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NUMEROS DE TELEPHONE A COMPOSER A CAS D’URGENCE

AMBULANCE .. ..ottt e e 8+911
SERVICES DE POLICE DE LA REGION D’OTTAWA-CARLETON. . .. ...\ 8+911
SERVICE DES INCENDIES DE LA VILLE D'OTTAWA . « . ..o oot e 8+911
CHEF DES SERVICES DE SECOURS DE LEDIFICE. . . ... o v oeeeee e 992-5218
CHEF ADJOINT DES SERVICES DE SECOURS DE LEDIFICE .................... 992-6680
COMMISSIONNAIRES (BUREAU DE LA SECURITE) .. ..o ovoe et 992-5452
AGENT DES AFFAIRES DU TRAVAIL - RESSOURCES HUMAINES

CANADA ..o U 946-2800
CENTRE DE CONTROLE DE L'EDIFICE LESTER B. PEARSON ... ......oovvoee.. .. 992-1150
POSTE DE PREMIERS SOINS DE 'EDIFICE LESTER B. PEARSON. ... ... ... .. 992-1150
CENTRE REGIONAL ANTIPOISON ... ... .ot 8-737-1100
MECANICIEN D’ENTRETIEN DE TRAVAUX PUBLICS

ET SERVICES GOUVERNEMENTAUX CANADA . .. oo voeeeeee . 1-800-463-1850

REDIGE ET PUBLIE PAR LA DIRECTION DES OPERATIONS DE LA SECURITE
ET DE LA PROTECTION DU PERSONNEL (ISR) DU MINISTERE
DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL
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AVANT-PROPOS

Les fonctionnaires constituent la ressource la plus précieuse de I’Administration fédérale, et le mi-
nistére des Affaires étrangeres et du Commerce international accorde la plus haute importance au
bien-étre de chaque occupant de I'édifice. Pour respecter cet engagement, il est primordial de pou-
voir compter sur l'appui et la participation de tous les employés. Chacun a un réle a jouer et il
incombe a tous de se familiariser avecles consignes d'urgence et de s’y conformer en cas de besoin.

CONSIGNES EN CAS D'INCENDIE

Les consignes a suivre en cas d'incendie ont été élaborées conjointement avec le Service des
incendies de la Ville d’Ottawa, Développement des ressources humaines Canada et le Comité con-
joint de la sécurité et de la santé au travail (CCSST) du Ministeére. Ces consignes veillent a la sécu-
rité de tous les occupants de I'édifice en cas d'urgence ou de simulation d’évacuation.

Il est a noter que les procédures d’évacuation ont été élaborées conformément aux réglements pres-
crits dans le Manuel du Conseil du Trésor, la partie Il du Code canadien du travail et la partie XVII
du Réglement canadien sur la sécurité et la santé au travail.

Les occupants ayant besoin d’une aide particuliere en cas d’urgence doivent se reporter
a la page 6 du présent guide pour prendre connaissance des instructions a suivre,
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1. ORGANISATION DES MESURES D’'URGENCE

Le directeur de la Direction des opérations de la sécurité et de la protection du person-
nel (ISR) est I’Autorité responsable de I'édifice (ARE), a I'édifice Lester B. Pearson (ELBP).
L'ARE veille a I'établissement et a la mise en oeuvre des mesures d'urgence propres a I"édifice et, en
situation d’urgence, tous les occupants de 'édifice relevent de lui.

Le directeur adjoint, de la Section des opérations de la sécurité a la centrale (ISRG) est le
Chef des services de secours de I'édifice (CSSE). Le CSSE, avec l'aide du CASSE, dirige les
opérations de I'Organisation des mesures d’urgence (OMU), au cours des situations d'urgence.

L'OMU est chargée de I'application des plans et des mesures établis en cas d'urgence. Elle se com-
pose de volontaires des diverses sections de I'édifice Lester B. Pearson, les Agents de secours d’é-
tage (ASE), qui en situation d'urgence sont responsables de tous les occupants de leurs étages
respectifs.

Les agents de secours d’étage (ASE) ont I'habitude de donner des directives et de fournir des
secours, en cas de besoin. La liste des personnes attitrées a chaque étage est affichée pres des
escaliers de secours de cet étage. Nous vous encourageons a prendre connaissance du nom, de I'em-
placement et du numéro de téléphone des ASE de votre étage. En cas d"urgence, les ASE sont facile-
ment identifiables grace a leur casque protecteur jaune.

Les employés qui désirent offrir leurs services a titre de membres de 1’Organisation des mesures
d’urgence sont priés de communiquer avec leur agent de secours d’étage. Ils recevront la formation
nécessaire et se verront remettre le matériel requis pour s’acquitter des tdches qui leur seront
attribuées.

NOTA : En cas d’'incendie ou de tout autre urgence, la voie hiérarchique habituelle est
suspendue. Les agents de secours d’étage (ASE), sous l'autorité du chef des
services de secours de I’édifice (CSSE), coordonnent I’évacuation des employés
et des visiteurs de leurs secteurs.
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2. SYSTEMES D’URGENCE ET MATERIEL DE SECOURS

L'édifice est équipé d’un vaste éventail de systemes d'urgence et de matériel de secours. Des essais
et des vérifications sont régulierement effectués sur chaque étage afin d’en garantir la fiabilité et,
par la méme, la sécurité de tous les occupants de I'édifice.

CENTRE DE CONTROLE DE I’EDIFICE

Le Centre de contréle de I'édifice est une zone d’accés limité située au rez-de-chaussée de la tour B
aISRG. Elle est réservée au personnel autorisé uniquement. Le Centre dispose d’un personnel com-
pétent, composé de membres du Corps canadien des commissionnaires qui sont en poste 24 heures
sur 24 et qui sont affectés & 'ELBP. Le Centre de controle de Iédifice surveille tous les systémes de
sécurité et de secours et il demeure en contact direct avec le Service des incendies de la ville
d’Ottawa, au cas ou il y aurait une urgence.

SYSTEME DE HAUT-PARLEURS

Le systéme de haut-parleurs est commandé depuis le Centre de controle de I'édifice. Les messages
diffusés peuvent étre entendus partout dans les tours de I'édifice, y compris dans les cages
d’escaliers, les halls, le hall Skelton, les salles de conférences, les garages et la cafétéria. Le cas
échéant, la communication peut étre limitée & certains endroits. On utilise.ce systéme pour diriger
les évacuations d’urgence et/ou pour diffuser des messages en vue de signaler des défaillances dans
I'édifice, telles que les pannes de courant ou du réseau téléphonique, ainsi que les problemes d’ali-
mentation en eau.

SYSTEME DE TELEPHONES ROUGES D’URGENCE

Les téléphones rouges d’urgence sont situés dans les couloirs, prés des cages d’escaliers, & chaque
étage. Ce systeme permet d’entrer en communication directe avec le Centre de contrdle de I'édifice.

On encourage tous les occupants a s'en servir pour signaler toute situation d'urgence a l'intérieur
de I"édifice.

Nota: Une {ois que l'on décroche le combiné, il faut compter entre cinq et huit secondes avant
que la ligne ne soit activée.

POSTES D’ALARME A COMMANDE MANUELLE

Les postes d'alarme a commande manuelle sont situés pres de la porte donnant sur les cages
d’escaliers et pres de certaines issues de secours. Une fois I'alarme déclenchée, la sonnerie d'alerte
ou d'alarme électronique retentira automatiquement dans tout I'ELBP. (Pour plus de renseigne-
ments, voir la partie intitulée Systéme d’avertisseurs électroniques d'urgence.)
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DETECTEURS DE FUMEE ET DE CHALEUR

Les détecteurs de fumée et/ou de chaleur sont installés dans les gaines techniques, dans les locaux
de services électriques et dans les salles des installations téléphoniques de 1'édifice. Une fois
déclenchés, les détecteurs de fumée activent un signal d’alarme sur 1'étage concerné ainsi que sur
les étages immédiatement situés au-dessus et au-dessous. Un signal d’alerte retentira également
dans le reste de I'édifice. (Pour plus de renseignements, voir la partie intitulée Systéme d’avertisseurs
électroniques d'urgence.)

RESEAU DE GICLEURS

L'édifice est muni d’un systéme de gicleurs a eau sous pression. Vous remarquerez les tétes de ces
gicleurs qui dépassent du plafond. Déclenchés par la chaleur, les gicleurs libérent automatiquement
un jet d’eau qui couvre un rayon d’environ 2,5 meétres (soit 7 pieds). Il ne faut jamais les tou-
cher ni y accrocher des décorations de Noél ou autres babioles. Assurez-vous qu'il y ait un
espace d’au moins 0,5 m (soit 18 pouces) sous le gicleur afin de ne pas géner la diffusion
des jets d’eau.

SYSTEME D’AVERTISSEURS ELECTRONIQUES D’URGENCE

Les haut-parleurs de I'édifice diffusent également une sonnerie électronique d’alarme ou d’alerte.
Dés qu'un détecteur de fumée ou de chaleur est activé, qu'une valve de gicleur est ouverte, qu’une
alarme est manuellement actionnée ou que les opérateurs du Centre de contrdle de I'édifice inter-
viennent volontairement, la sonnerie électronique se déclenche pour avertir les occupants d’une
éventuelle situation d'urgence. Le rythme de la sonnerie indique s'il s’agit d’une ALERTE ou d’une
ALARME.

La sonnerie électronique de I’ELBP posséde deux (2) signaux distincts.

Premiére étape + Signal d’ALERTE : Le signal d'alerte consiste en une sonnerie électronique
intermittente qui retentit sur les haut-parleurs d'un étage, a un rythme de 20 coups par minute, soit
un coup toutes les trois secondes. Ce signal signifie que tous les occupants de I'étage doivent se pré-
parer a évacuer les lieux et suivre les instructions diffusées au moyen des haut-parleurs.

Deuxiéme étape * Signal d’ALARME : Le signal d’alarme consiste en une sonnerie électronique
intermittente qui retentit sur les haut-parleurs d’'un étage, a un rythme de 120 coups par minute,
soit deux coups par seconde. Ce signal signifie que tous les occupants de 1'étage doivent immédi-
atement évacuer les lieux et s’éloigner de I'édifice d’au moins 100 métres.
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INSTRUCTIONS A SUIVRE EN CAS DE SITUATION D’'URGENCE

Une feuille d'instructions a suivre en cas d'incendie est affichée dans le couloir, prés des escaliers de
secours et des ascenseurs. La feuille située prés des ascenseurs indique également I’emplacement de
I'escalier de secours le plus proche de 1’endroit oul vous vous trouvez.

VOYANTS LUMINEUX INDIQUANT LES SORTIES DE SECOURS

Les voyants lumineux qui indiquent I'emplacement des escaliers et des issues de secours sont sus-
pendus au plafond ou fixés au mur, partout dans 1’édifice. En cas de panne de courant, ils restent
allumés. (Voir la partie intitulée Groupes électrogénes de secours.)

GROUPES ELECTROGENES DE SECOURS

En cas de panne ou d’interruption de courant, un générateur de secours se met en marche dans les
15 secondes qui suivent, alimentant ainsi en électricité les dispositifs d'éclairage de secours, les
ascenseurs de secours désignés et les systémes d'urgence tels que ceux des haut-parleurs et des télé-
phones rouges. Ces deux systemes sont par ailleurs reliés a une batterie de secours qui prend le
relais en cas de défaillance du générateur de secours.

ESCALIERS DE SECOURS

Tous les étages occupés des tours de I'édifice Lester B. Pearson sont dotés d’au moins deux (2)
escaliers de secours. Les occupants doivent se familiariser avec 'emplacement de ces escaliers de
secours et, en cas d’évacuation d'urgence, emprunter celui qui est le plus proche et qui présente le
moins de danger.

ARMOIRES A INCENDIE

Tous les étages sont munis de quatre (4) armoires a incendie - deux a chacune des extrémités de
I'étage, de part et d’autre du couloir central. Elles contiennent un tuyau d‘incendie ainsi qu'un
extincteur portatif a eau sous pression, lequel ne doit étre utilisé que pour éteindre de petits
incendies, notamment dans une corbeille a papier, pourvu que les flammes ne soient pas entre vous
et la sortie de secours. Toutefois, les employés ne doivent pas utiliser les tuyaux d’incendie.
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CHAISES D’EVACUATION POUR LES PERSONNES A MOBILITE REDUITE

Les chaises d’évacuation spéciales sont situées dans les foyers d'acces aux ascenseurs, a tous les
étages ou travaillent des personnes a mobilité réduite. Utilisées par le personnel compétent, elles
permettent, le cas échéant, d'évacuer une personne a mobilité réduite de I'étage ou elle se trouve.
Les personnes a mobilité réduite sont les derniéres a étre évacuées de leur étage, car il est essentiel
de disposer d'un parcours d’évacuation dégagé.

ASCENSEURS

IL NE FAUT PAS utiliser les ascenseurs lors d'une évacuation d’urgence en cas d’incendie.
Les personnes qui se trouvent a bord d'un ascenseur quand la sonnerie électronique se déclenche
doivent garder leur calme et attendre que l'ascenseur se rende jusqu’au hall principal, puis en sor-
tir et quitter 'édifice.
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3. POSTE DE PREMIERS SOINS

En vertu du chapitre 2-5 du Manuel du Conseil du Trésor sur la sécurité et la santé au travail et de la par-
tie Il du Code canadien du travail, chaque ministere doit fournir des plans et des procédures d’action
en cas d'urgence sappliquant au ministére et a ses employés, ainsi que des services de premiers
soins a l'intention des employés, pendant les heures de travail.

L'édifice L. B. Pearson dispose désormais d'une salle de premiers soins située dans I'ancien service
de santé de Santé Canada, en face de I'entrée de la tour C. La salle de premiers soins est équipée
conformément aux exigences énumérées dans le chapitre 2-5 du Manuel du Conseil du Trésor sur la
sécurité et la santé au travail. 1l existe également un poste de premiers soins ouvert 24 heures sur 24,
qui se trouve a 'ISRG, au Centre de controle de I'édifice, au rez-de-chaussée de la tour B. Ce cen-
tre dispose de secouristes bien formés. On peut communiquer avec le Centre de contrdle en com-
posant le 992-1150 ou le 992-5452 ou bien, directement, en décrochant le combiné des télé-
phones rouges d’urgence, situés a tous les étages, pres des cages d'escaliers. Il est bon de savoir
que tous les commissionnaires ont recu une formation en secourisme et en matiere de procédures
d’urgence. |

Lorsqu'un employé a besoin d'utiliser la salle de premiers soins, il est important qu'il soit accompa-
gné par un secouriste qualifié qui lui administrera les premiers soins, inscrira les renseignements
nécessaires dans le registre et s’assurera que l'employé en question ne sera pas laissé sans surveil-
lance pendant de longues périodes. Pour avoir accés a la salle de premiers soins, veuillez composer
le 992-1150 ou le 992-5452 ou bien aller vous renseigner au comptoir d’accueil situé dans le hall
principal.

Il y a des trousses de premiers soins a chaque étage, prés des téléphones d’urgence. Elles sont véri-
fiées et regarnies réguliérement. Si vous constatez que la trousse qui se trouve a votre étage n'est
pas compleéte, veuillez le signaler au Centre de contrdle de I'édifice, en composant le 992-1150.
En cas de blessure légeére, vous devez contacter le Centre de contréle de l'édifice au
992- 1150 ou au 992-5452. En cas d’urgence médicale grave, il faut tout d’abord composer
le 8 + 911, puis contacter le Centre de controle de I’édifice.

Numeéros a composer en cas d’urgence :

Ambulance .. ..o v it i i it e 8+ 911

Centre de contréle de I’édifice......... . 992-1150 / 992-5452
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4. PERSONNES A MOBILITE REDUITE

AIDE SPECIALE EN CAS D’EVACUATION

Le chef des services de secours de I'édifice tient un registre des personnes qui ont besoin d'une aide
particuliére en cas d’évacuation d’urgence. Ces renseignements sont considérés « PROTEGES » et
seules les personnes autorisées peuvent en prendre connaissance. Par personnes nécessitant une
aide particuliére, on entend les personnes atteintes :

a. d’un handicap permanent tel que les personnes aveugles ou a mobilité réduite;
b. de problemes de santé tels que des troubles cardio-pulmonaires ou des lésions médullaires;
¢. d’une incapacité physique temporaire, comme un membre fracturé ou une grossesse.

Les employés ayant besoin d'une aide particuliére sont priés de s’identifier auprés du Centre de
contrdle de 1’édifice et/ou de leur agent de secours d’étage, en indiquant :

leur nom;

leur étage et 'emplacement de leur poste de travail;

la nature et la durée de leur incapacité; et

le genre d’aide dont ils ont besoin pour évacuer Iédifice.

oo oo

Les renseignements fournis doivent étre mis a jour deés que I'employé change de lieu de travail ou
bien si son incapacité initiale se modifie.

MONITEURS

Deux moniteurs seront assignés a chaque personne a mobilité réduite qui travaille a I’étage. Les per-
sonnes a mobilité réduite et leurs moniteurs sont évacués en dernier, apres les autres employés de
I"étage.

NOTA :Les membres de I'Organisation des mesures d’urgence et les moniteurs chargés
des employés qui ont besoin d’'une aide particuliere sont habituellement en ser-
vice de 8h a 16h, du lundi au vendredi (sauf jours fériés). Bien que les moniteurs
ne soient pas habituellement disponibles en dehors des heures pré-citées, on
peut obtenir de l'aide en se servant du téléphone d’urgence ou en composant le
992-1150 ou le 992-5452.
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5. PROCEDURES D’EVACUATION
INTRODUCTION

Les procédures d’évacuation en vigueur a I’édifice Lester B. Pearson ont été élaborées conformé-
ment aux réglements nationaux, provinciaux et municipaux en matiére d'incendie et elles sont
similaires aux procédures en vigueur dans les édifices fédéraux avoisinants.

Les procédures d’évacuation sont congues pour permettre I'évacuation ordonnée de tous les occu-
pants de I'édifice, quel que soit le type d’urgence qui s’y produise. Si I'on veut assurer la sécurité
des occupants, il est essentiel de s’y conformer et d’obéir rapidement aux consignes données.

En cas d’évacuation, vous ne pouvez utiliser que les escaliers de secours. Vous devez emprunter les
escaliers les plus proches, les descendre le plus rapidement possible, sortir de I'édifice et vous
en tenir éloigné d’au moins 100 métres. Cela permet d’assurer la sécurité de tous ceux qui vous
suivent.

§il faut évacuer I'édifice, le systéme d’alarme électronique sera déclenché. Durant les heures nor-
males de bureau, on aura recours au systéme de haut-parleurs pour diffuser les directives a suivre,
une fois que la sonnerie électronique aura retentit pendant une minute.

PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS

Si vous avez le temps, vous devez placer tous les documents de nature délicate (confidentiels et/ou
désignés) en lieu stir avant d’évacuer. On effectue normalement cette tache dés que le signal d'alerte
retentit. Toutefois, si votre vie est en danger, votre sécurité a préséance sur toutes les autres prio-
rités.

Lorsque vous revenez a votre poste de travail, vous devez vérifier 'emplacement et 1'état de tout
document de nature délicate qui était en votre possession avant I’évacuation. Vous devez immédi-

atement signaler toute perte ou toute compromission apparente de ces documents a votre super-
viseur.

METHODES D’EVACUATION

Pour garantir la sécurité de tous les occupants de I'édifice Lester B. Pearson, on a recours a deux
méthodes distinctes d’évacuation. Durant les jours ouvrables, entre 8h et 18h, on utilise I'é-
vacuation progressive & commande vocale ou sonore ou encore « évacuation PROGRES-
SIVE », pour faire court. En dehors de ces heures, y compris durant les fins de semaine et les jours
fériés, on utilise I’évacuation totale et immédiate a commande vocale ou encore « évacua-
tion TOTALE », pour faire court.
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6. ALERTE A LA BOMBE

Toute alerte a la bombe est prise au sérieux. En cas d'alerte a la bombe ou de découverte d'un objet
suspect, I'’Autorité responsable de I'édifice évaluera les risques pour la santé et la sécurité des
occupants de I'édifice, puis décidera si I"édifice doit ou non étre évacué. Vous serez informé de la
situation au moyen du systeme de haut-parleurs.

RESPONSABILITES DE L’EMPLOYI'E

Il incombe a chaque occupant d'inispecter visuellement son poste de travail lorsqu’on le lui
demande. Cette inspection permet de gagner du temps et peut contribuer & sauver des vies en évi-
tant aux équipes de controle en cas d’alerte & la bombe d’avoir a inspecter des locaux qui ne leur
sont pas familiers.
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7. EXPLOSION

En cas d’explosion, I'édifice Lester B. Pearson sera évacué une fois que le personnel de
I'Organisation des mesures d'urgence (OMU) aura vérifié que les escaliers et les issues de secours
ne sont pas obstrués. Les occupants doivent garder leur calme et suivre les instructions du person-
nel de 'OMU qui est chargé des opérations.

14
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8. PANNE DE COURANT

En cas de panne de courant, le systeme d’'éclairage de secours s’allumera automatiquement. Si
Ontario Hydro ou Ottawa Hydro estiment que le panne de courant va durer longtemps, le sous-
ministre des Affaires étrangeres et/ou celui du Commerce international prendront la décision qui
s'impose quant a la fermeture des bureaux du Ministére.

Conformément aux conditions et aux normes énoncées dans la partie II du Code canadien du travail
et en vertu du Manuel du Conseil du Trésor, les membres du Comité conjoint de la sécurité et de la
santé au travail (CCSST) du Ministere évalueront la situation sur leurs étages respectifs et feront
part de leurs constatations a leur supérieur.

En cas de panne de courant, un ascenseur alimenté par un générateur de secours restera en service
dans chacune des tours. Toutefois, ces ascenseurs ne doivent servir qu’en cas d’urgence et leur
utilisation est contrélée par le personnel de I'Organisation des mesures d’urgence, qui les utilisera
pour évacuer les personnes a mobilité réduite.

15
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9. SEISME

En cas de séisme, les occupants de I'édifice recevront des instructions précises au moyen du systéme
de haut-parleurs ou des consignes leur seront données par les agents de secours d’étage.

esoin d’une aide particuliére en
e 6 du présent guide,

16
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g» 10. DEMONSTRATION

” The response to a demonstration in or about the building will vary according to the number of par-

3~ ticipants, location and the atmosphere in which it occurs. ‘

ﬁ, ‘Occupants will be issued specific instructions over the public address system or by the Floor

>3 4 Emergency Officer should the demonstration pose a threat to occupants of the building.
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EMERGENCY TELEPHONE NUMBERS

AMBULANCE . . e 8+911
OTTAWA CARLETON REGIONAL POLICESERVICE.. . ........ . ... i, 8+911 .
OTTAWA FIRE DEPARTMENT . . .. oo e e e 84911
CHIEF BUILDING EMERGENCY OFFICER .. ... .. ... i 992-5218
DEPUTY CHIEF BUILDING EMERGENCY OFFICER . .........coiiiiiiinnn, 992-6680
COMMISSIONAIRES (SECURITY OFFICE) . ... ................ e 992-5452
LABOUR AFFAIRS OFFICER - HUMAN RESOURCES CANADA. .................. 946-2800
LESTER B. PEARSON BUILDING FIRE/SAFETY CONTROL CENTRE. . .............. 992-1150
LESTER B. PEARSON BUILDING FIRST AID STATION . ... .......... ... ... .. ... 992-1150
REGIONAL POISON CONTROLCENTRE ...... ... .. .. . .. i, 8-737-1100

PUBLIC WORKS AND GOVERNMENT SERVICES
CANADA BUILDING ENGINEER ... ... ... . i 1-800-463-1850

PREPARED AND ISSUED BY THE
SECURITY OPERATIONS AND PERSONAL SAFETY DIVISION (ISR),
DEPARTMENT OF FOREIGN AFFAIRS AND INTERNATIONAL TRADE
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FOREWORD

The Government’s most valuable asset is its employees. The Department of Foreign Affairs and
International Trade places the highest priority on the well-being of every building occupant. The
effectiveness of this commitment is reliant upon the continuing support and participation of
employees. Everyone has a role to play and it remains the responsibility of all employees to famil-
iarize themselves with the established emergency procedures and to abide by them fully, should the
need arise.

FIRE ORDERS

The fire orders, which have been developed in conjunction with the Ottawa Fire Department,
Human Resources Development Canada and the departmental Joint Occupational Safety and
Health Committee (JOSH), provide for the safety of all building occupants in the event of an emer-
gency or practice evacuation.

The evacuation procedures have been prepared in accordance with the regulations as specified in
the Treasury Board Manual, Canada Labour Code Part Il and the Occupational Safety and Health
Regulations Part XVII.

Occupants requiring special assistance during an emergency should refer to page 6 of this
booklet for instructions.



0000000000000 00000000000000000000000C000000000000000000

EMERGENCY PROCEDURES ¢ EMPLOYEE HANDBOOK

TABLE OF CONTENTS

Page
1. Emergency Response Organization ............. e e e 1
2. Emergency Systems and Equipment . ......... .. ... i 2
3. First Aid Station .. ... .o e 6
4, Mobility Impaired Persons. . ... ...ttt e 7
5. Evacuation Procedures .. ...... ... i 9
6. Bomb Threat. . ... ... .o 12
7. EXploSIon . ..o e 14
8. Power Failure ... ... . 15
9. Earthquake . . ... oo 16
10. DEMONSIEALON © . . ..o\ ettt et e e e et e e e e e 17



0000050000000 00000000000000000000000000000 0000000000000

EMERGENCY PROCEDURES ¢ EMPLOYEE HANDBOOK

1. EMERGENCY RESPONSE ORGANIZATION

The Director of the Security Operations and Personal Safety Division (ISR) has been
assigned the duties of Responsible Building Authority (RBA) for the Lester B. Pearson Building
(LBPB). The RBA is responsible for the development and implementation of emergency response
plans and procedures and has control over all building occupants during an emergency.

The Deputy Director, Headquarters Security Operations (ISRG) is the Chief Building
Emergency Officer (CBEO). The CBEO with the D/CBEO directs the operations of the
Fire/Emergency Response Organization (FERO) during an emergency.

FERO, comprised of volunteers from the various divisions within the building, is responsible for
executing the established emergency response plans and procedures during an emergency. FERO
members, who are called Floor Emergency Officers (FEOs), are responsible for all occupants on
their respective floor(s) during an emergency.

FEOs are experienced in providing direction and emergency assistance when required. A list of
emergency personnel assigned to your floor is posted adjacent to the emergency stairwells on your
respective floor. You are encouraged to familiarize yourself with the names, locations and telephone
numbers of FERO members on your floor. During an emergency FERO members may be identified
by their distinctive yellow hard hats.

Should you be interested in volunteering your services as a member of the Fire/Emergency
Response Organization, please contact a Floor Emergency Officer on your floor. You will be pro-
vided with the necessary training and equipment to perform your assigned duties.

NOTE: During fire and other emergencies the normal chain of command is suspended.
Floor Emergency Officers (FEOs), under the direction of the Chief Building
Emergency Officer (CBEO), will coordinate the evacuation of employees and vis-
itors from their zones.
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2. EMERGENCY SYSTEMS AND EQUIPMENT

The building is equipped with a wide range of emergency systems and equipment. Regular tests and
verifications are carried out on each floor to ensure their dependability and the safety of all build-
ing occupants.

BUILDING FIRE/SAFETY CONTROL CENTRE

The Building Fire/Safety Control Centre is a restricted area located on the ground level of Tower B,
in ISRG. It is accessible to authorized personnel only and is administered 24 hours daily by trained
members of the Canadian Corps of Commissionaires detachment assigned to the building. The
Building Fire/Safety Control Centre monitors all emergency related systems and is in direct contact
with the City of Ottawa Fire Department should an emergency arise.

PUBLIC ADDRESS SYSTEM

The public address system is controlled from the Building Fire/Safety Control Centre. The system
can be heard throughout the towers of the building including stairwells, lobbies, Skelton Lobby,
conference centre, garage areas, cafeteria or may, if necessary, exclude specific areas. The system is
used to direct emergency evacuations and/or broadcast announcements such as power failures,
telephone failures and water shortages.

RED EMERGENCY TELEPHONE SYSTEM

Red emergency telephones are located on the corridor walls beside the emergency stairwell doors
on each floor. The red emergency telephone system provides direct telephone communication with
the Building Fire/Safety Control Centre. All occupants are encouraged to use these telephones to
report emergency situations within the building.

NOTE: From the time the receiver is removed from its cradle, there is a five to eight second delay
before the emergency telephone system is active.

MANUAL ALARM STATIONS

Manual alarm stations are located beside each emergency stairwell door and at identified emer-
gency egress doors. Activating a manual alarm station will automatically sound the alert/alarm elec-
tronic bell tone throughout the building. (For more information on the alert/alarm signal, refer to
the section on the Emergency Electronic Bell Tone System)

00000000000 0000000000000000000000000000000000002000%2% 0%
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SMOKE AND HEAT DETECTORS

Smoke and/or heat detectors are located within the mechanical shafts, electrical rooms and tele-
phone rooms of the building. The activation of a smoke detector will cause an alarm signal on the
floor affected and the floor immediately above and below. An alert signal will also sound through-
out the rest of the building. (For more information on the alert/alarm signal, refer to the section on
the Emergency Electronic Bell Tone System)

OVERHEAD WATER SPRINKLER SYSTEM

The building is equipped with a pressurized water sprinkler system. You will note the sprinkler
heads protruding from the ceiling. Activated by heat, the sprinkler head will discharge automati-
cally a flow of water covering approximately a 2.5 metre (7 foot) radius. Never strike or attach
Christmas decorations or bric-a-brac to a sprinkler head. Ensure that a 0.5 metre (18
inches) clearance is maintained below the sprinkler deflector to ensure unimpeded
water flow.

EMERGENCY ELECTRONIC BELL TONE SYSTEM (ALERT/ALARM SIGNAL)

An emergency electronic alert/alarm bell tone is broadcast over the public address system located
throughout the building. Upon activation of a smoke detector, heat detector, water sprinkler flow
valve, a manual pull station or the deliberate intervention of the operators within the Building
Fire/Safety Control Centre, the electronic bell tone will sound warning occupants of a possible
emergency. The bell tone indicates an ALERT or ALARM condition.

The electronic bell tone system in the building consists of two (2) distinct signals.

First Stage » ALERT Signal: During the alert signal the intermittent ringing of the bells will sound
from the public address system at a rate of 20 beats per minute or one beat every three seconds,
which means that all occupants on the floor should prepare to evacuate and follow the instructions
announced over the public address system.

Second Stage » ALARM Signal: During the alarm signal the intermittent ringing of the bells will
sound from the public address system at a rate of 120 beats per minute or two beats per second,
which means that all occupants on the floor are to immediately evacuate to a minimum distance of
100 metres from the building.
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EMERGENCY EXIT INSTRUCTIONS

Located on the corridor walls near the emergency stairwells and by the elevators are short form
emergency instructions in the event of a fire. The instructions by the elevators also indicate the
location of the nearest emergency stairwell relative to your location.

ILLUMINATED EMERGENCY EXIT SIGNAGE

Emergency exit signs denoting direction of travel to an emergency stairwell or exit are suspended
from the ceilings or mounted on the walls throughout the building. In the event of a power failure
these signs remain illuminated. (For more information on power failures, refer to the section on the
Emergency Power System)

EMERGENCY POWER SYSTEM

In the event of a power failure or interruption, an emergency power generator will start within 15
seconds. Emergency power will be provided to emergency lighting units, designated emergency ele-
vators and emergency systems such as the public address system and the red emergency telephone
system. The public address system and the red emergency telephone system are also linked to an
emergency battery backup to ensure continuous operation should the emergency power generator
malfunction.

EMERGENCY STAIRWELLS

There are at least two (2) emergency exit stairwells on each occupied floor within a tower of the
building. Occupants should be familiar with the location of the emergency stairwells and use the
closest and safest emergency stairwell during an emergency evacuation.

FIRE HOSE CABINETS

There are four (4) fire hose cabinets located on each floor - two at each end of the floor, on oppo-
site sides of the central core. They contain a fire hose and a portable pressurized water fire extin-
guisher, the fire extinguisher may be employed by employees to extinguish a small fire such as in
a waste paper basket provided the fire is not between them and the emergency exit. Fire hoses
should never be used by employees.
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EVACUATION CHAIRS FOR MOBILITY IMPAIRED PERSONS

Special carrying chairs are located in the elevator lobbies of those floors where mobility impaired
persons are present. In the hands of trained personnel, they may be employed to evacuate a mobil-
ity impaired person from the floor if required. Mobility impaired persons are the last to be evacu-
ated from their floor, as an unobstructed evacuation route is essential.

ELEVATORS

Elevators are NOT to be used during an emergency fire evacuation. If you are in an eleva-
tor when the alert/alarm signal sounds, remain calm while the elevator makes its way to the main
lobby, debark upon its arrival and exit the building.
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3. FIRST AID STATION

Treasury Board Manual on Occupational Safety and Health, Chapter 2-5 and the Canada Labour
Code, Part II, require that each department provide emergency response plans and procedures for
the department and its employees and first-aid services to employees during working hours.

In the L.B. Pearson Building there is now a first aid room located in the former Health Canada
health unit across from the entrance to ‘C’ Tower. The first aid room is equipped in accordance with
the requirements of the Treasury Board Manual on Occupational Safety and Health, Chapter 2-5.
There is also a 24-hour first-aid station located in ISRG at the Building Fire/Safety Control Centre,
ground-level Tower B. This station is staffed by trained first aiders and can be reached by calling
992-1150 or 992-5452 or directly by lifting the receiver of the Red Emergency telephone locat-
ed on each floor adjacent to the stairwells. You should also be aware that all Commissionaires are
trained in first aid emergency procedures.

When an employee requires the use of the first aid room, it is important that he or she be accom-
panied by a qualified first aider who will administer first aid, make the necessary entries in the
record book and ensure that the affected employee is not left unattended for long periods of time.
For access to the first aid room please call 992-1150 or 992-5452 or enquire at the Main Lobby
Reception Desk.

First aid kits are located on each floor of the building, near the Red Emergency phone. They are
checked and restocked on a regular basis. If you should find that the kit on your {loor is not com-
plete, please contact the Building Fire/Safety Control Centre at 992-1150.

If you require assistance for minor first aid situations, contact the Building Fire/Safety
Control Centre at 992-1150/992-5452. In cases of major medical emergencies dial 8+ 911
and then the Building Fire/Safety Control Centre.

Emergency Numbers:

AMDUIANCE ...ooveviirriiert e srsssneeessereseecenssossssosssssssesssssens 8+ 911
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4. MOBILITY IMPAIRED PERSONS

SPECIAL ASSISTANCE DURING EVACUATIONS

The Chief Building Emergency Officer maintains a register of persons requiring assistance during an
emergency evacuation. The information is “PROTECTED” and serves only those who have a legiti-
mate need to know. Spedial assistance can be provided to individuals who have a:

a. permanent disabilities such as blindness or mobility impairment;
b. medical condition such as cardiopulmonary disorders or spinal problems;
¢. temporary physical condition such as broken limbs or pregnancy.

If you require evacuation assistance, you must self identify with the Building Fire/Safety Control
Centre and/or with a Floor Emergency Officer on your floor. You should provide:

your name;

floor and office location;

the type and duration of your condition; and

the type of assistance you require to evacuate the building.

an oe

The information provided must be updated whenever there is a change of work location, or the sta-
tus of the initial condition. '

MONITORS

Two (2) monitors are to be designated and appointed for each mobility impaired person on the floor.
Monitors and mobility impaired persons will be the last on the floor to be evacuated.

Note: The Fire/Emergency Response Organization and monitors for personnel requiring
special assistance are normally on duty from 0800 to 1600 hours Monday to Friday
(except on statutory holidays). Although monitors are not usually available out-
side these hours, assistance may be obtained by using the red emergency tele-
phone or by contacting the Building Fire/Safety Control Centre at 992-1150 or
992-5452. ’
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5. EVACUATION PROCEDURES
INTRODUCTION

The evacuation procedures for the building have been developed in accordance with national,
provincial and municipal fire regulations and are congruent with the corresponding procedures in
neighbouring federal government complexes.

The evacuation procedures are designed to ensure an orderly evacuation of all occupants of the
building given any number of specific emergencies. The essential ingredient to ensure the safety of
all occupants is conformity and quick response to direction.

For the purpose of an evacuation, only the emergency stairwells are to be used. You should use the
nearest emergency stairwell and descend as quickly as possible, exiting out onto the property
surrounding the building. Move a minimum distance of 100 metres away from the building. This
ensures the protection of those following behind.

In the event the building must be evacuated, the emergency electronic alarm system will be acti-
vated. During regular working hours the public address system will be used to provide direction
after the electronic bell tone has sounded for the first minute.

SECURITY

If time permits you are requested to secure sensitive (classified and/or designated) material prior to
an evacuation. This task is normally accomplished at the onset of an alert signal. However, in a life-
threatening situation, your safety will take precedence over all other priorities.

Upon returning to your work station, verify the location and status of sensitive material that was in
your possession before the evacuation. Apparent loss or compromise of such material should be
reported immediately to your supervisor.

METHODS OF EVACUATION

For the safety of all occupants in the building, there are two distinct methods of evacuation.
During regular working days between the hours of 0800 to 1600 a Voice/Alarm Controlled
Phased Evacuation or for short “PHASED Evacuation” is used. At all other times including
weekends and holidays, Immediate Total Evacuation With Voice Support or for short
“TOTAL Evacuation” is used.
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6. BOMB THREAT

Every bomb threat is taken seriously. In the event of a bomb threat or the discovery of a suspicious
object, the Responsible Building Authority will assess the threat to the health and safety of
building occupants and will decide whether or not to evacuate. You will be advised of the situation
by the public address system.

EMPLOYEE RESPONSIBILITIES

It is each occupant’s duty to perform a visual inspection of their workplace when requested. This
search by occupants saves time and can save lives by relieving bomb threat control teams from
searching areas not familiar to them.

12
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7. EXPLOSION

In the event of an explosion, the Lester B. Pearson Building will be evacuated once the
Fire/Emergency Response Organization (FERO) personnel have verified that the stairwells and
exits are free of obstructions. Occupants should remain calm and follow the instructions of the
FERO personnel handling the situation.

14
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8. POWER FAILURE

In the event of a power failure, the emergency lighting system will automatically come on. Should
Ontario/Ottawa Hydro estimate that the power failure will be lengthy, the Deputy Minister of
Foreign Affairs and/or the Deputy Minister for International Trade will render a decision regarding
early closure for the Department.

Subject to the conditions and standards of the Canada Labour Code Part I as prescribed in Treasury
Board Manual, individuals from the Department’s Joint Occupational Safety and Health Committee
(JOSH) will monitor environmental conditions on the respective floors and report their findings to
their respective senior manager.

During a power failure, one elevator, powered by the emergency power system, will function with-
in each tower. This elevator can be controlled in an emergency by the Fire/Emergency Response
Organization personnel who will use them to evacuate mobility impaired persons.

15
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9. EARTHQUAKE

In the event of an earthquake, occupants will be given specific instructions over the public address
system or through orders issued by the floor emergency officers.
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10. DEMONSTRATION

The response to a demonstration in or about the building will vary according to the number of par-
ticipants, location and the atmosphere in which it occurs.

Occupants will be issued specific instructions over the public address system or by the Floor
Emergency Officer should the demonstration pose a threat to occupants of the building.




