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Introduction 
 
A propos de ce document  
• Toute personne pénétrant dans le centre Mundo doit avoir pris connaissance de ce document  
• Les mesures décrites dans ce protocole sont à respecter strictement.  
• Ce document est évolutif et l'équipe Mundo l'adaptera en fonction des annonces 

gouvernementales. Il pourrait devenir plus strict, ou être assoupli dans les jours à venir.  
• les règles gouvernementales plus restrictives supplantent toujours ce protocole 
• Les mesures ne seront levées qu'après annonce officielle de la part de l'équipe Mundo 
• Chaque responsable d'association veillera à communiquer ces mesures à ses collaborateurs et 

aux visiteurs de son organisation 
• Mundo demande à chaque organisation un accusé de réception officiel qui confirme que ce 

document a été lu et communiqué à l'ensemble de l'équipe 
• Veuillez signaler aux équipes Mundo toute observation que vous jugeriez utile ou 

problématique  
 

Toutes demandes ou remarque concernant les mesures doivent être envoyés à 
Catherine@mundo-lab.org par la ‘corona-contact’ de l’association 

  
 
A propos du retour au travail 

• Les locataires mettent une politique en place pour organiser le télétravail de leurs employés 
en répartissant les présences sur la semaine afin de ne pas trop densifier les espaces.  

  
Champ d'application  
• Ce document concerne les zones communes du centre Mundo: zones de circulation, escaliers, 

ascenseurs, espace de réception, salles de réunion communes, cuisines et réfectoires 
communs, espaces extérieurs, jardins, parkings 

• Ce document s'applique également aux espaces de Co-working "Hives" à Mundo-b, Mundo-n 
et Mundo-a 

• Les espaces de bureaux privatifs restent sous la responsabilité exclusive de chaque locataire, 
pour le layout, pour le matériel mis à disposition des employés, pour leur entretien, etc.  

• Mundo sera uniquement en charge du nettoyage hebdomadaire des bureaux privatifs (voir 
protocole Hygiène de surface) 

• Les conseils et indications contenus dans ce document peuvent bien entendu être utilisés par 
les locataires pour leurs espaces privatifs, ceci sous leur propre responsabilité 

  
  

  

mailto:Catherine@mundo-lab.org
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Consignes générales COVID-19 - Centres Mundo 
 

• Portez votre masque dans tous les espaces communs.  
• Lavez-vous régulièrement les mains avec de l'eau et du savon. Voir tutoriel - Se laver les 

mains 
• Séchez-vous les mains avec du papier  
• En cas d'impossibilité de se laver les mains, utilisez du gel hydroalcoolique. Voir tutoriel - 

Se laver les mains 
• Evitez les contacts avec des objets touchés par d'autres personnes.  
• Jetez vos masques, gants et papiers usagés dans la poubelle tout-venant. Nous vous 

invitons toutefois à favoriser les protections individuelles réutilisables 
• Beaucoup d’entre vous effectuent régulièrement des voyages à l’étranger. Nous vous 

conseillons de vous référer à l’avis officiel du gouvernement belge afin de limiter le risque 
de propagation https://diplomatie.belgium.be/fr/Services/voyager_a_letranger 

• Suiviez les consignes du SPF ci-dessous: 
  

 

https://diplomatie.belgium.be/fr/Services/voyager_a_letranger
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Déplacements 
  

 
  
Signalétique au sol: 
• Rouge/blanc et Jaune/Noir: Do not cross ou Do not use  
• Orange arrows: Follow directions  
• Orange zones: 1 person max 

  
Déplacement en général: applicable à tous les déplacements en dehors de sa zone privative. 

1. Ne multipliez pas les déplacements inutiles 
2. Suivez les "Consignes générales COVID-19". 
3. Ne touchez rien d'autre que ce qui est nécessaire 
4. Tenez votre droite  
5. Respectez le plan de déplacement établi par l'équipe Mundo (voir affichage / balisage / 

marquage). 
  
Entrer / Sortir du bâtiment: 
• Privilégiez l'étalement des arrivées / départs dans le bâtiment 
• Portez votre masque avant d'entrer dans le bâtiment 
• Utilisez votre badge sans toucher le lecteur (la détection fonctionne à 5/10mm de distance) 
• Donnez la priorité aux personnes qui sortent du bâtiment 
• A votre arrivée dans le bâtiment, veuillez utiliser le distributeur de gel hydroalcoolique  
• Si vous rentrez via le parking, lavez-vous les mains dès que possible 
• Tenez votre droite, suivez les marquages au sol et respectez les consignes 
• A votre départ, lavez-vous les mains juste avant de quitter le bâtiment. 
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Escaliers: 
• Privilégiez l'utilisation des escaliers par rapport à l'ascenseur 
• Maintenez les portes des cages d'escaliers fermées car il s'agit de portes coupe-feu. 
• Donnez la priorité aux personnes qui sortent de la cage d'escalier  
• Donnez la priorité à la personne qui monte 
• Pour Mundo-n: n'hésitez pas à utiliser l'escalier extérieur  
• Pour Mundo-b: Utilisez la petite cage d'escalier (celle du bâtiment 18) uniquement pour vous 

rendre aux sanitaires (sauf en cas de signal d'évacuation) 
• Pour Mundo-b: Effectuez vos déplacements entre étages via la grande cage d'escalier (celle du 

bâtiment 26) 
  
Ascenseurs: 
• N'utilisez l'ascenseur que si vous ne pouvez pas faire autrement 
• Donnez la priorité aux personnes moins valides 
• Attendez l'ascenseur en respectant les règles de distanciation physique 
• Laissez sortir les personnes de l'ascenseur en respectant les règles de distanciation physique 
• Respectez le nombre maximum de personnes indiqué sur le palier et en cabine (une ou 2 

personnes max en fonction de la taille de la cabine). 
• Placez-vous suivant les marquages au sol 
• A Mundo-Madou et Mundo-j: Si vous entrez par le parking, rendez-vous au Rez-de-chaussée à 

pied pour monter en ascenseur (pas d'application pour les PMR)  
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Réception  
  
La réception se trouvant en zone commune, y aller représente un déplacement. Merci de suivre à 
cet égard le protocole "Déplacement". 
  

• S’il y a une file d'attente, respectez les règles de distanciation physique 

• Si la file d'attente est longue, reportez votre passage à plus tard 

• Le/La réceptionniste portera un masque facial lors de ses déplacements mais pourra le 
retirer à son poste de travail 

• La/le réceptionniste dispose d'un thermomètre infrarouge (sans contact) pour effectuer une 
prise de température de toute personne le souhaitant. Cette donnée ne sera en aucun cas 
utilisée à d’autres fin que l’information de la personne en ayant fait la demande.  

  
Dans l'espace de réception :  
• Suivez les "Consignes générales COVID-19". 
• Respecter le marquage au sol 
• Ne touchez pas le desk de réception 
• Restez derrière les parois de plexiglass 
• À Mundo-a et Mundo-b : une seule personne est admise dans l'espace de réception 
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Kitchenettes 
  
La kitchenette concerne la zone équipée d'un évier, d'un frigo, 
d'un lave-vaisselle, de poubelles de tri, et/ou d'un micro-onde 
et/ou d'une machine à café / bouilloire 
  
La kitchenette se trouvant en zone commune, y aller représente 
un déplacement. Merci de suivre à cet égard le protocole 
"Déplacement" 
  
L'espace kitchenette est défini par un marquage au sol et 
comprend selon les cas une ou deux zones. Une seule personne à 
la fois peut être présente par zone dans la kitchenette.  
  
Dans la zone "kitchenette": 
• Suivez les "Consignes générales COVID-19". 
• Ne touchez rien d'autre que ce qui est nécessaire. 
• Du produit vaisselle est disposé dans les cuisines par Mundo.  
• Si votre cuisine possède un lave-vaisselle, celui-ci peut être utilisé aux conditions suivantes :  

o Vous mettez votre vaisselle sale directement dans le lave-vaisselle.  
o Si le lave-vaisselle est en cours de fonctionnement ou s’il est propre, vous mettez 

votre vaisselle sale à l’emplacement prévu à cet effet. (bac ou espace réservé)  
o Le lave-vaisselle doit tourner à une température élevée 
o Le personnel de nettoyage se charge de ranger le lave-vaisselle 

• N'entreposez rien sur le plan de travail en plus de ce que l'équipe Mundo y a laissé: 
o une machine à café 
o une bouilloire si la machine à café ne fournit pas d'eau chaude 
o du spray désinfectant pour surface 
o du gel hydroalcoolique pour les mains 
o du savon pour les mains 
o du papier essuie-tout  

• Entreposez votre nourriture dans le frigo dans une boîte hermétique (pas de sac!) 
o sans toucher les autres boîtes présentes 
o en laissant de la place pour les autres 

 
Utilisation de la machine à café commune (Mundo-a et Mundo-madou) 
• Les jetons de la machine à café sont désinfectés avant de vous être vendus.  
• Du spray désinfectant et du papier sont à votre disposition pour désinfecter les boutons de la 

machine avant utilisation  
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Restaurant / Espaces repas d'étage 
 

Le restaurant est la zone commune gérée par Kamilou/Tandem permet de prendre ses repas, assis à 
table (pas d'application à Mundo-a, à Mundo-n, la cafétéria est momentanément sous la gestion de 
Mundo) 
 
Dans le restaurant, les règles de l’horeca s’appliquent.  
 
L'espace repas d'étage est la zone commune située près de la cuisine munie de chaises et de tables 
destinée à prendre ses repas 
  
Cet espace peut être utilisé hors des heures de tables. Le masque n’est pas obligatoire pour les 
personnes assises aux places désignées.  
 
Les restaurants et espaces repas se trouvant en zone commune, y aller représente un déplacement. 
Merci de suivre à cet égard le protocole "Déplacement". 
  
 
Dans les espaces repas : 
• Le nombre de places assises a été réduit afin de rendre possible le respect des règles de 

distanciation physique 
• Ne touchez rien d'autre que ce qui est nécessaire.  
• Dans la mesure du possible étalez vos heures de repas afin d'éviter l'encombrement  
• Retirez votre masque suivant le tutoriel "Utiliser son masque" et déposez-le sur ou dans vos 

effets personnels (pas sur la table) 
• Ne déplacez pas les tables et remettez votre chaise à sa place après votre repas 
• Débarrassez votre place. Suivre à cet effet le protocole "Cuisine" 
• Désinfectez votre place à l'aide du désinfectant et du papier prévu à cet effet 
• Vu le nombre de places réduit, ne dépassez pas 30 minutes d'heure de table 
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Sanitaires  
  
Les sanitaires se trouvent en zone commune, y aller représente un déplacement. Merci de suivre à 
cet égard le protocole "Déplacement". 
  
La zone de sanitaires est pourvue de : 
• Spray désinfectant pour surface 
• Savon pour les mains 
• Papier essuie-main 
• Poubelle avec couvercle  

  
Dans les cas où cela est possible, la zone est maintenue porte ouverte.  
  
Dans la zone sanitaires: 
• Suivez les "Consignes générales Covid-19". 
• Ne touchez rien d'autre que ce qui est nécessaire. 
• Si la zone sanitaire est déjà occupée, n'entrez que si l'espace permet de garantir le respect des 

règles de distanciation physique  
• Lavez-vous les mains (voir tutoriel "Se laver les main") 
• Avant utilisation, vous pouvez désinfecter les équipements avec le désinfectant et le papier 

prévu à cet effet (poignée de chasse, lunette de toilette, manche de brosse). Jetez le papier A 
LA POUBELLE (Pas dans la cuvette, ce qui peut occasionner des bouchages de tuyauterie).  

• Lavez-vous les mains. (voir tutoriel "Se laver les main") 
• Quittez la zone WC's 

  
Utilisation des douches 

• Ne touchez rien d’autre que ce qui est nécessaire 

• Ne rien laisser trainer (serviette humide, savon,…) 

• Avant utilisation, vous pouvez désinfecter les équipements avec le désinfectant et le papier 
prévu à cet effet. Jetez le papier dans la poubelle tout-venant.   
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Salles de réunion  
  

• Une salle de réunion est un espace de réunion commun dont la 
réservation a lieu via l'intranet ou via la réception du centre Mundo. 

• Ne jamais utiliser de salle de réunion sans l'avoir réservée 
auparavant, afin que Mundo puisse assurer le suivi de leur utilisation 
  

Les salles de réunion se trouvant en zone commune, y aller représente un 
déplacement. Merci de suivre à cet égard le protocole "Déplacement". 

  
Les salles de réunion sont pourvues de : 
• Spray désinfectant pour surface 
• Papier essuie-tout 
• Poubelle à couvercle 

 
A Mundo-j, Mundo-madou et Mundo-b, la capacité des salles de réunion 
est limitée.  Plus d’informations sur l’intranet ou sur demande aux réceptions des centres.  
 
Dans la salle de réunions :  
• Si la salle le permet, circulez dans le sens horloger autour des tables, afin d'éviter les 

croisements 
• Ne touchez rien d'autre que ce qui est nécessaire. 
• Limitez la durée des réunions au temps nécessaire 
• Désinfectez les surfaces avec le spray et le papier prévu à cet effet. 
• Jetez le papier dans la poubelle tout venant 
• Quittez la salle de réunion dans le sens horloger, afin d'éviter les croisements 

(sans oublier d'éteindre la lumière). 
  

Hive 
  
Les espaces de coworking partagés (les "Hives" de Mundo-b, Mundo-a et Mundo-n) 
sont considérés comme des espaces communs. Toutes les règles relatives aux espaces communs y 
sont donc d'application  
Si la distance de 1,5m ne peut pas être respectée entre les bureaux, des panneaux de séparation ont 
été installés.  
  
En particulier :   

  
• Nettoyez votre espace de travail avant et après utilisation, à l'aide du désinfectant et du papier 

mis à votre disposition 
• Portez votre masque lorsque vous êtes en mouvement 
• Ne touchez que ce qui est nécessaire 
• Portez une attention particulière à l'ordre dans le Hive, afin de faciliter la tâche des 

nettoyeurs.  
• N'entreposez rien sur le sol ni sur les armoires 
• Gardez votre espace de bureau rangé et le plus vide possible (clean desk)  
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Utilisation des imprimantes communes 
  
Les imprimantes se trouvent en zone commune, y aller représente un déplacement. Merci de suivre 
à cet égard le protocole "Déplacement". 
• Du gel hydroalcoolique est à votre disposition à proximité des imprimantes.  
• Ne touchez que ce qui est nécessaire 
• N’utilisez pas de spray désinfectant directement sur la machine car cela pourrait la dégrader.  
• Les touches de l’imprimantes sont désinfectées une fois par jour par notre équipe de 

nettoyage.  
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Nettoyage et hygiène surfaces 

  
Instructions de nettoyage ponctuel des surfaces : 
 
• Utilisez le spray* et le papier en "bon père de famille" (pas de gaspillage),  
• Projetez d'abord le spray sur le papier, passez ensuite le papier sur la surface à désinfecter 
• Après l'utilisation, jetez le papier dans une poubelle avec couvercle mise à disposition 
• Signalez à la réception si une bouteille est presque vide 

  
*La fiche technique du produit utilisé pour la désinfection est disponible à la réception 
  

Nettoyage récurrent des espaces communs 
L'équipe de nettoyage Mundo est en charge du nettoyage récurrent de tous les espaces privatifs 
et communs 
  
Une augmentation de la cadence de nettoyage dans les espaces communs avec une attention 
particulière aux "surfaces" est dès à présent mise en œuvre comme suit: 
  

Espaces communs 
Les espaces communs comprennent: 
• Espace de réception,  
• salles de réunion,  
• couloirs,  
• sanitaires,  
• kitchenettes 

  
L'équipe de nettoyage Mundo effectue une désinfection des surfaces dans les espaces communs 
1 fois par jour du lundi au vendredi.  
  
Les surfaces comprennent: Poignées de porte, mains courantes, boutons d'ascenseur, 
interrupteurs d'éclairage, plan de travail dans les cuisines, poignées des frigos, des micro-ondes, 
des armoires et des tiroirs, robinets des éviers et lavabos, boutons de commande des appareils 
et des machines dont les machines à café, le lave-vaisselle, les imprimantes, le videophone et 
tout autre appareil ou bouton de commande devant être régulièrement touché par plusieurs 
utilisateurs.   
  
L'équipe Mundo met du spray désinfectant et du papier à disposition dans les cuisines, 
sanitaires et salles de réunion afin de donner la possibilité aux locataires des faire des 
désinfections entre les passages du service de nettoyage.  Chaque surface doit être désinfectée, 
dans la mesure du possible, après chaque utilisation.  
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Espaces privatifs de bureaux  

• Les sols des espaces de bureau privatifs sont nettoyés et les poubelles sont vidées une fois 
par semaine 

• Le nettoyage et la désinfection des bureaux (= tables de travail), du matériel électrique, 
informatique et téléphonique et des interrupteurs dans les espaces privés sont 
actuellement sous la responsabilité des locataires 

• Une désinfection en profondeur des locaux privés n’est pas nécessaire tant qu’il n’y a pas 
de suspicion de contamination. Toutefois, si elle souhaitée par le locataire, l'équipe 
Mundo peut l'organiser, via un prestataire externe, aux frais du locataire. 
 
 

Que faire si l’un de mes employés est testé positif au Covid19 ?  
• Prévenir immédiatement catherine@mundo-lab.org 

• Prévenir les employés ayant été en contact direct avec cette personne et leur demander de 
rester chez eux pendant les 7 jours suivants.  

• Selon la situation, des mesures seront mise en place en concertation avec Mundo. La 
confidentialité de la personne infectée sera toujours respectée.  

 

Divers  
  
Pour les centre possédant une donnerie, celles-ci sont ouvertes 

• Désinfectez-vous les mains avant et après avoir touché un objet  
  
Toutes les filières de recyclage des déchets sont maintenues, y compris le compost 
  
Les parkings vélo et voitures restent accessibles, veuillez respecter les consignes relatives au 
protocole "déplacement" 
  
  
  
  

  

mailto:catherine@mundo-lab.org
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Tutoriel - Se laver les mains  
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Tutoriel - Utiliser son masque 
  
Mise en place du masque  
1. Lavez-vous les mains ou utilisez du gel hydroalcoolique AVANT de prendre le masque.  
2. Ne touchez pas l’intérieur du masque  
3. Manipulez le masque uniquement par les extrémités des élastiques  
4. Placez les élastiques derrière les oreilles  
5. Ajustez en pinçant le dessus du nez (image 1) 
6. Veillez à ce que le masque couvre l’ensemble du nez jusqu’au menton (image 2) 
7. Lavez-vous les mains après avoir mis votre masque  
 

  
Attention :  

Ne touchez pas la partie filtrante du masque  
Ne retirez pas la masque pour parler 

  
Retrait du masque  
Le port du masque est obligatoire dans les parties communes, excepté pour manger. 

1. Retirez votre masque par les élastiques derrière les oreilles  
2. Déposez votre masque toujours au même endroit, sans toucher la partie en tissu du masque. 
3. Lavez-vous les mains après avoir retiré votre masque 

  
Attention :  

• Ne touchez pas le masque jusqu’à la prochaine utilisation  

• Chaque membre du personnel doit avoir un endroit spécifique où le masque sera placé en 
attendant la prochaine utilisation.  

 


