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1 Objectif

Cette norme vise a encadrer |'utilisation des casiers, caissons a roulettes et serrures de rangement, si ceux
sont munis d’une clé digitale. Cette procédure vise a garantir a chaque membre de I'équipe un acces
simple, sécuritaire aux casiers, dans un esprit de confiance et de respect mutuel.

2 Portée

Cette directive s’applique a tous les membres du personnel. Chacun-e contribue a la sécurité et a la
convivialité de nos espaces partagés !

3 Types declé

Il existe 2 types de clés, 'une delle sert a la programmation, I'autre est une clé de gestion, qui agit comme clé
maitre pour tous les casiers. Chaque serrure de casier et/ou caisson a un code qui lui a été attribué, ce code
est propre a chaque personne. Il n’y a pas de clé utilisateur.

4 Consignes d’utilisation des serrures pour les membres du
personnel

e ATlarrivée du personnel :

o Chague membre du personnel est informé de son numéro de casier et du code qui lui est
attribué pour accéder a son casier ou a la serrure. Il ne faut pas partager son code avec
d’autres personnes.

o Tous et toutes doivent savoir comment utiliser la serrure de leur casier et de leur caisson
(verrouillage/déverrouillage, procédure en cas d’erreur de code). La procédure d’ouverture et
de fermeture est simple.

»= Actionnement avec le code d’utilisateur
= Pour déverrouiller :
= AppuyezsurC.
= Entrezle code (4 a 7 chiffres attribué).
= Tournez la poignée en position de déverrouillage.
= Quvrez la porte.
=  Pour verrouiller :
= Fermez la porte.
= Tournez la poignée en position de verrouillage.

o Vous trouverez sur la page suivante, une procédure visuelle pour ouvrir et fermer la serrure.
En cas de besoin d’assistance, consulter I'annexe. Vous pouvez en tout temps vous referez
aux ressources humaines en cas de probleme. Nous avons une clé de gestion au besoin.

e Encasde probleme:

o Encas de perte de clé ou d’oubli du code, contacter le gestionnaire ou le responsable pour
réinitialiser I'acces.

o Signaler immédiatement tout probléme de fonctionnement ou toute anomalie.
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e Audépart du personnel:
o Informer de la fin d’utilisation du code personnel.

o S'assurer que le casier ou la serrure est vidé et prét a étre réattribué.

Consignes d’utilisation - En usage permanent

En usage permanent, les utilisateurs actionnent la serrure a 'aide de leurs identifiants d'utilisateur attribuas (soit un code d'utilisateur
soit une cle d'utilisateur).

Actionnement avec le code d'utilisateur
Pour déverrouiller :Appuyez sur [Z] [le code a 4-7 chiffres atribue] B+ puis Pour verrouiller : Fermez la porite puis tournez la poignée en position
tournez la poignge en position de déwverrouillage. de verrouillage.
l\ Cuvrez la porte ™ /,

4 Casiers de rangement partagés

Une procédure suivra vis-a-vis |'utilisation des casiers de rangement par département.

Entre temps, la programmation par défaut demeure en fonction. C’'est-a-dire que le casier s’ouvre en faisant
la procédure suivante :

- C+clé

- Tourner la poignée en position de déverrouillage
- Ouvrir la porte.

Et le systéme se barre en faisant la procédure suivante :

- Fermer la porte
- Tourner la poignée en position de verrouillage

5 Consignes particulieres

Aucune nourriture périssable ne doit étre laissée dans les casiers, pour le bien-étre de toutes et tous!

6 Roles et responsabilités

e Ressources humaines : Coordination générale, mise a jour des procédures et soutien aux personnes
utilisatrices.

e Coordination de bureau : Appui logistique et suivi des acces a I'arrivée et au départ de membre du
personnel.
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ANNEXE
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Mode veille

Aprés frois tantatives consécutives et incomecies du coda d'uilisatewr, la semure sera misa en veille pour une minwe. La samea s&
metira en mode veille pendant une minute supplémentaire pour chague saise ultériewrs. Le clavier est dazactivé an moda veille. Une
clé de manager velide peut &tre ulilisés pour dévernouiller lorsgue |2 sermure est an mode veille.

Indicateur de pile
Aprés la vemouillage ou la déverrouillage, la sermere émet dewsx séries de trois signaux sonares indiguant que les piles sont faibles.
Remplzcear les piles.

Pas de déverrouillage & I'aide du code ou de la clé d'wtilisatenr

L= =armara na reconnalt pas le code ou la clé d'utilisatewr. Powr un acoés immadiat, actionnez la serrure & 'side d'una clé de manager
valide. Dans |a fonctionnalité d'usage parmanent, respectez les consignes de la section Attribution des identifisnts wtilisateur pour
aftribuar un nouwesu code d'utilisateur ou une nouvells clé d'ulilisateur a la semure.

Pas d'actionnement @ |'aide d'une clé de manager

La =armare na reconnalt pas 8 clé de manager. Aespecter les consignes de la section Ajout de clés de mansgar pour programma 12
clé de manager sur = sarmura. Pour un sccés immeadiat, actionnez la serrure & 'Bide d'una sutre clé de managar valida.

Pas d'actionnement @ ['aide de |a clé de programmation

L= sarmere na reconnalt pas |8 clé de programmation. Si la clé de programmation & &té remplacés, actionnez la serrure & I'aide de la
clé de programmation da rechangs. Contactez le sarvice apras-vente Digilock pour une aide supplémeantaina.

Aucun signal sonore lorsque _C | est enfoncé

L= sarmera est peut-&tre an mode veille ou les piles doivent &tre remplacées. Pour un accés immediat, actionnez |a sarmmra & I'aida
d'une clé de manager valide. Si la condition d'emeur persiste, remplacez les piles.

Remplacement des piles™

Il n'ast pas nécessaire da démontar la sarrure de la parte.

Montage en surface

c c
.
i
a. Retiraz k=g viz et le bloc-pilas. a. Retiez k= viz at ke couvercls.
b. Remplacez les deus piles CR2032 su Ehium de gualié supéneuwns. b. Remplacez les deus piles AMA de qualité supénsurs.
c. Rainzérez b= bloc-pikes ot les vis. c. Ressemez e couvercle at k=s vis.

*En caz de défaillance de la pile, actionnez la zemure a laide d'une cle de manager vabds.
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