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[bookmark: _Toc99438142]Aperçu
Fedcap Canada s’engage à assurer des chances égales d’accès et de participation aux personnes handicapées. Nous croyons aux principes de l’égalité des chances et de l’intégration, et nous estimons que les personnes handicapées devraient être traitées d’une manière qui leur permet de conserver leur dignité et leur indépendance. Nous nous engageons à répondre aux besoins des personnes handicapées en temps opportun et à être proactifs en tenant compte de l’accessibilité dans tous les processus de planification et de décision. Nous travaillerons sans relâche pour prévenir et éliminer les obstacles à l’accessibilité à tous les niveaux de notre organisme, conformément à la Loi de 2005 sur l’accessibilité pour les personnes handicapées de l’Ontario (LAPHO) et au Code des droits de la personne de l’Ontario.
[bookmark: _Toc99438143]Définition de handicap 
Fedcap Canada utilise la définition fournie par la LAPHO pour définir le terme « handicap », qui stipule que le handicap peut survenir à la naissance, au fur et à mesure qu’une personne vieillit, ou à la suite d’une maladie ou d’une blessure. En outre, elle décrit plusieurs types de handicaps, dont les suivants :
· les incapacités physiques, notamment le diabète, l’épilepsie, un traumatisme crânien, une paralysie, une amputation, l’incoordination motrice, une déficience visuelle, une déficience auditive, un trouble de la parole et/ou la nécessité de recourir à un animal d’assistance, à un fauteuil roulant ou à tout autre appareil fonctionnel;
· une déficience intellectuelle ou un trouble du développement;
· une difficulté d’apprentissage;
· une déficience intellectuelle;
· une lésion ou une invalidité pour laquelle des prestations ont été demandées ou reçues en vertu de la Loi de 1997 sur la sécurité professionnelle et l’assurance contre les accidents du travail.
Fedcap Canada reconnaît que cette liste constitue des exemples et non une liste complète de tous les handicaps.
[bookmark: _Toc99438144]Formation 
Nous nous engageons à former nos employés aux lois sur l’accessibilité de l’Ontario et aux aspects du Code des droits de la personne de l’Ontario qui concernent les personnes handicapées, conformément aux exigences de la LAPHO. La formation comprend :
· l’objet de la LAPHO;
· un aperçu de la norme pour les services à la clientèle de la LAPHO;
· comment interagir avec des personnes ayant divers types de handicaps;
· comment interagir avec les personnes qui utilisent un appareil fonctionnel ou qui doivent recourir à un animal d’assistance ou à une personne de soutien;
· comment utiliser les appareils fonctionnels disponibles sur nos lieux;
· que faire si une personne handicapée a des difficultés à accéder à nos services ou à nos bureaux.
Nous veillons également à ce que les employés soient formés dans des domaines précis de la LAPHO ayant un rapport avec leurs responsabilités professionnelles, notamment les normes d’emploi et les normes d’information et de communications.
Cette formation sera reçue par tous les employés, ceux qui participent à l’élaboration des politiques et toute personne qui fournit des services au nom de Fedcap Canada. La formation sera suivie le plus tôt possible dès l’arrivée d’un employé au sein de l’organisme.
Nous tenons des registres de la formation sur la LAPHO fournie à nos employés, y compris les dates auxquelles la formation a été fournie et le nombre de personnes à qui elle l’a été.
[bookmark: _Toc99438145]Service à la clientèle
Fedcap Canada s’engage à offrir un excellent service à la clientèle à toutes les personnes, y compris les personnes handicapées. Nous respectons les principes et les exigences de la norme pour les services à la clientèle de la LAPHO afin de repérer, d’empêcher et de supprimer les obstacles potentiels à nos services, notamment :
· les obstacles physiques;
· la technologie;
· l’information et les communications;
· nos pratiques et procédures;
· les attitudes des employés.
Tous les employés, les décideurs et les personnes qui fournissent des services au nom de l’organisme reçoivent une formation sur la norme pour les services à la clientèle de la LAPHO, qui comprend une formation sur la façon d’interagir avec les personnes ayant divers types de handicaps, les appareils fonctionnels, les animaux d’assistance et les personnes de soutien, et sur ce qu’il faut faire lorsqu’une personne a de la difficulté à accéder à nos services ou à nos bureaux. De plus, le manuel des employés de Fedcap Canada comprend notre politique d’accessibilité pour les services à la clientèle.
[bookmark: _Toc99438146]Appareils fonctionnels
Fedcap Canada invite les personnes handicapées à utiliser leurs appareils fonctionnels personnels lorsqu’elles accèdent à ses services ou à ses bureaux. Dans les rares cas où un appareil fonctionnel présente un problème de santé ou de sécurité important et inévitable ou n’est pas autorisé pour d’autres raisons, d’autres mesures seront prises pour s’assurer que la personne handicapée peut accéder à nos services ou à nos installations.
Les employés de Fedcap Canada sont familiarisés avec les divers appareils fonctionnels qui pourraient être utilisés par les personnes handicapées lorsqu’elles accèdent à nos services ou à nos installations.
[bookmark: _Toc99438147]Animaux d’assistance 
Nous acceptons que des animaux d’assistance accompagnent les personnes handicapées qui accèdent à nos services ou à nos bureaux. On peut facilement reconnaître un animal d’assistance à vue d’oeil, par exemple lorsqu’il porte un harnais ou un gilet, ou lorsqu’il aide la personne à effectuer certaines tâches. Lorsque nous ne pouvons pas facilement déterminer si un animal est d’assistance, un employé de Fedcap Canada pourrait demander un document (c.-à-d. un modèle, une lettre ou un formulaire) d’un professionnel de la santé réglementé qui confirme que la personne a besoin de l’animal d’assistance pour des raisons liées à son handicap.




Aux termes de la LAPHO, un professionnel de la santé réglementé est un membre de l’un des collèges suivants :


Classification : PUBLIC
• Ordre des audiologistes et des orthophonistes
de l’Ontario
• Ordre des chiropraticiens de l’Ontario
• Ordre des infirmières et infirmiers de l’Ontario
• Ordre des ergothérapeutes de l’Ontario
• Ordre des optométristes de l’Ontario
• Ordre des médecins et chirurgiens de l’Ontario
• Ordre des physiothérapeutes de l’Ontario
• Ordre des psychologues de l’Ontario
• Ordre des psychothérapeutes autorisés et des thérapeutes autorisés en santé mentale de l’Ontario


Dans les rares cas où les animaux d’assistance sont interdits par une autre loi, nous ferons ce qui suit pour garantir que les personnes handicapées puissent accéder à nos services ou à nos installations, nous expliquerons pourquoi l’animal est exclu et nous discuterons d’une autre manière de fournir nos services ou nos installations avec la personne en question.  

[bookmark: _Toc99438148]Personnes de soutien
Une personne handicapée qui est accompagnée d’une personne de soutien sera invitée à se faire accompagner par cette personne dans les locaux de Fedcap Canada et lors de l’accès à nos services. La personne de soutien désigne ici une personne qui peut fournir un ou plusieurs types d’aide, par exemple :
· Guider une personne ayant une perte de vision
· Interprétation, telle que la langue des signes Américaines (ASL)
· Aide aux soins personnels
· Personne de soutien en cas de crise d’épilepsie

[bookmark: _Toc99438149]Avis d’interruption de services
En cas d’interruption prévue ou imprévue des services ou des installations habituellement utilisés par les personnes handicapées, Fedcap Canada affichera rapidement un avis. Tous les avis comprendront des renseignements sur la raison de l’interruption, sa durée prévue et une description des installations ou des services de rechange, le cas échéant. Par exemple, si des toilettes accessibles sont fermées, nous afficherons un avis sur la porte des toilettes.

[bookmark: _Toc99438150]Avis de disponibilité et format des documents
Fedcap Canada avise le public, sur la page Accessibilité de son site Web, que tout document public relatif à l’accessibilité du service à la clientèle est disponible, sur demande, dans des formats accessibles ou avec un auxiliaire de communication.
Lorsqu’une demande de documents est faite, nous consulterons l’auteur de la demande pour déterminer si le format ou l’auxiliaire de communication est approprié. Nous fournirons en temps opportun et sans frais supplémentaires pour la personne le document en format accessible demandé. Veuillez envoyer vos demandes à contactez.nous@fedcapcanada.ca 
[bookmark: _Toc99438151]Rétroaction
Fedcap Canada accueille les commentaires sur la façon dont il fournit un service à la clientèle accessible. Afin de nous assurer que le processus de rétroaction est accessible, nous fournirons, sur demande, des formats accessibles et des auxiliaires de communication, ou nous prendrons des dispositions à cet égard. Fedcap Canada s’engage à répondre rapidement à ces commentaires et à s’employer à supprimer les obstacles repérés pour les personnes handicapées dans la prestation de ses services. Veuillez envoyer vos commentaires à contactez.nous@fedcapcanada.ca
[bookmark: _Toc99438152]Information et communications 
Fedcap Canada communiquera avec les personnes handicapées d’une manière qui tient compte de leur handicap et de leurs modes de communication préférés. Sur demande, nous fournirons des renseignements sur notre organisme et ses services dans des formats accessibles ou avec des auxiliaires de communication. Cela comprend des renseignements sur les urgences et la sécurité publique, comme des brochures ou des plans d’évacuation. Nous nous efforcerons de respecter les pratiques exemplaires en matière d’accessibilité lors de la création de documents, de matériel de formation et d’autres contenus.
[bookmark: _Toc99438153]Accessibilité des contenus Web
Fedcap Canada veillera à ce que son site Web et son contenu Web répondent aux exigences du niveau AA des Règles pour l’accessibilité des contenus Web (WCAG) 2.0, conformément aux lois sur l’accessibilité de l’Ontario.
[bookmark: _Toc99438154]Emploi 
Fedcap Canada est un employeur souscrivant au principe de l’égalité d’accès à l’emploi. Nous accueillons chaleureusement les personnes handicapées pour qu’elles fassent partie de notre équipe diversifiée et nous cherchons à assurer un processus d’embauche accessible. Nous nous efforçons de créer un environnement inclusif pour les employés handicapés, afin qu’ils puissent participer pleinement à tous les aspects du lieu de travail. Pour ce faire, nous suivons la norme d’accessibilité à l’emploi de la LAPHO.
[bookmark: _Toc99438155]Processus de recrutement et d’embauche
Fedcap Canada fera savoir à ses employés et au public qu’elle accueille les employés handicapés et que des mesures d’adaptation peuvent être prises pour les employés et les candidats handicapés. Les offres d’emploi de Fedcap Canada comprendront un avis indiquant que les candidats handicapés peuvent demander des mesures d’adaptation en ce qui concerne les documents et les processus d’embauche. De plus, les offres d’acceptation informeront les nouveaux employés de notre politique d’accessibilité.
Nous travaillerons ensemble avec les candidats handicapés pour nous assurer que leurs besoins en matière d’accessibilité sont satisfaits. Les mesures d’adaptation dans le processus de recrutement et d’embauche pourraient inclure, entre autres, ce qui suit :
· des documents dans des formats accessibles;
· un interprète en langue des signes Américaines (ASL) pour les entrevues;
· une entrevue prévue à un moment de la journée où le candidat est le plus concentré ou le plus à même de communiquer;
· un lieu d’entrevue accessible à une personne utilisant une aide à la mobilité;
· des copies préalables des questions d’entrevue;
· un bon éclairage et/ou une bonne disposition des sièges pour que le candidat puisse voir clairement les intervieweurs;
· l’utilisation d’autres modes ou appareils de communication;
· un autre format d’entrevue (c.-à-d., téléphone, Zoom, face à face);
· plus de temps pour répondre aux questions ou les poser.
Fedcap Canada maintiendra la confidentialité des informations liées à une demande de mesures d’adaptation et ne divulguera ces informations qu’au besoin, avec le consentement du demandeur.
[bookmark: _Toc99438156]Demandes de mesures d’adaptation 
Fedcap Canada fournira des mesures d’adaptation raisonnables aux employés handicapés qui en feront la demande, bien qu’il puisse arriver qu’un superviseur demande à un employé si une mesure d’adaptation l’aiderait à accomplir certaines tâches professionnelles. Nous travaillerons en collaboration et avec respect avec tous les partenaires dans le processus d’adaptation. Toutes les demandes d’adaptation seront prises au sérieux. Aucune personne ne sera pénalisée pour avoir fait une demande d’adaptation.
Voici quelques exemples de demandes de mesures d’adaptation raisonnables :
• rendre accessibles les installations existantes 
• redéfinir les tâches 
• prévoir des horaires de travail à temps partiel ou modifiés 
• acquérir ou modifier des équipements 
• fournir des renseignements sur le lieu de travail dans un format accessible
• fournir des lecteurs ou des interprètes qualifiés
Pour faire une demande d’adaptation, les employés devraient communiquer avec leur superviseur et, de préférence par écrit, soumettre une demande qui comprend suffisamment d’information pour expliquer pourquoi la mesure d’adaptation est requise et qui précise les besoins à satisfaire. Fedcap Canada travaillera en consultation avec l’employé pour s’assurer que la mesure d’adaptation appropriée est choisie.
Fedcap Canada s’engage à répondre rapidement aux demandes d’adaptation et s’efforcera de rendre le processus d’adaptation aussi rapide et pratique que possible pour l’employé. Au besoin, des mesures d’adaptation provisoires seront prises pendant que l’on élabore des solutions à long terme.
Lorsque l’aide d’un expert est nécessaire pour déterminer les besoins en adaptation ou les solutions possibles, la personne qui demande des mesures d’adaptation est tenue de coopérer pour obtenir cet avis d’expert. Tous les coûts associés à l’obtention de ces conseils d’experts seront assumés par Fedcap Canada.
Fedcap Canada fournira des mesures d’adaptation pour autant que celles-ci ne créent pas de contrainte excessive pour l’organisme. Les contraintes excessives tiennent compte des coûts, des sources de financement extérieures, de la santé et de la sécurité. Fedcap Canada peut refuser une demande d’adaptation, mais ce refus sera formulé par écrit.

[bookmark: _Toc99438157]Plans d’adaptation individuels 
Un plan d’adaptation individuel est créé une fois qu’une demande d’adaptation a été faite. Il s’agit d’un document écrit qui énumère toutes les mesures d’adaptation dont un travailleur handicapé a besoin pour rendre son emploi accessible.
Tout d’abord, un employé handicapé et son superviseur discuteront de la nécessité d’une adaptation, ainsi que des besoins particuliers de l’employé pour accomplir certaines fonctions professionnelles. Voici quelques exemples de fonctions professionnelles qui pourraient être exécutées grâce à des mesures d’adaptation :
· Accéder au lieu de travail ou au poste de travail 
· Communiquer verbalement ou par écrit 
· Maintenir la concentration, l’organisation ou le niveau d’énergie 
· Faire face au stress ou aux situations sociales 
Cette discussion éclairera l’élaboration du plan. Les autres participants à l’élaboration des plans d’adaptation individuels pourraient comprendre le service des ressources humaines, le gestionnaire de bureau, un bénévole du lieu de travail, un professionnel de la santé ou un autre expert consulté aux frais de Fedcap Canada.
L’employé et le superviseur rédigeront ensemble le plan d’adaptation individuel et signeront le plan terminé une fois qu’il aura été approuvé par l’employé en question et par la haute direction. Le plan sera réévalué et reconfiguré au besoin, conjointement avec l’employé.
[bookmark: _Toc99438158]Plans d’urgence accessibles
Au besoin, nous fournirons également des informations personnalisées pour les situations d’urgence afin d’aider un employé handicapé pendant une urgence et créer un plan d’action en cas d’urgence sur le lieu de travail. Dès que possible après avoir pris connaissance du besoin de prendre des mesures d’adaptation pour l’employé en raison de son handicap, nous fournirons les renseignements pertinents et commencerons à formuler un plan d’urgence accessible.
Le plan d’urgence accessible sera créé par l’employé et son superviseur, en collaboration avec le gestionnaire de bureau. Avec le consentement de l’employé, ces informations seront également communiquées à une personne désignée qui aidera l’employé en cas d’urgence.
Nous examinerons les informations relatives à l’intervention d’urgence individualisée sur le lieu de travail :
a) lorsque l’employé change de lieu de travail au sein de l’organisme;
b) lors de l’examen des besoins globaux d’adaptation de l’employé;
c) lors de l’examen par Fedcap Canada de ses politiques d’intervention en cas d’urgence.
[bookmark: _Toc99438159]Gestion du rendement et avancement professionnel
Nos processus de gestion du rendement et d’avancement professionnel tiennent compte des besoins de nos employés en matière d’accessibilité. Pour un employé handicapé, à toutes les étapes de sa carrière chez Fedcap Canada, l’accessibilité est prise en compte et priorisée afin d’assurer une évaluation équitable et des chances égales d’avancement.
[bookmark: _Toc99438160]Divulgation et confidentialité 
Un employé peut choisir de révéler son handicap en tant que candidat pendant le processus d’embauche, ou à tout moment après son entrée en fonction. Un employé n’est pas tenu de divulguer un diagnostic médical particulier pour bénéficier d’une adaptation. Toutefois, il pourrait devoir révéler qu’il souffre d’un handicap qui a une incidence sur la façon dont il s’acquitte de certaines fonctions professionnelles. En vertu de la LAPHO, un employeur peut demander davantage d’informations sur le handicap d’une personne uniquement dans la mesure où celui-ci a une incidence sur l’exécution de certains aspects de son travail, et/ou demander l’avis d’un expert avant d’accorder une mesure d’adaptation particulière. Toutefois, l’employeur est tenu de couvrir le coût de tout conseil ou avis qu’il demande.
À moins qu’une personne ne choisisse de divulguer des aspects de son handicap à d’autres personnes, toutes les informations concernant l’adaptation pour un employé et le handicap de l’employé resteront confidentielles, sauf dans les cas où des collègues ou d’autres personnes sont impliqués dans le processus d’adaptation.
Le service des ressources humaines tiendra des informations documentées concernant ce qui suit :
· La demande initiale d’adaptation
· Le plan d’adaptation individuel
· Le plan d’urgence accessible 
· Toute documentation pertinente fournie par l’employé ou par des experts
· Les notes de toute réunion
· Toute solution de rechange envisagée
· Toute mesure d’adaptation fournie
Ces informations seront conservées dans un endroit sûr, distinct du dossier personnel de l’employé. Certains documents peuvent être partagés à l’interne, à la connaissance et avec le consentement de l’employé, avec les personnes qui en ont besoin pour s’assurer que les besoins d’accessibilité de l’employé sont satisfaits (p. ex., le gestionnaire de bureau).
[bookmark: _Toc99438161]Rétroaction de l’employé
Fedcap Canada invite et accueille les commentaires de ses employés sur ses politiques et pratiques en matière d’accessibilité. Veuillez adresser vos commentaires à Rashmi Nautiyal : rnautiyal@fedcapcanada.ca et à 
Susan Freeman : sfreeman@fedcapcanada.ca
[bookmark: _Toc99438162]Discrimination, harcèlement et violence sur le lieu de travail
En vertu du Code des droits de la personne de l’Ontario (ci-après appelé « le Code »), toute personne a le droit de vivre dans un milieu exempt de harcèlement et de discrimination, y compris les personnes handicapées. Fedcap Canada s’engage à prévenir, à déceler et à corriger la discrimination, le harcèlement et la violence en milieu de travail.
[bookmark: _Toc99438163]Définition de la discrimination
Aux termes du Code, la discrimination comprend, mais non exclusivement, un acte, un système ou un comportement différentiel qui établit une distinction entre des personnes ou des groupes, impose un désavantage ou refuse un avantage en matière d’emploi sur la base de tout motif protégé. Le handicap est un motif protégé et, à ce titre, la discrimination à l’égard des employés handicapés ne sera pas tolérée par Fedcap Canada. La discrimination peut être intentionnelle ou non intentionnelle. Elle peut être directe et évidente, ou prendre des formes plus subtiles et moins évidentes.
[bookmark: _Toc99438164]Définition du harcèlement
Aux termes du Code, le harcèlement est le « fait pour une personne de faire des remarques ou des gestes vexatoires [agaçants ou provocants] lorsqu’elle sait ou devrait raisonnablement savoir que ces remarques ou ces gestes sont importuns. » Il s’agit de paroles ou d’actions qui sont connues pour être offensantes, embarrassantes, humiliantes, dévalorisantes ou importunes. Le harcèlement peut être fondé sur n’importe quel motif de discrimination, y compris un handicap.
[bookmark: _Toc99438165]Intervention en cas de discrimination ou de harcèlement sur le lieu de travail 
Tout employé de Fedcap Canada qui croit avoir été victime ou témoin de harcèlement ou de discrimination sur le lieu de travail en raison d’un handicap est encouragé à suivre la procédure de plainte décrite dans la Politique sur la discrimination, le harcèlement et la violence en milieu de travail qui se trouve dans le Manuel des politiques à l’intention des employés de Fedcap Canada. Fedcap Canada veillera à ce que les employés ne subissent pas de représailles s’ils déposent de bonne foi une plainte pour discrimination, harcèlement ou violence en milieu de travail. 
Lorsqu’une plainte a été déposée, conformément à la politique sur la discrimination, le harcèlement et la violence en milieu de travail mentionnée ci-dessus, un représentant des ressources humaines enquêtera de manière équitable et dans les meilleurs délais. Si une plainte pour harcèlement, discrimination ou violence est prouvée, l’équipe des ressources humaines déterminera si des mesures disciplinaires s’imposent et lesquelles.
[bookmark: _Toc99438166]Pour obtenir la présente politique dans un format accessible

Pour recevoir un exemplaire de la présente politique dans un format accessible, veuillez acheminer votre demande à :contactez.nous@fedcapcanada.ca.
La présente politique est adaptée des documents suivants : La Loi de 2005 sur l’accessibilité pour les personnes handicapées de l’Ontario; le Code des droits de la personne de l’Ontario; divers documents d’orientation trouvés sur aoda.ca
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