Template de plan d’actions en cas des situations exceptionnelles impactant la mobilité des travailleurs

Ce document constitue une base de travail ou une source d’inspiration pour la réalisation d’un plan d’actions en cas des situations exceptionnelles impactant la mobilité des travailleurs.
Il ne doit donc pas être repris tel quel et devra impérativement être adapté pour coller à votre situation et la réalité de votre entreprise.
Vous n’êtes pas tenu de reprendre toutes les situations et toutes les mesures proposées si cela n’est pas pertinent pour vous.
Ce document comprend :
· Un tableau récapitulatif qui servira pour chaque situation à déterminer :
· la personne responsable, 
· les mesures mises en places
· les canaux de communication
· Une liste non exhaustive de mesures potentielles à mettre en place dans de telles situations
· Un exemple de communication pour chaque type de situation



Tableau récapitulatif des situations 
A adapter/améliorer en fonction de votre réalité. N’hésitez pas à ajouter des colonnes au besoin, par exemple le délai de mise en œuvre, des commentaires spécifiques, …
	[bookmark: _top]Situation
	Responsable
	Mesure mise en place par [nom entreprise] 
	Communication

	Grève des transports en commun
	[Prénom Nom, email]
	· Mesure 1
· Mesure 2
· …
[Consulter la liste non exhaustive des mesures possibles. Reprenez ici les mesures retenues en détaillant bien les modalités pratique. Les mesures peuvent être différentes d’une situation à l’autre !]
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template grève

	Pic de pollution
	[Prénom Nom, email]
	idem
	 

	Seuil 0 drapeau bleu) 
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template seuil sensibilisation

	Seuil 0+ (drapeau jaune)
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template seuil d'intervention

	Seuil 1 (drapeau orange)
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template seuil 1

	Seuil 2 (drapeau rouge)
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template seuil 2

	Fin d’alerte
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template fin pic de pollution

	Alerte météo
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template alerte météo

	Accès limité (chantier, sommet, manifestation)
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template accessibilité difficile

	Confinement (sanitaire, terrorisme, …)
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template confinement

	Niveau 4 de menace terroriste
	[Prénom Nom, email]
	idem
	Canal de diffusion : [Email], [Intranet], …
Contenu : Voir template aletre terroriste

	…
	
	
	



[bookmark: _Liste_des_mesures]Liste des mesures possible en cas de situation exceptionnelle impactant la mobilité des travailleurs et pouvant être adaptée à votre cas précis et insérée à votre plan d’actions :
· Informer de la situation
· Informer sur les itinéraires ou modes alternatifs à privilégier 
· Inciter ou autoriser le télétravail
· Autoriser le switch du jour off
· Autoriser le congé de dernière minute
· Inciter ou autoriser le travail en bureau satellite
· Privilégier les réunions en ligne
· Remboursement le mode alternatif :
· Indemnité vélo
· Vélo ou engin de mobilité partagé
· Ticket TC
· Trajet covoiturage
· Taxi / Collecto
· Indemnité kilométrique voiture
· (Voiture)
· Utilisation des flottes de service :
· Vélos
· (Voitures)
· + rappeler les modalités d’utilisation et les infrastructures à disposition
· Organisation en interne du covoiturage
· Organisation en interne d’une navette
· Limiter la température du bâtiment à 20° (voire moins) en cas de pic de pollution
· Liste non exhaustive, à compléter selon la situation 



[bookmark: _Exemple_d’email_en]Exemple d’email en cas de grève [à adapter/améliorer selon votre situation]
Grève de la SNCB/STIB ce mardi 29 novembre 
En raison d’une grève de la SNCB le mardi 29 novembre 2022, des perturbations sont à prévoir sur le réseau. Prenez vos dispositions.
Pour les membres du personnel qui sont impacté∙e∙s par les perturbations, les alternatives sont les suivantes :
Si vous faites du télétravail (structurel, occasionnel ou mobile), privilégiez cette option. 
Si le télétravail n’est pas dans vos habitudes, demandez l'accord de votre hiérarchie pour traiter vos dossiers à domicile, en restant joignable en permanence.
Si vous travaillez à temps partiel : vous pouvez déplacer, en accord avec votre ligne hiérarchique, votre jour de repos sur le jour de grève. 
Si vous venez travailler en utilisant un autre moyen de transport que celui que vous utilisez habituellement : une indemnité à titre de remboursement de frais encourus peut être demandée dans les 7 jours suivant la grève.
· Si vous venez à vélo, une indemnité forfaitaire de 0,35 euros par kilomètre vous est accordée. Préciser comment introduire la demande
· Si vous venez avec De Lijn/Tec/STIB/SNCB, une indemnité est octroyée sur base de la remise des justificatifs (tickets des transports utilisés). Introduisez votre demande via mpleo en y joignant une preuve de paiement (ticket original, autre…). Préciser comment introduire la demande
· Si vous venez avec votre véhicule personnel, une indemnité forfaitaire de 0,4170 euros par kilomètre vous est accordée. Introduisez votre demande via mpleo. Préciser comment introduire la demande. Les membres du personnel qui utilisent habituellement leur véhicule personnel comme moyen principal de transport pour se rendre au travail ne peuvent pas demander ce remboursement. 

Pour les membres du personnel qui ne souhaitent pas travailler, il faut dès lors prendre un jour de congé. Nous attirons votre attention sur le fait que toute absence non-justifiée se verra régularisée sous forme de prise d'un jour de congé.


[bookmark: _Exemple_d’email_en_1]Exemple d’email en cas de pic de pollution seuil d’information et de sensibilisation. [A adapter/améliorer selon votre situation]
AUJOURD’HUI/DEMAIN XXX : PIC DE POLLUTION
DRAPEAU BLEU
[image: ]
Le seuil 0 (ou seuil d’information et de sensibilisation) est atteint.
Les autorités publiques bruxelloises annoncent une situation de dégradation de la qualité de l’air et informent la population. 
Afin de limiter les émissions de polluants, vous êtes invité à utiliser un mode de transport alternatif à la voiture, limiter vos déplacements, baisser le chauffage, …
Que faire concrètement ?
En modifiant nos comportements nous pouvons jouer un rôle dans l’amélioration de la qualité de l’air, tout en permettant le bon fonctionnement de notre entreprise.
· Adopter la marche à pied, les transports publics ou le vélo.
· Opter pour le covoiturage et pratiquer une conduite souple (eco-driving) si l’usage de la voiture est nécessaire.
· Opter pour le travail à domicile ou le déplacement du jour « off ».
· S’informer de l’évolution de la situation via les canaux de communication internes. 

[Nom organisme entreprise] s’engage
Nous contribuons à l’effort collectif en actionnant les mesures suivantes :
· liste non exhaustive des mesures possibles
· Xxx
S’informer et se préparer
Téléchargez l’application « Brussels Air » qui permet de s’informer en permanence de la qualité de l’air en Région bruxelloise. En cas d’alerte, une notification sera envoyée. 


[bookmark: _Exemple_d’email_en_2]Exemple d’email en cas de pic de pollution seuil d’information et d’intervention. [A adapter/améliorer selon votre situation]
AUJOURD’HUI/DEMAIN XXX : PIC DE POLLUTION
DRAPEAU JAUNE
[image: ]
Le seuil d’information et d’intervention est atteint.

Les autorités publiques bruxelloises annoncent une situation de dégradation de la qualité de l’air et informent la population. 
Afin de limiter les émissions de polluants, vous êtes invité à utiliser un mode de transport alternatif à la voiture, limiter vos déplacements, baisser le chauffage, …
Quelles sont les mesures d’application ?
· Les transports publics (STIB) sont gratuits pour la journée.
· Le ticket journée de Villo ! est gratuit.
Que faire concrètement ?
En modifiant nos comportements nous pouvons jouer un rôle dans l’amélioration de la qualité de l’air, tout en permettant le bon fonctionnement de notre entreprise.
· Adopter la marche à pied, les transports publics ou le vélo.
· Opter pour le covoiturage et pratiquer une conduite souple (eco-driving) si l’usage de la voiture est nécessaire.
· Opter pour le travail à domicile ou le déplacement du jour « off ».
· S’informer de l’évolution de la situation via les canaux de communication internes.
· Pour les personnes sensibles : évitez les efforts physiques. 
[Nom organisme entreprise] s’engage
Nous contribuons à l’effort collectif en actionnant les mesures suivantes :
· liste non exhaustive des mesures possibles
· Xxx
S’informer et se préparer
Téléchargez l’application « Brussels Air » qui permet de s’informer en permanence de la qualité de l’air en Région bruxelloise. En cas d’alerte, une notification sera envoyée. 
[bookmark: _Exemple_d’email_en_3]Exemple d’email en cas de pic de pollution seuil d’intervention 1. [A adapter/améliorer selon votre situation]
AUJOURD’HUI/DEMAIN XXX : PIC DE POLLUTION
DRAPEAU ORANGE
[image: ]
Le seuil d’intervention 1 est atteint.
Les autorités publiques bruxelloises annoncent dégradation importante de la qualité de l’air et informent la population. 
Afin de limiter les émissions de polluants, vous êtes invité à utiliser un mode de transport alternatif à la voiture, limiter vos déplacements, baisser le chauffage, …
Quelles sont les mesures d’application ?
· Les transports publics (STIB) sont gratuits pour la journée.
· Le ticket journée de Villo ! est gratuit.
· La température doit être limitée à 20° dans la plupart des bâtiments.
Que faire concrètement ?
En modifiant nos comportements nous pouvons jouer un rôle dans l’amélioration de la qualité de l’air, tout en permettant le bon fonctionnement de notre entreprise.
· Adopter la marche à pied, les transports publics ou le vélo.
· Opter pour le covoiturage et pratiquer une conduite souple (eco-driving) si l’usage de la voiture est nécessaire.
· Opter pour le travail à domicile ou le déplacement du jour « off ».
· S’informer de l’évolution de la situation via les canaux de communication internes. 
· Pour les personnes sensibles : évitez les efforts physiques.
[Nom organisme entreprise] s’engage
Nous contribuons à l’effort collectif en actionnant les mesures suivantes :
· liste non exhaustive des mesures possibles
· Xxx
S’informer et se préparer
Téléchargez l’application « Brussels Air » qui permet de s’informer en permanence de la qualité de l’air en Région bruxelloise. En cas d’alerte, une notification sera envoyée. 

[bookmark: _Exemple_d’email_en_4]Exemple d’email en cas de pic de pollution seuil d’intervention 2. [A adapter/améliorer selon votre situation]
AUJOURD’HUI/DEMAIN XXX : PIC DE POLLUTION
DRAPEAU ROUGE
[image: ]
Le seuil d’intervention 2 est atteint.
Les autorités publiques bruxelloises annoncent une situation de dégradation très importante de la qualité de l’air et informent la population. 
Afin de limiter les émissions de polluants, vous devez utiliser un mode de transport alternatif à la voiture. Vous pouvez également tout simplement limiter vos déplacements, baisser le chauffage, …
Quelles sont les mesures d’application ?
· La circulation est interdite pour tous les véhicules en Région bruxelloise (à l’exception de certains véhicules). Le Ring n'est pas concerné par cette mesure.
· Les transports publics (STIB) sont gratuits pour la journée.
· Le ticket journée de Villo ! est gratuit.
Que faire concrètement ?
En modifiant nos comportements nous pouvons jouer un rôle dans l’amélioration de la qualité de l’air, tout en permettant le bon fonctionnement de notre entreprise.
· Adopter la marche à pied, les transports publics ou le vélo.
· Opter pour le travail à domicile ou le déplacement du jour « off ».
· S’informer de l’évolution de la situation via les canaux de communication internes. 
· Evitez les efforts physiques.
[Nom organisme entreprise] s’engage
Nous contribuons à l’effort collectif en actionnant les mesures suivantes :
· liste non exhaustive des mesures possibles
· Xxx
S’informer et se préparer
Téléchargez l’application « Brussels Air » qui permet de s’informer en permanence de la qualité de l’air en Région bruxelloise. En cas d’alerte, une notification sera envoyée. 
[bookmark: _Exemple_d’email_en_5]Exemple d’email en cas fin d’alerte au pic de pollution. [A adapter/améliorer selon votre situation]
Objet : Fin de l'alerte pic de pollution – Retour à une qualité de l'air acceptable
Chers membres du personnel,
Nous vous informons que l'alerte concernant le pic de pollution est levée. Les concentrations moyennes de particules fines et de dioxyde d'azote sont revenues à des niveaux normaux, et les différentes mesures visant à limiter les émissions de polluants sont désormais levées.
Pour être rapidement informé en cas de nouveau pic de pollution, nous vous recommandons de télécharger l’application « Brussels Air ». Elle vous permet de suivre en temps réel la qualité de l’air en Région bruxelloise et de recevoir une notification en cas d'alerte.
Vous trouverez plus d'informations concernant le pic de pollution et les mesures associées [lien vers les informations].
Merci pour votre coopération et continuez à adopter des pratiques respectueuses de l'environnement.

[bookmark: _Exemple_d’email_en_6]Exemple d’email en cas d’alerte météo. [A adapter/améliorer selon votre situation]
Objet : Alerte météo – Conditions climatiques difficiles
Chers membres du personnel,
En raison des conditions météorologiques prévues (neige, tempête, etc.) pour [jour de l’événement], il est probable que l’accès à nos bureaux/locaux soit difficile, voire dangereux. Votre sécurité est notre priorité, et nous vous encourageons à prendre toutes les précautions nécessaires.
Les mesures suivantes sont mises en place pour vous aider à gérer cette situation :
1. Télétravail : Si vous êtes en mesure de travailler à distance, nous vous encourageons vivement à le faire. Assurez-vous de rester joignable tout au long de la journée.
2. Changement de jour de congé : Pour les employés à temps partiel, vous pouvez, en accord avec votre hiérarchie, déplacer votre jour de repos sur cette journée.
3. Déplacement sécurisé : Si vous devez absolument vous rendre au bureau, privilégiez les transports sécurisés et adaptés aux conditions météo. Si vous utilisez un mode de transport alternatif, vous pouvez demander un remboursement pour les frais engagés (vélo, covoiturage, etc.). Introduisez votre demande via [moyen de soumission des demandes] en fournissant les justificatifs requis.
· A adapter selon votre situation. Inspirez-vous de la liste non exhaustive des mesures possibles


[bookmark: _Exemple_d’email_en_7]Exemple d’email en cas de travaux/manifestation/sommet/…. [A adapter/améliorer selon votre situation]
Objet : [Evènement] – Accès restreint à nos locaux
Chers membres du personnel,
En raison de [la tenue d’un chantier, sommet international, manifestation] à proximité de nos bureaux/notre site, l’accès à l’entreprise sera restreint du [date] au [date]. Ces restrictions peuvent affecter vos déplacements et votre capacité à vous rendre au travail.
Mesures mises en place :
1. Télétravail recommandé : Si vous êtes en mesure de travailler à distance, nous vous encourageons vivement à le faire.
2. Itinéraires alternatifs : Si vous devez vous rendre au bureau, voici les itinéraires/mode de transports conseillé : xxxxxxx.
3. Remboursement des frais : Si en raison de la situation vous utilisez un mode de transport alternatif (covoiturage, vélo, TC, etc.), vous pouvez demander un remboursement en soumettant vos justificatifs via [plateforme de remboursement].
4. Organisation des réunions : Les réunions prévues en présentiel peuvent être reprogrammées en ligne pour limiter les déplacements. 
· A adapter selon votre situation. Inspirez-vous de la liste non exhaustive des mesures possibles
Nous vous remercions de votre patience et de votre flexibilité durant cette période de perturbation.


[bookmark: _Exemple_d’email_en_8]Exemple d’email en cas de confinement. [A adapter/améliorer selon votre situation]
Objet : Alerte – Confinement en vigueur
Chers membres du personnel,
En raison de [la situation en cours (raison sanitaire, menace de sécurité, etc.)], les autorités ont décrété un confinement obligatoire à compter de [date]. Il est donc impératif que vous restiez chez vous jusqu'à nouvel ordre afin de garantir votre sécurité et celle de vos proches.
Mesures mises en place par [Nom de l’entreprise] :
1. Télétravail obligatoire : Tous les employés sont tenus de travailler à distance jusqu'à la levée du confinement. Veuillez vous assurer que vous avez accès à tous les outils nécessaires pour poursuivre vos activités depuis chez vous.
2. Réunions en ligne : Toutes les réunions prévues en présentiel seront organisées en ligne via [plateforme de communication].
3. Communications : Restez informés via [Intranet / email / application de l'entreprise] pour toute mise à jour ou instruction supplémentaire.
4. Assistance : Si vous avez besoin d’assistance technique pour configurer votre espace de travail à domicile, contactez notre support informatique à [coordonnées].
· A adapter selon votre situation. Inspirez-vous de la liste non exhaustive des mesures possibles
Nous vous rappelons que le respect strict des consignes des autorités est essentiel pour assurer votre sécurité et celle de tous. N’hésitez pas à contacter votre manager pour toute question.
Merci pour votre compréhension et votre collaboration.


Exemple d’email en cas de menace terroriste. [A adapter/améliorer selon votre situation]
Objet : Alerte – Niveau 4 de menace terroriste en vigueur
Chers membres du personnel,
Suite à la décision des autorités de relever le niveau de menace terroriste à Niveau 4, nous devons adopter des mesures exceptionnelles afin de garantir votre sécurité. Ce niveau correspond à une menace très sérieuse et imminente.
Les mesures suivantes sont appliquées immédiatement :
1. Accès restreint aux locaux : Les bureaux de [Nom de l’entreprise] seront fermés à partir de [date et heure]. Le télétravail est rendu obligatoire pour tous les membres du personnel.
2. Suspension des déplacements professionnels : Tous les déplacements professionnels sont suspendus jusqu’à nouvel ordre.
3. Renforcement de la sécurité : Si vous devez vous rendre au bureau pour des raisons exceptionnelles, veuillez suivre les consignes de sécurité et n’oubliez pas de vous identifier auprès du service de sécurité à l’entrée.
4. Communication : Toutes les réunions en présentiel sont annulées et remplacées par des visioconférences lorsque possible. Consultez vos emails et [plateforme de communication interne] pour les mises à jour régulières sur la situation.
· A adapter selon votre situation. Inspirez-vous de la liste non exhaustive des mesures possibles
Nous vous demandons de suivre les consignes des autorités et de rester vigilant. Votre sécurité est notre priorité, et nous vous tiendrons informés de toute évolution.
Merci pour votre coopération.
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