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Guide « Mieux  
vivre ensemble »

Destiné au personnel de Tourisme Montréal



Notre retour au 24e étage marque le début d’un nouveau 
chapitre. Plus qu’un simple déménagement, c’est une 
occasion de transformer notre façon de collaborer dans 
un environnement de travail conçu pour être fonctionnel, 
inspirant et à l’image de Montréal.
Ce guide établit des repères clairs pour assurer une 
cohabitation harmonieuse et respectueuse. Il reflète nos 
valeurs d’innovation, de performance et de responsabilité,  
et nous invite à adopter des habitudes qui favorisent le 
bien-être et la productivité.
Nous avons la chance d’évoluer dans un lieu exceptionnel, 
aménagé avec soin en tenant compte de vos suggestions. 
Pour préserver la beauté et la durabilité de nos espaces,  
des fauteuils aux œuvres d’art, l’engagement et la 
considération de chacun sont essentiels.

Un nouvel espace,  
une vision commune 
/
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Ce guide a pour objectif de baliser nos 
interactions quotidiennes. Il couvre les 
meilleures pratiques pour :

	u L’utilisation des aires de travail 
partagées : Adopter des comportements 
respectueux pour le bruit (conversations, 
appels), la propreté des postes de travail 
et la gestion des effets personnels 
(manteaux, sacs, nourriture).

	u La réservation et l’occupation des 
salles : Respecter les horaires, utiliser 
adéquatement les équipements et laisser 
les salles propres et prêtes pour les 
collègues qui les utiliseront après nous.

	u La vie dans les espaces communs : 
Assurer la propreté et le bon ordre du 
Bistro, des cuisinettes, des vestiaires et  
de la douche. Chaque geste compte.

	u La gestion responsable des ressources :  
Participer activement au tri des déchets 
(recyclage, compostage) et prendre soin 
du matériel mis à notre disposition.

Principes clés  
du savoir-vivre 
/
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Pour nous y retrouver, voici un bref lexique 
de nos nouveaux lieux :

	u Aires de travail : Zones ouvertes 
favorisant la collaboration et la flexibilité.

	u Postes de travail  : Stations de travail 
individuelles.

	u Salles : Espaces fermés et équipés pour 
les réunions ou le travail de concentration.

	u Salon : Espace créatif fermé avec 
insonorisation réduite.

	u Espaces : Espaces créatifs ouverts.
	u Bistro : Endroit de rassemblement où 
prendre nos repas* et nos pauses.

Nos espaces  
en un coup d’œil 
/

*Repas : Consommation de nourriture qui implique de s’installer pour manger, que ce soit un 
déjeuner, un dîner ou un souper, qui pourrait nuire aux autres dans les aires de travail.
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L’accueil du personnel
L’entrée nord (côté centre-ville) vous est réservée. Cet accès, qui 
mène directement au vestiaire du personnel et au Bistro, facilitera vos 
déplacements. Utilisez cette entrée à votre arrivée et à votre départ,  
en tout temps.

L’accueil des invitées et invités 
L’entrée sud (côté fleuve) est réservée aux 
visiteuses et visiteurs, donc nous vous 
invitons à utiliser l’entrée du personnel  
du côté vestiaire/Bistro en tout temps. 
Comme cette entrée est entièrement 
sécurisée, veillez à ce que les portes 
donnant sur les ascenseurs demeurent 
fermées en tout temps.
Cet espace comprend un vestiaire,  
un salon, une cuisine de service (dotée  
d’un réfrigérateur) et la salle Five Roses. 
Le vestiaire est destiné aux personnes  
en visite exclusivement. On ne peut y 
laisser ses objets personnels ou du  
matériel de travail.
L’équipement, les accessoires et les 
produits qui se trouvent à la cuisine de 
service sont réservés aux réunions avec nos 
invitées et invités dans la salle Five Roses. 
Utilisez la vaisselle, les plateaux, la machine 
à café Nespresso (capsules fournies) et les 
ustensiles prévus pour votre réunion. Par la 
suite, vous avez la responsabilité de laver, 
de sécher (ou d’utiliser le lave-vaisselle) et 
de ranger proprement tous les articles que 
vous avez utilisés.

L’accueil 
/
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Travailler ensemble en aire ouverte est une formidable occasion de 
collaborer et de créer des liens. Pour que l’expérience soit positive et 
productive pour tout le monde, nous vous invitons à adopter quelques 
bonnes pratiques basées sur le respect mutuel et la courtoisie.

1. VOTRE POSTE DE TRAVAIL : UN ESPACE  
DE CONCENTRATION ET DE CONFORT
Votre poste a été pensé pour votre  
bien-être. 

	u Profitez de l’ergonomie de votre poste : 
Réglez votre chaise et la hauteur du 
bureau pour varier vos postures tout  
au long de la journée.

	u Gardez vos espaces épurés :  
Pour favoriser un environnement ordonné, 
utilisez votre casier et le classeur à 
roulettes fourni pour vos outils de travail  
et vos effets personnels. On ne peut  
pas laisser de chaussures, de bottes,  
de décorations, d’objets promotionnels, 
de boîtes, etc. sous son bureau. Il ne faut 
pas non plus laisser son manteau ni autre 
vêtement sur son bureau ou sur le dossier 
de sa chaise. 

	u Célébrez les moments spéciaux :  
Les décorations pour une occasion 
spéciale (un anniversaire ou un départ 
en congé parental, par exemple) sont 
les bienvenues! Privilégiez du matériel 
réutilisable et disposez-le uniquement 
sur le bureau de la personne concernée.        

En raison des règles de sécurité du 
bâtiment, on ne peut, en aucun cas, 
suspendre de banderoles ni de ballons 
aux murs, aux fenêtres, aux plafonds  
ni aux colonnes. 

	u Profitez d’un aménagement  
harmonieux : Tourisme Montréal s’occupe 
d’aménager et d’entretenir les plantes 
achetées spécialement pour le bureau. 
Pour éviter la contamination de ces 
plantes, on ne peut pas apporter ses 
propres plantes pour décorer son bureau. 
Tourisme Montréal veillera également à la 
décoration des espaces communs lors des 
fêtes habituelles. 
Aussi, l’éclairage global a été optimisé pour 
votre confort. Pour respecter les règles de 
sécurité du bâtiment, on ne peut ajouter 
une lampe personnelle sur son bureau. 

	u Travaillez dans un environnement 
sécuritaire : Afin de respecter le code 
de sécurité du bâtiment, on ne peut 
avoir d’appareils électriques (machine 
Nespresso, diffuseur, lampe, chaufferette 
d’appoint, etc.) à son poste de travail.

Les postes et aires  
de travail 
/

Entre collègues, cultivons un espace harmonieux. 
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2. LES AIRES COMMUNES : DES LIEUX DE PARTAGE  
ET DE RESPECT
La qualité de notre environnement partagé 
dépend de l’attention que nous y portons 
collectivement.

	u Favorisons une ambiance sonore calme : 
Conversons à voix modérée, que ce soit 
en personne ou au téléphone. Utilisons les 
espaces prévus à cet effet pour les appels 
personnels.

	u Savourez vos repas au Bistro : Le Bistro 
est l’endroit idéal pour prendre tous vos 
repas et pauses gourmandes. À votre 
bureau, seules les collations sont permises.

	u Rangez vos effets personnels : Utilisez le 
vestiaire pour votre manteau et vos bottes. 
Chaque membre de l’équipe dispose d’un 
casier sécurisé pour ses autres effets. 
(Comme nous avons priorisé la disposition 
des bureaux et l’optimisation de l’espace,  
il se peut que votre casier ne soit pas situé 
directement à côté de votre bureau.)  
Les classeurs communs sont réservés  
aux documents de travail.

	u Gardons les lieux propres et dégagés : 
Assurons-nous de maintenir la propreté 
des espaces, y compris les bords 
de fenêtres. Rangeons les articles 
promotionnels, boîtes et autres objets aux 
endroits désignés pour que les corridors 
et les postes de travail restent libres et 
sécuritaires. Il ne faut pas les déposer 
le long des fenêtres, les accrocher au 
plafond ni les coller aux murs. 

Les postes et aires  
de travail 
/
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3. ADOPTONS DES GESTES PLUS ÉCORESPONSABLES
Des îlots de tri (poubelles, recyclage) sont à 
votre disposition dans les aires communes. 
Le bac de compost se trouve au Bistro. 
Pour le confort de nos invitées  
et invités : 
Afin de mieux répondre aux besoins de 
nos visiteuses et visiteurs, vous pouvez 
leur réserver un poste de travail libre 
(BureauFlex) sur Outlook.

	u Utilisation : Ces postes sont conçus  
pour un usage ponctuel seulement.

	u Après le départ de la visite : Pour le 
confort de la prochaine personne,  
assurez-vous que le poste de travail est 
propre, dépourvu d’objets et remis à son 
état initial.

Les postes et aires  
de travail 
/

Détail des postes de travail non attribués (BureauFlex)

2 postes (nos 2432.15 et 2432.19) BureauFlex Ouest 3 / BureauFlex Ouest 4
2 postes (noos 2432.08 et 2432.12) 	 BureauFlex Ouest 1 / BureauFlex Ouest 2
1 poste (no 2406.02) BureauFlex Est 3
1 poste (no 2406.05) BureauFlex Est 2
1 poste (no 2402.05) BureauFlex Est 1
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Pour que chaque rencontre soit une 
réussite, voici quelques bonnes pratiques 
à adopter ensemble afin de garder nos 
espaces accueillants et fonctionnels. 

	u Avant votre rencontre : Choisissez la 
salle la mieux adaptée à la taille de votre 
groupe. Consultez le guide de réservation 
des salles et bureaux fermés.

	u Pendant votre rencontre : Les boissons 
sont acceptées dans toutes les salles.  
Pour ce qui de la nourriture, sa 
consommation est permise dans les 
salles de réunion Five Roses (sauf sur 
la banquette), PVM, Stade olympique 
et Mont-Royal seulement. On ne peut 
pas manger dans les salons, salles de 
concentration ni espaces de collaboration. 
(Voir le tableau ci-dessous.)

Après votre rencontre,  
laissez la salle impeccable :   

	u Remettez les chaises à leur place  
et effacez le tableau blanc.

	u Assurez-vous de la propreté générale  
de l’espace.

	u Éteignez les lumières et les appareils.
	u Rapportez la vaisselle au Bistro, lavez-la  
et rangez-la.

	u Réservations de salles
Pour assurer une disponibilité maximale  
des salles, gérez vos réservations avec soin.

	u Réservez dans Outlook : Mettez à jour  
ou annulez votre réservation si vos  
plans changent. Cela libère la salle  
pour vos collègues.

	u Utilisez les panneaux numériques : 
Confirmez votre présence ou libérez la 
salle directement depuis l’écran à l’entrée.

Les salles  
de réunion 
/
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Nom de la salle Capacité Utilisation Équipement AV Détails

FIVE ROSES 
« Réservable + panneau de 
réservation »

18 personnes 
+ banquette

Réunions avec 
partenaires externes, 
CA, comités, réunions de 
grandes équipes

Téléviseur, caméra, micros 
et haut-parleurs

Petit espace café-cuisine affecté 
à cette salle, dont un chariot se 
trouvant à l’accueil. Cafetière et 
bouilloire réservées pour cette 
salle. Aucun repas ne peut être 
consommé sur la banquette.

MONT-ROYAL 
« Réservable + panneau de 
réservation »

9 personnes Réunions avec 
partenaires externes, 
comités, réunions 
internes

Téléviseur et barre 
vidéoconférence tout-en-
un 

PVM  
« Réservable + panneau de 
réservation »

4 personnes Réunions internes et/ou 
partenaires externes

Moniteur avec caméra 
intégrée. 

STADE OLYMPIQUE 
« Réservable + panneau de 
réservation »

7 personnes Réunions internes et/
ou partenaires externes 
Téléviseur et barre 
vidéoconférence tout-
en-un

Téléviseur et barre 
vidéoconférence tout-en-
un

PONT JACQUES-CARTIER 
« Réservable + panneau de 
réservation »

1 personnes Salle de concentration 
ou pour un appel Teams

Moniteur avec caméra 
intégrée

BAGEL 
« Réservable + panneau de 
réservation »

3 personnes Salle de concentration 
ou pour un appel Teams

Moniteur avec caméra 
intégrée

Aucun repas permis sur la 
banquette

CALDER 
« Réservable + panneau de 
réservation »

3 personnes Salle de concentration 
ou pour un appel Teams

Moniteur avec caméra 
intégrée

Aucun repas permis sur la 
banquette

CAMILLIEN-HOUDE 
« Réservable + panneau de 
réservation »

1 personnes Salle de concentration 
ou pour un appel Teams

Moniteur avec caméra 
intégrée

ESPACE KWE 
« Non réservable »

4 personnes Espace créatif pour 
discussion/remue-
méninges. Endroit moins 
insonorisé.

Tour d’électricité Espace ouvert. Aucun repas 
permis dans cet espace

SALON ROCKET 
« Réservable »

5 personnes Espace créatif pour 
discussion/remue-
méninges. Endroit moins 
insonorisé.

Aucun Aucune nourriture permise dans 
ce salon 

SALON COHEN 
« Réservable »

4 personnes Espace créatif pour 
discussion/remue-
méninge. Endroit moins 
insonorisé

Téléviseur sans caméra, 
module de partage sans-fil 
et tableau blanc

Aucune nourriture permise dans 
ce salon

Salles de réunion 
/
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Nom de la salle Capacité Utilisation Équipement AV Détails

ESPACE MTL 
« Non réservable » 

5 personnes 

5 personnes 

6 personnes 

Espace créatif pour 
discussion 

Téléviseur sans caméra, 
avec module de partage 
sans-fil 

Aucun repas permis sur la 
banquette et les fauteuils 

ESPACE LA VICTOIRE 
« Non réservable » 

4 personnes Espace créatif pour 
discussion 

Aucun Attention au bruit. 

Aucun repas permis sur les sofas.

LE BISTRO   
« Réservable avec 
conditions » 

50 en style 
bistro, 95 en 
style théâtre 
(incluant 
Espace MTL) 

Espace pour rencontre 
le personnel, 
rassemblement de 
service 

Téléviseur sans caméra, 
micros sans fil, haut-
parleurs et module de 
partage sans fil. Panneau 
de contrôle pour le système 
audiovisuel. 

La réservation de cet espace 
ne devrait jamais l’emporter 
sur l’utilisation régulière par le 
personnel. 

8 ZONES DE CONCENTRATION  
parental

1 ou 
2 personnes 

Espace informel avec 
petite tablette de travail 

Aucun Attention au bruit 

Aucun repas permis

SHOEBOX  
« Réservable + panneau de 
réservation »

2 personnes Réunions internes Aucun Aucun repas permis

LE SILO NO 5  
« Réservable »

3 personnes Réunions internes Aucun Aucun repas permis 

HABITAT 67  
« Réservable » 

4 personnes Réunions internes Aucun Aucun repas permis 

BUREAU PDG  
« Réservable avec 
conditions » 

Téléviseur et barre 
vidéoconférence tout-en-
un 

BUREAU CONSEILLER·ÈRE PDG  
« Réservable avec 
conditions » 

4 personnes Téléviseur sans caméra, 
avec module de partage 
sans fil 

(3) BUREAUX VP 
- Développement  
   de la destination  
- Ventes affaires ,  
- Marketing

« Réservable avec 
conditions »

2 personnes 
chaque

Téléviseur sans caméra, 
avec module de partage 
sans fil 

BUREAUX DES MEMBRES  
DE LA DIRECTION  
« Non réservable »

4 personnes Espace pour 
les discussions 
confidentielles ou le 
travail personnel en 
l’absence de la direction 

Aucun

Salles de réunion 
(suite) 
/
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Nos aires communes sont conçues pour favoriser votre bien-être, votre 
concentration et la collaboration. Adoptons quelques bonnes pratiques 
pour contribuer à maintenir un espace de travail accueillant, inspirant  
et efficace.

1. UTILISATION DES AIRES DE TRAVAIL ET DE DÉTENTE
	u Concentration et collaboration :  
Nos divers espaces sont parfaits pour 
des moments de calme ou des échanges 
informels. Adoptons un niveau sonore 
respectueux pour la concentration de  
nos collègues.

	u Propreté et sécurité : Laissez chaque lieu 
propre et en ordre après votre passage. 
Rangez toujours vos documents pour en 
assurer la confidentialité.

	u Repas et collations : Le Bistro est l’endroit 
désigné pour savourer vos repas. Profitez 
de cet espace convivial. 

	u Équipement mobile : Des tables d’appoint 
et des tours d’électricité sont à votre 
disposition pour des besoins ponctuels. 
Après leur utilisation, rangez-les aux 
endroits prévus pour garder les passages 
dégagés et sécuritaires.

2. ZONES D’IMPRESSION ET DE PHOTOCOPIE
	u Bonnes pratiques : Privilégiez les formats 
numériques dans la mesure du possible 
et imprimez vos documents de manière 
responsable. Maintenez ces zones propres 
et bien organisées pour les personnes  
qui suivront.

	u Approvisionnement et entretien :  
Servez-vous en papier au besoin.  
S’il manque d’encre ou que vous éprouvez 
un souci technique, faites appel à la 
coordination de bureau ou aux TI.

Équipements spécialisés :
	u Plastifieuse : Respectez le temps de 
chauffe; débranchez-la après chaque 
utilisation.

	u Massicot (coupe-papier) : Utilisez-le de 
manière sécuritaire. Refermez-le toujours 
après utilisation (levier de coupe rabattu).

	u Bac de déchiquetage de la compagnie 
Shred-it (côté de la Salle Imprimante Est) : 
Son usage est réservé aux documents 
confidentiels que l’on ne doit pas jeter 
dans les bacs de recyclage. Veillez à n’y 
mettre que ce qui est accepté : feuilles de 
papier ou couvertures cartonnées  
(pas d’agrafes, de spirales ni de plastique).

Les aires  
communes  
/
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3. RÉCEPTION ET ENVOI DES COLIS
La zone de réception et d’envoi se trouve 
du côté est du bureau.

	u L’armoire est parfaite pour les  
petits paquets.

	u Pour les colis plus volumineux,  
coordonnez votre disponibilité avec 
le service de livraison ou avisez la 
coordination de bureau.

	u Rangez vos livraisons dans les espaces 
prévus le jour même. Une fois les boîtes 
vidées, démontez-les et déposez-les dans 
la salle ou à l’endroit prévu à cet effet. 
Envoyez un message à la coordonnatrice 
de bureau pour le recyclage de ces boîtes.

4. NOTRE ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL
	u Vestiaire : Utilisez le vestiaire pour ranger 
votre manteau et vos bottes afin de garder 
vos espaces de travail dégagés et aérés. 
Une partie du vestiaire est spécialement 
prévue pour les manteaux des personnes 
qui fument. Tout le vestiaire est équipé 
d’un système de ventilation. 

	u Plantes : Profitons de nos belles plantes 
vertes! Leur entretien est assuré par des 
spécialistes. Pour préserver leur santé et 
l’écosystème de nos bureaux, laissons-les 
en prendre soin et gardons nos propres 
plantes à la maison. Ces dernières 
pourraient contaminer les plantes 
acquises par Tourisme Montréal  
pour la décoration.

	u Œuvres d’art : Notre collection d’art qui 
met en valeur la créativité montréalaise. 
Apprécions-la avec les yeux pour 
préserver son intégrité.

Les aires  
communes  
/

	u Apportez votre serviette et vos produits 
de toilette.

	u Limitez la durée de votre douche par 
respect pour les autres.

	u Après votre douche, nettoyez les surfaces 
à l’aide du nettoyant et du linge fournis.

	u Reprenez tous vos effets personnels. 

Veuillez consulter la procédure à cet effet.

La douche   
/
Pour une expérience agréable pour tout le monde, merci de suivre ces consignes :

https://tourismemontreal.sharepoint.com/:w:/s/ProceduresInternes/IQDO9CVv28HtT4X-aUSieIlxAbJFcpy3PAs5-LCseghrZbw?e=71l07X&wdLOR=cD2FF8C09-1123-424D-BC8F-D06B930AE906
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Pour assurer l’efficacité et votre sécurité, utilisez nos espaces de 
rangement et d’assemblage de manière organisée et respectueuse. 
Ces zones verrouillées sont sous la responsabilité des équipes qui en 
détiennent l’accès.
Pour leur utilisation, merci de suivre ces règles.

Les espaces de rangement 
et d’assemblage 
/

Lieu Équipe concernée Responsable de 
l’inventaire Responsable de la clé 

RANGEMENT EST  Équipe - Services aux 
membres 

Gestionnaire, 
Événements membres 

Gestionnaire, Événements membres 

EST Équipe ventes affaires Planificateur·rice, Ventes 
affaires 

Planificateur·rice, Ventes affaires 

EST Équipe congrès Chargé·e de projet, 
Services aux congrès 

Planificateur·rice, Ventes affaires 

EST Gestion du bureau Coordonnateur·rice, 
Service bureau 

Coordonnateur·rice, Service bureau 

RANGEMENT OUEST Équipe médias Coordonnateur·rice Planificateur·rice, Médias et agréments 

OUEST Équipe RH Coordonnateur·rice, 
Service bureau 

Coordonnateur·rice, Service bureau 

RANGEMENT PRODUCTION Équipe production Coordonnateur·rice, 
Marque et production 

Coordonnateur·rice, Marque et 
production et coordonnateur·rice,  
Service bureau 

RANGEMENT 3E 1 représentant·e de chaque 
équipe 

Inventaires tenus par les 
mêmes personnes que 
pour le 24e 

Gestionnaire, Événements membres 
Planificateur·rice, Ventes affaires 
Coordonnateur·rice de bureau 

RANGEMENT TI Équipe TI Chef d’équipe TI Chef d’équipe TI 

https://tourismemontreal.sharepoint.com/:p:/s/ProceduresInternes/EUN0y1R7skJFqV-Hz8zOSqEBwgwt0Gd2dIkGsxRXBJOZDw?e=rxopfo&wdLOR=c2283F215-41AD-7E45-8592-0009A4D4E167


16

Bonnes pratiques 
	u Utilisez les espaces attribués  
à votre équipe.

	u Rangez les articles de manière ordonnée 
et étiquetez clairement les boîtes.

	u Placez les objets lourds  
sur les étagères du bas.

	u Gardez les allées dégagées  
pour une circulation sécuritaire.

	u Priorisez le rangement des articles 
utilisés régulièrement pour optimiser 
l’espace.

Zones d’assemblage
	u Zone d’assemblage d’articles 
promotionnels  : Cet espace partagé 
par le service des ventes affaires et les 
services aux membres est dédié à la 
préparation de matériel promotionnel. 
Utilisez-le pour des périodes de courte 
durée pendant les heures de bureau. 
Après utilisation, laissez la zone propre  
et rangez tout le matériel dans les 
entrepôts désignés.

	u Zone d’assemblage de matériel 
informatique  : Cette salle est réservée 
aux TI pour la configuration d’équipement 
informatique. Elle doit demeurer propre et 
ordonnée en tout temps. 

Gestion des déchets 
informatiques et électroniques 
Tourisme Montréal encourage une  
gestion responsable et écoresponsable  
des déchets informatiques et électroniques.  
Les appareils obsolètes (ordinateurs, 
serveurs, tours, commutateurs, etc.)  
doivent être triés et confiés à des 
organismes certifiés proposant la collecte, 
la destruction sécurisée des données 
et le réemploi des équipements 
fonctionnels au profit de communautés 
dans le besoin. Coordonnez toute demande 
de collecte avec l’administration du bureau. 
Il ne faut pas jeter ces appareils aux 
poubelles ni les déposer dans les  
bacs de recyclage.

Les espaces de rangement 
et d’assemblage 
/



17

Le Bistro 
/
Bienvenue au Bistro, notre espace commun conçu pour favoriser la 
convivialité, les pauses et les échanges. Pour que tout le monde s’y 
sente bien, nous comptons sur votre collaboration pour garder ce lieu 
accueillant, propre et fonctionnel.

Principes clés pour un espace 
partagé

	u Propreté : Laissez votre place propre et le 
matériel rangé après chaque utilisation.

	u Effets personnels : Pensez à rapporter vos 
boîtes à lunch et autres objets personnels 
chaque jour.

	u Ambiance : Maintenez un niveau sonore 
agréable pour tous.

Repas
	u Vaisselle commune : Servez-vous 
des assiettes, verres et tasses à votre 
disposition dans les placards. Après 
usage, lavez, séchez et rangez-les 
immédiatement.

	u Ustensiles : Apportez vos propres 
ustensiles pour vos repas. C’est un geste 
simple qui contribue à la propreté de  
nos espaces.

RÉFRIGÉRATEURS :
	u Le grand réfrigérateur sert à conserver 
votre repas pour la journée. Un plateau 
de condiments communs est à votre 
disposition.

	u Le petit réfrigérateur est réservé aux 
godets de lait et de crème à café.

Pour garantir l’hygiène, les réfrigérateurs 
sont entièrement vidés le dernier vendredi 
de chaque mois. Pensez à récupérer  
vos contenants.

	u Micro-ondes : Gardez-les propres pour  
les prochaines personnes.

Appareils à votre disposition
MACHINES À CAFÉ :

	u Utilisez les machines Kréa et Saeco à votre 
convenance. Videz le bac de marc dans le 
compost lorsque la machine le signale.

	u Pour les machines Nespresso, apportez 
vos propres capsules et déposez les 
capsules utilisées dans les sacs de 
recyclage prévus à cet effet.

	u Pensez à nettoyer le mousseur à lait  
après chaque utilisation.

	u Bouilloire : Veuillez ne pas déplacer la 
bouilloire et ne pas la remplir au-delà 
de sa capacité maximale. En cas de 
dysfonctionnement ou si un entretien se 
révèle nécessaire, merci d’en informer 
l’administration du bureau.

	u Lave-vaisselle : Les deux lave-vaisselle 
sont réservés au lavage de la vaisselle et 
des ustensiles utilisés pour les réunions 
ou événements. L’équipe organisatrice 
se charge de les remplir, de les démarrer 
et de les vider. On ne doit pas les utiliser 
pour sa vaisselle personnelle.
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Gestion de l’espace
	u Triage des déchets : Utilisez les bacs désignés pour le recyclage,  
le compost et les ordures. Des affiches précisent ce qui est accepté  
dans chaque bac.

	u Réserves : Les fournitures communes (café, thé, sucre, etc.) sont en 
libre-service. Si vous finissez un produit, envoyez un courriel à la 
coordonnatrice de bureau pour assurer le réapprovisionnement.

	u Événements : Seules les personnes désignées peuvent  
réserver le Bistro pour une activité spéciale. Ces personnes doivent 
simplement s’assurer que le personnel peut toujours accéder aux 
équipements essentiels durant les heures de repas.

Soutien technique
Le Bistro est doté d’un grand écran pour les présentations. Pour toute 
panne d’un appareil ou pour des questions techniques, contactez les TI.
Arrière-cuisine du Bistro
Elle comprend un espace de rangement pour l’administration qui sert 
à entreposer, de manière ordonnée, les fournitures et l’équipement 
nécessaires à la gestion des activités liées au Bistro.

Merci de contribuer à faire du Bistro un lieu agréable  
pour tout le monde.

https://tourismemontreal.sharepoint.com/:w:/s/ProceduresInternes/IQBlH4mG1aPsRYXfceGQhkxHAbXF7gsXZJOwWYHNLSZdVIE?e=Bd89yG


Ensemble, faisons de ces nouveaux bureaux 
un lieu où il fait bon travailler et collaborer. 
Votre contribution est essentielle à notre 
bien-être collectif.

Conclusion 
/


