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BUT : Fournir des réponses aux questions les plus fréquemment posées, s’attaquer aux mythes courants et proposer les meilleures pratiques sur divers sujets liés à l’étiquette.
PUBLIC CIBLE : Les employés de tous les niveaux qui cherchent de l'information sur les odeurs, le bruit, la propreté et les distractions, dans le contexte du Milieu de travail GC
UTILISATION :
· Présentations aux employés
· Courriels
· Sites Web internes
· Billets de blogue
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Foire aux questions
· De quelle façon les employés sensibles aux odeurs ou qui ont des allergies alimentaires seront-ils traités dans un milieu de travail axé sur les activités?
· [Expliquez si votre organisation a/aura mis en place une politique de gestion des odeurs ou des allergies particulière.] 
La plupart des organisations choisissent de répondre à ces préoccupations sous la forme d’un guide d’étiquette, avec quelques exceptions au cas par cas. Il est à noter que les responsabilités relatives à l’obligation de prendre des mesures d’adaptation s’appliquent toujours dans un milieu sans postes de travail attribués.
 
· Comment les distractions et les niveaux de bruit sont-ils traités dans un milieu de travail axé sur les activités (MTAA)?
· La conception de l’espace prend en compte les différentes activités et les besoins des employés (physiques, émotionnels et cognitifs). Tous les MTAA comprennent trois zones fonctionnelles : tranquille, de transition et collaborative. Ceux qui cherchent une zone sans distraction et sans bruit peuvent choisir un point de travail dans une zone tranquille, tandis que d’autres qui travaillent en collaboration peuvent choisir de travailler dans une zone collaborative sans craindre de perturber ceux qui les entourent. La zone de transition est un peu des deux; elle sert de tampon entre les zones tranquille et collaborative. [Ces renseignements pourraient ne pas s’appliquer à votre organisation, il est donc recommandé de les modifier au besoin.]

· Comment l’étiquette sera-t-elle appliquée?
· [Expliquez comment votre organisation s’efforcera de faire respecter l’étiquette. Chaque organisation a sa propre approche. L’une des meilleures pratiques consiste à faire participer les employés qui vivent le projet de modernisation (p. ex. par l’entremise d’un comité ou d’un groupe de consultation) qui travailleront ensemble pour déterminer leur propre code de conduite, l’étiquette, le contrat social, etc. La participation des employés dans l’élaboration d’une étiquette est puissante, responsabilisante et aide à la mise en œuvre et au renforcement du changement.]


· Comment les conflits seront-ils réglés? Par exemple, que faire si quelqu’un ne respecte pas la politique en matière de bureau propre et bien rangé ou ne remet pas le point de travail dans l’état où il l’a trouvé?
· La gestion du changement et des communications aura un rôle important à jouer pour que les employés adoptent les nouvelles façons de travailler par les employés. Les situations particulières seront traitées au cas par cas en collaboration avec les gestionnaires. Par ailleurs, une étiquette et des règles administratives générales seront élaborées en collaboration avec les employés, puis diffusées. Si un collègue ou un groupe ne respecte pas une règle, essayez d’être compréhensif et discutez poliment de la question avec la personne ou l’équipe s’il s’agit d’un problème récurrent.

· Comment la propreté sera-t-elle gérée? Allons-nous devoir nettoyer notre point de travail chaque fois que nous nous déplacerons pendant la journée?
· Une politique en matière de bureau propre et bien rangé sera rigoureusement appliquée pour l’ensemble des points de travail. Les appareils, comme un téléphone, un ordinateur portable, un casque d’écoute, une souris ou un clavier, ne doivent pas être partagés. Les employés n’ont pas besoin de nettoyer un point de travail s’ils prévoient y retourner ce jour‑là (déjeuner, réunion, appel, etc.). On attend plutôt des employés qu’ils nettoient un point de travail lorsqu’ils le quittent. Des chiffons de nettoyage non parfumés seront disponibles dans tout l’espace de travail pour aider les employés à conserver leur espace propre.
[Ces renseignements pourraient ne pas s’appliquer à votre organisation, il est donc recommandé de les modifier au besoin.]

	Biser les mythes

	« Je ne pourrai pas me concentrer sur mon travail – les bureaux ouverts sont trop bruyants. »

	La conception d’un milieu de travail axé sur les activités garantit que le milieu de travail offre des options adéquates pour différentes activités, y compris des espaces offrant une isolation acoustique et des espaces sans distraction visuelle. La nouvelle méthode de travail vous offre la possibilité de choisir votre milieu de travail, que ce soit à la maison, au bureau ou dans un autre emplacement. Lorsque vous êtes dans votre milieu de travail, vous pouvez vous déplacer et accéder à l’espace qui correspond à votre activité, à vos besoins et à votre style de travail. 
	Conseils
· Si vous préférez travailler dans une zone peu ou pas bruyante, choisissez un point de travail situé dans une zone tranquille.
· Ne vous attendez pas au silence si vous choisissez de travailler dans une zone collaborative ou de transition.
· Écouter de la musique en travaillant ou utiliser des écouteurs antibruit peut vous aider si vous avez besoin d’un silence absolu.
· Certaines personnes trouvent que le travail à domicile peut leur fournir le niveau de bruit qu’elles préfèrent.


	
« Je n’aurai pas accès aux points de collaboration ou aux salles de réunion quand j’en aurai besoin. »

	L’espace a été conçu avec un nombre suffisant de salles de réunion et d’espaces communs pour accueillir tout le monde. Bien que certaines salles doivent être réservées, d’autres peuvent être utilisées selon le principe du premier arrivé, premier servi. Si vous n’avez pas de discussion sur des renseignements de nature délicate ou confidentiels, vous pouvez tenir votre réunion dans un espace de collaboration ouvert.
	Conseils
· Si un système de réservation est en place, utilisez-le, particulièrement pour les réunions récurrentes.
· Soyez respectueux envers les autres : si vous annulez une réunion, veillez à libérer également la salle.



	Pratiques exemplaires

	Soyez respectueux des gens qui vous entourent.

	Évitez d’utiliser des produits parfumés, comme les parfums, les assainisseurs d’air, les fixatifs et les lotions après-rasage, car leur odeur peut être dérangeante pour les personnes qui vous entourent même si elles n’y sont pas allergiques. Si vous savez qu’une conversation sera bruyante, faites-la au bon endroit. Soyez prévenant lorsque vous préparez votre dîner; évitez d’apporter au travail des aliments à forte odeur, comme le poisson; mangez dans la cuisine ou dans des zones communes désignées plutôt qu’à un point de travail. Laissez vos vêtements d’entraînement et les chaussures que vous avez portés dans votre casier personnel.
	Conseils
· Ce n’est pas parce que vous êtes le premier à arriver que vous devez toujours vous asseoir au même poste de travail. Changez de place chaque jour afin de garantir l’égalité d’accès à l’espace pour tous.
· Pensez à vos collègues lorsque vous êtes au téléphone ou que vous avez une conversation – utilisez les espaces de collaboration, les cabines téléphoniques ou les salles de réunion.
· Utilisez des écouteurs pour écouter tout audioclip, vidéo ou musique à votre poste de travail, même si vous êtes dans une zone collaborative.
· Placez votre téléphone portable en mode silencieux et réglez les notifications pour quelles se fassent en mode silencieux sur votre ordinateur portable.


	
Respectez le côté privé de vos collègues.

	Traitez les espaces de travail de vos collègues comme s’il s’agissait d’un bureau fermé; n’entrez pas dans leur espace à moins d’y être invité. Ne supposez pas que parce qu’une personne est assise dans une zone collaborative ou dans une cuisinette, elle est ouverte à des conversations impromptues. Envoyer un message rapide pour savoir si votre collègue est disponible plutôt que d’aller à son point de travail pour le voir peut éviter des perturbations inutiles pour lui et son entourage.

	Conseils
· Lorsque vous êtes au point de travail d’un collègue ou près de celui-ci, évitez de lire des documents sur son écran à moins d’y être invité.
· Vérifiez le statut de vos collègues sur votre plateforme de messagerie instantanée et ne les dérangez pas s’ils sont en réunion ou en mode « ne pas déranger ».
· Si vous avez besoin de discuter avec une personne qui se trouve à un poste de travail individuel, envoyez-lui un message rapide et rencontrez-la dans un espace de collaboration plutôt qu’à vos points de travail.

	Suivre la politique du bureau propre et bien rangé.

	N’oubliez pas que tout le monde a droit à un espace de travail propre; laissez le point de travail dans le même état ou dans un meilleur état que celui dans lequel vous l’avez trouvé – essuyez-le en partant, enlevez les débris ou les miettes. Retirez vos effets personnels et votre ordinateur portable et placez-les dans votre casier. Nous sommes tous collectivement responsables du maintien d’un milieu propre et sain!
	Conseils
· Ne gardez dans votre casier que ce dont vous avez besoin à votre point de travail : verrouillez vos effets personnels (manteaux, sacs à main, etc.).
· Si vos directives en matière d’étiquette permettent de manger sur les lieux de travail, faites attention au type d’aliments que vous mangez (son, odeur, miettes, etc.). 

	
Utiliser les points de travail et les salles conformément à ce pour quoi ils sont conçus.	
	

	La conception du nouveau milieu de travail a été soigneusement étudiée afin de s’assurer qu’il répond aux divers besoins et activités des employés. Pour en profiter pleinement, il est important que les salles et les postes de travail soient utilisés comme prévu. Familiarisez-vous avec les caractéristiques de chaque point de travail : Dans quelle zone se trouve-t-il? Combien de personnes peuvent y entrer? Quelles technologies peuvent-être utilisées? Y a-t-il d’autres attributs particuliers de l’espace? 

	Conseils
· Utilisez les espaces de collaboration pour les réunions impromptues et les salles de réunion pour les réunions plus officielles ou de nature délicate.
· Ne réservez pas une salle de vidéoconférence si vous n’utilisez pas la technologie.
· Choisissez une salle de dimension appropriée : la capacité de la salle est indicative du nombre de chaises disponibles.
· Utilisez les salles et les points de travail attribués à votre groupe ou à votre direction.
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