etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Mesures concernant l’organisation du travail
	
	
	

	· Émettre des directives sur la modification de la fréquence et du type de rencontres entre les employés (exemple : participation aux réunions, aménagement des bureaux, postes de travail partagés) et entre les employés et les citoyens.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Prévoir des consignes de limitation des déplacements.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Élaborer une directive visant à éviter la propagation de l’influenza dans le lieu de travail (par exemple en excluant rapidement les personnes présentant des symptômes de l’influenza) et s’assurer que les employés connaissent la directive.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	L’achat du matériel en quantité suffisante
	
	
	

	· Acheter les produits nécessaires à la mise en place des mesures d’hygiène de base :
· hygiène des mains : savon, serviettes de papier, poubelles, rince-mains antiseptique à séchage rapide, etc.

· hygiène respiratoire : papiers-mouchoirs, poubelles, sacs de poubelle, etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Acheter les produits nécessaires à l’entretien des lieux de travail : produits nettoyants, javel domestique, etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Communication en matière de prévention
	
	
	

	Information au personnel
	
	
	

	· Prévoir un processus pour transmettre aux employés l’information pertinente sur les divers aspects d’une pandémie d’influenza et sur les mesures de protection pour leur santé :
· mode de distribution de documents d’information;

· transmission de l’information dans le site Web de la municipalité;

· établissement d’un hyperlien avec le site pandemiequebec.gouv.qc.ca.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Distribuer aux employés les dépliants et les  affiches du gouvernement du Québec sur l’hygiène des mains et sur l’hygiène respiratoire lorsqu’ils seront disponibles.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Informer les employés sur le moment approprié pour rester à la maison, s’ils ont des symptômes, s’ils sont malades, et les encourager à le faire.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Information à la population
	
	
	

	· Rendre accessibles les affiches et les dépliants gouvernementaux dans les édifices de la municipalité.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Rendre accessible dans le site Web de la municipalité et, par hyperlien, dans le site pandemiequebec.gouv.qc.ca une information régulière destinée aux citoyens sur les divers aspects d’une pandémie d’influenza et sur les mesures de protection pour leur santé.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Information aux médias
	
	
	

	· Préparer des modèles pour les communications publiques, les avis de sécurité, etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	


	

	Les mesures en préparation
du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza


	Mesures
	Terminé
	En cours
	Non commencé

	Organisation municipale de la sécurité civile
	
	
	

	· Préciser les rôles et les responsabilités des membres de l’Organisation municipale de la sécurité civile pour la planification de l’intervention de la municipalité dans l’éventualité d’une pandémie d’influenza.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Maintien des services essentiels aux citoyens
	
	
	

	· Faire l’inventaire de l’ensemble des services, des activités et des équipements de la municipalité.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Déterminer les services, les activités et les équipements essentiels de la municipalité.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Établir la liste des décideurs et de leurs remplaçants.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Déterminer les employés essentiels requis pour maintenir les services essentiels; désigner les employés essentiels requis, par lieu de travail et fonction, pour le maintien des services essentiels en cas de pandémie.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Prévoir des remplaçants pour le maintien des services essentiels.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Préparer des scénarios de redéploiement du personnel pour le maintien des services essentiels dans l’éventualité d’un taux d’absentéisme de 35 %.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Dresser une liste des employés pouvant être redéployés.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Identifier les fournisseurs et les sous-traitants essentiels nécessaires au maintien des services essentiels en cas de pandémie et s’assurer qu’ils ont prévu le maintien de leurs services essentiels en cas de pandémie.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Établir les listes des fournisseurs, des sous-traitants et des autres ressources externes nécessaires au maintien des services essentiels avec leurs coordonnées (numéros de téléphone, de cellulaire, de télécopieur, etc.).
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gestion des ressources humaines en cas de pandémie
	
	
	

	· Décider des orientations en matière de relations du travail concernant l’aménagement des conditions de travail dans un contexte de pandémie d’influenza en tenant compte de facteurs comme la maladie des parents et des enfants, l’interruption du transport en commun, etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Entretenir des liens et des discussions avec les syndicats, les associations de cadres et les employés pour obtenir une flexibilité concernant les conditions de travail en cas de pandémie et prévoir, le cas échéant, des ententes.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Évaluer l’état de préparation des partenaires, des fournisseurs, des sous-traitants et prévoir les solutions de rechange au cas où ils ne pourraient pas assurer leurs activités.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Établir des politiques concernant le lieu de travail et l’horaire de travail.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Établir des politiques de rémunération des employés et des congés de maladie en situation de pandémie (exemple : absences non pénalisées et souplesse en matière de congés autorisés).
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Offrir des séances de formation et fournir les documents d’information nécessaires pour renseigner le personnel de remplacement (exemple : retraités, sous-traitants, employés ayant d’autres titres ou descriptions d’emploi) sur la nature du travail qu’il aura à effectuer et sur ses responsabilités.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Prévoir l’accès à un programme d’aide et de soutien psychologique pour les employés qui en feront la demande.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Susciter des ententes de collaboration et de mise en commun des ressources humaines avec d’autres municipalités, les municipalités régionales de comté et les communautés métropolitaines.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Planification des communications
	
	
	

	· Adapter la stratégie de communication municipale à la situation de la pandémie de l’influenza et la réviser de façon périodique.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Désigner le porte-parole de la municipalité en situation de pandémie et un ou deux substituts.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Prévoir des outils d’échanges d’information et d’aide à la prise de décision.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Information au personnel
	
	
	

	· S’assurer que tous les employés sont informés du Plan de sécurité civile et du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· S’assurer que tous les employés sont informés de la planification municipale du maintien des services essentiels et de son application dans leurs services respectifs.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Prévoir l’installation d’une ligne téléphonique spéciale réservée aux employés pour qu’ils   puissent se tenir informés de l’état de la situation dans leur municipalité.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Prévoir une chaîne téléphonique pour renseigner les employés et les tenir informés.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Inciter le personnel à consulter le site Web de la municipalité et le site pandemiequebec.gouv.qc.ca.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Information à la population
	
	
	

	· Prévoir l’installation d’une ligne téléphonique spéciale pour renseigner la population sur les mesures de protection, le maintien des services essentiels de la municipalité, sur l’évolution de la pandémie, etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Inciter la population à consulter le site Web de la municipalité et le site pandemiequebec.gouv.qc.ca.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Prévoir la diffusion d’une information régulière aux citoyens sur les mesures que la municipalité entend prendre pour maintenir les services essentiels et assurer leur protection.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Information aux médias
	
	
	

	· Préparer des modèles pour les communications publiques, les communiqués de presse faisant l’état de la situation, les avis de sécurité, etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	


	

	Les mesures en intervention
du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza


	Mesures
	Terminé
	En cours
	Non commencé

	Application de la Loi sur la santé et la sécurité du travail et de ses règlements
	
	
	

	· Prendre les mesures nécessaires en matière de prévention pour protéger adéquatement la santé des employés.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Application de la Loi sur les normes du travail et de ses règlements
	
	
	

	· Appliquer les normes du travail et assumer les responsabilités à l’égard des salariés dans les différentes situations en cas de pandémie d’influenza.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Alerte et mobilisation
	
	
	

	· Activer le processus d’alerte municipal.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Ouvrir le centre municipal de coordination.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Collaborer avec l’Organisation régionale de la sécurité civile tout au cours de l’intervention.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Procéder à la mobilisation des ressources telle qu’elle a été prévue dans la planification municipale du maintien des services essentiels et le Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Mettre en œuvre toutes les mesures prévues en prévention et en préparation dans le Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Tenir régulièrement des réunions d’analyse des opérations avec les diverses organisations et les intervenants concernés.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Analyser les résultats des sessions d’évaluation.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Prise en compte des dépenses financières
	
	
	

	· Prendre note de toutes les dépenses occasionnées durant l’intervention dans la perspective d’un remboursement dans le cadre d’un programme gouvernemental.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Aide psychosociale
	
	
	

	· Donner accès à des services de consultation psychologique et de soutien aux employés qui le requièrent.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Communication en intervention
	
	
	

	Information au personnel
	
	
	

	· Informer de façon constante les employés sur l’évolution de la pandémie, sur l’intervention elle-même à l’aide des divers moyens mis en œuvre dans le Plan municipal de sécurité civile, la planification municipale de maintien des services essentiels et le Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza :
· les communications internes;

· le service de renseignements réservé aux employés;

· l’utilisation de la chaîne téléphonique, au besoin; 

· le site Web;

· le site en hyperlien, pandemiequebec.gouv.qc.ca;

· etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Information à la population
	
	
	

	· Informer la population sur l’évolution de la pandémie, sur l’intervention elle-même et sur les éléments qui s’y rapportent par l’intermédiaire des divers moyens mis en œuvre dans le Plan municipal de sécurité civile, la planification municipale de maintien des services essentiels et le Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza :
· les communications à la population;

· le service de renseignements destiné à la population;

· le site Web;

· etc.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Information aux médias
	
	
	

	· Informer les médias sur l’évolution de la pandémie, sur l’intervention elle-même par l’intermédiaire des divers moyens mis en œuvre dans le Plan municipal de sécurité civile, la planification municipale du maintien des services essentiels et le Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	


	

	Les mesures en rétablissement
du Plan particulier d’intervention en cas de pandémie d’influenza


	Mesures
	Terminé
	En cours
	Non commencé

	Retour à la vie normale
	
	
	

	· Mettre en place des mesures de retour à la normale pour les effectifs qui ont participé à l’intervention.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gérer l’impact social (impact psychologique, relève des employés inaptes au travail ou décédés, etc.) et reprendre progressivement les activités pour un retour à la normale
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Donner accès à des services de consultation psychologique et de soutien.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Évaluation de l’événement
	
	
	

	· Tenir des sessions d’évaluation des opérations à chaud et à froid (ou débriefings) avec les divers intervenants et les organisations ayant été impliqués.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Analyser les résultats des sessions d’évaluation dans le but d’identifier des correctifs ou des bonifications à apporter dans la gestion du risque de la pandémie ou des autres risques.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Établir le bilan financier de l’opération dans la perspective d’un remboursement dans le cadre d’un programme gouvernemental.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Réaliser un rapport sur le sinistre permettant d’établir le bilan de l’intervention municipale.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Communication en rétablissement
	
	
	

	Information au personnel
	
	
	

	· Informer le personnel de l’état de la situation en fin de pandémie et des conséquences finales, des consignes à suivre pour le retour à la normale.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Information à la population et aux médias
	
	
	

	· Informer la population et les médias de l’état de la situation en fin de pandémie et des conséquences finales, des consignes à suivre pour le retour à la normale, des services offerts ainsi que des programmes d’aide disponibles et leurs modalités d’application.
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 
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