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InvitationÀ supprimer avant l’envoi
Objectifs : Inviter les employés à participer au sondage afin de saisir et de comprendre les activités professionnelles et les attentes des employés à l’égard de leur futur milieu de travail. 
À qui cette invitation doit-elle être envoyée? À tous les employés ou, au besoin, à leurs représentants, qui utiliseront le futur espace. 
Deux versions de l’invitation : Vous trouverez ci-dessous deux versions de cette invitation. La première s’adresse à tous les employés. La seconde est personnalisée et s’adresse aux représentants des employés. 
Quand envoyer l’invitation? À envoyer une fois que le projet a été annoncé aux employés concernés (ou à leurs représentants), soit par un communiqué, soit lors d’une discussion ouverte. À coordonner avec le gestionnaire de projets et le responsable de la conception de SPAC.
Qui doit envoyer l’invitation? Cadre responsable en collaboration avec le promoteur du projet
Résultats escomptés : Veiller à ce que le plus grand nombre possible d’employés (ou représentants des employés) participent au sondage afin d’assurer le succès de la nouvelle conception du milieu de travail.
Le message proposé ci-dessous doit être adapté par les clients respectifs afin de s’assurer qu’il respecte les attributs culturels internes, la vision organisationnelle, le nom du projet et d’autres éléments particuliers. 



[bookmark: _Toc107664427]1 – Invitation à tous les employés concernés

À : [Représentants des employés]
DE : [Cadre responsable + promoteur du projet]
OBJET : [Titre suggéré] Modernisation de notre milieu de travail : qu’en pensez-vous? [emplacement] ou [nom du projet]
Notre ministère comprend qu’après avoir travaillé à distance durant la longue pandémie, notre façon de travailler a changé et la façon dont nous utilisons nos bureaux va changer. À [nom de l’organisation], nous ne sommes pas étrangers au changement – en fait, il fait partie intégrante de l’évolution et de la croissance de notre organisation. 
Nous voyons ces changements comme une occasion de repenser notre environnement de travail pour demeurer performants et continuer à remplir notre mandat et à atteindre nos objectifs. Notre environnement de bureau nous permettra de nous épanouir et d’être productifs. Nous nous engageons à offrir un milieu de travail qui favorise la flexibilité et la mobilité. 
Comme première étape de notre parcours dans la planification et la mise en œuvre de ce milieu de travail modernisé, nous avons besoin de vous entendre, de connaître vos activités, votre travail et vos besoins. Cela orientera la conception de notre milieu de travail, qui sera modernisé selon les normes Milieu de travail GC qui offrent une variété de points de travail pour soutenir les employés dans leurs activités professionnelles. Nous espérons que le [nom du projet] sera pleinement opérationnel d’ici le [date].
Nous vous invitons à participer à ce court sondage, car notre réussite dans la planification et la mise en œuvre de notre nouvel environnement de travail dépend de votre précieuse contribution à sa création. Aidez-nous à définir les jalons d’un environnement de travail modernisé qui vous permettra de vivre une expérience positive au bureau. 

Pour accéder au sondage et y répondre, veuillez cliquer sur le lien suivant [xxxx] avant le [JJ-MM]. Prévoyez de 5 à 10 minutes pour remplir le sondage. Si vous avez des questions sur le sondage ou le projet, veuillez communiquer avec [nom de la personne et adresse courriel]. 

Toutes ces étapes nous rapprocheront de la mise en œuvre d’un nouvel espace de travail moderne qui favorise l’accueil, la collaboration, la cohésion d’équipe et l’innovation. 


[bookmark: _Toc107664428]2 – Invitation aux représentants des employés concernés

[bookmark: _Hlk105509223]À : [Tous les employés concernés]
DE : [Cadre responsable + promoteur du projet]
OBJET : [Titre suggéré] Modernisation de notre milieu de travail : qu’en pensez-vous? Que font vos collègues? De quoi ont-ils besoin? [emplacement] ou [nom du projet]
Notre ministère comprend qu’après avoir travaillé à distance durant la longue pandémie, notre façon de travailler a changé et la façon dont nous utilisons nos bureaux va changer. À [nom de l’organisation], nous ne sommes pas étrangers au changement – en fait, il fait partie intégrante de l’évolution et de la croissance de notre organisation. 
Nous voyons ces changements comme une occasion de repenser notre environnement de travail pour demeurer performants et continuer à remplir notre mandat et à atteindre nos objectifs. Notre environnement de bureau nous permettra de nous épanouir et d’être productifs. Nous nous engageons à offrir un milieu de travail qui favorise la flexibilité et la mobilité. 
Comme première étape de notre parcours dans la planification et la mise en œuvre de ce milieu de travail modernisé, nous avons besoin de vous entendre, en votre qualité de représentants des employés, au sujet des activités, du travail et des besoins de tous ceux que vous représentez, en tant que personnes et en tant que groupe. C’est à vous de dire à l’équipe de projet ce que font vos collègues et ce dont ils ont besoin. Vos réponses complètes à ce sondage orienteront la conception personnalisée du milieu de travail qui vous servira, à vous et à tous ceux que vous représentez : un nouveau milieu de travail ouvert, flexible et modernisé, conforme aux normes du Milieu de travail GC et qui offre une variété de points de travail pour soutenir les employés dans leurs activités professionnelles. Nous espérons que le [nom du projet] sera pleinement opérationnel d’ici le [date].

Nous vous invitons à participer à ce court sondage, car notre réussite dans la planification et la mise en œuvre de notre nouvel environnement de travail, pour tout le monde, dépend de votre contribution diligente et précieuse à sa création. Aidez-nous à définir les jalons d’un environnement de travail modernisé qui vous permettra, à vous et à tous les employés pour qui vous répondrez aux questions du sondage, de vivre une expérience positive au bureau. 

Pour accéder au sondage et y répondre, veuillez cliquer sur le lien suivant [xxxx] avant le [JJ-MM]. Prévoyez de 5 à 10 minutes pour remplir le sondage. Si vous avez des questions sur le sondage ou le projet, veuillez communiquer avec [nom de la personne et adresse courriel]. 

Toutes ces étapes nous rapprocheront de la mise en œuvre d’un nouvel espace de travail moderne qui favorise l’accueil, la collaboration, la cohésion d’équipe et l’innovation. 



[bookmark: _Toc107664429]Rappel
[bookmark: _Toc107664430]1 – Invitation de rappel à tous les employés concernés

À : [Représentants des employés]
DE : [Cadre responsable + promoteur du projet]
OBJET : [Titre suggéré] Modernisation de notre milieu de travail : qu’en pensez-vous? [emplacement] ou [nom du projet]

[bookmark: _Hlk106024354]Il s’agit d’un petit rappel, mais d’un rappel important. Faites comme vos nombreux collègues qui ont répondu au court et facile sondage sur vos activités, votre travail et vos besoins. Vos réponses orienteront les concepteurs qui planifieront notre nouveau milieu de travail, qui nous permettra de nous épanouir et d’être productifs. 
Vous ne voulez pas manquer cette chance. Notre réussite dans la planification et la mise en œuvre de notre nouvel environnement de travail dépend de votre précieuse contribution à sa création. Aidez-nous à définir les jalons d’un environnement de travail modernisé qui vous permettra de vivre une expérience positive au bureau. Nous espérons que le [nom du projet] sera pleinement opérationnel d’ici le [date].
Pour accéder au sondage et y répondre, veuillez cliquer sur le lien suivant [xxxx] avant le [JJ-MM]. Prévoyez de 5 à 10 minutes pour remplir le sondage. Si vous avez des questions sur le sondage ou le projet, veuillez communiquer avec [nom de la personne et adresse courriel]. 
Toutes ces étapes nous rapprocheront de la mise en œuvre d’un nouvel espace de travail moderne qui favorise l’accueil, la collaboration, la cohésion d’équipe et l’innovation. 


[bookmark: _Toc107664431]2 – Invitation de rappel aux représentants des employés concernés
À : [Tous les employés concernés]
DE : [Cadre responsable + promoteur du projet]
OBJET : [Titre suggéré] Modernisation de notre milieu de travail : qu’en pensez-vous? Que font vos collègues? De quoi ont-ils besoin? [emplacement] ou [nom du projet]

Il s’agit d’un petit rappel, mais d’un rappel important. Parce que vous êtes un représentant des employés. Faites comme vos nombreux collègues qui ont répondu au court et facile sondage sur vos activités, votre travail et vos besoins. Vos réponses orienteront les concepteurs qui planifieront notre nouveau milieu de travail, qui nous permettra de nous épanouir et d’être productifs. 
Vous ne voulez pas manquer cette chance. En effet, en tant que représentant des employés, vous voulez que votre voix et celle de vos collègues soient entendues. Notre réussite dans la planification et la mise en œuvre de notre nouvel environnement de travail dépend de votre précieuse contribution à sa création. Aidez-nous à définir les jalons d’un environnement de travail modernisé qui vous permettra de vivre une expérience positive au bureau. Nous espérons que le [nom du projet] sera pleinement opérationnel d’ici le [date].
Pour accéder au sondage et y répondre, veuillez cliquer sur le lien suivant [xxxx] avant le [JJ-MM]. Prévoyez de 5 à 10 minutes pour remplir le sondage. Si vous avez des questions sur le sondage ou le projet, veuillez communiquer avec [nom de la personne et adresse courriel]. 
Toutes ces étapes nous rapprocheront de la mise en œuvre d’un nouvel espace de travail moderne qui favorise l’accueil, la collaboration, la cohésion d’équipe et l’innovation. 



Merci À supprimer avant l’envoi
Objectifs : Remercier tous ceux qui ont répondu au sondage et leur rappeler à quel point leur participation à la conception du nouvel environnement de travail est pertinente et importante. 
À qui faut-il envoyer l’invitation? À tous ceux qui ont répondu au sondage.  
Quand envoyer la note de remerciement? À envoyer une fois que le sondage sur la programmation fonctionnelle a été fermé. À coordonner avec le gestionnaire de projets et le responsable de la conception de SPAC.
Qui doit envoyer l’invitation? Promoteur de projet du client
Le message proposé ci-dessous doit être adapté par les clients respectifs afin de s’assurer qu’il respecte les attributs culturels internes, la vision organisationnelle, le nom du projet et d’autres éléments particuliers. 



À : [employés et représentants des employés ayant répondu au sondage]
DE : [PROMOTEUR DU PROJET]
OBJET : MERCI de nous aider à concevoir votre futur milieu de travail

Merci!

Comme vous le savez, notre [ORGANISATION XYZ] s’est engagée dans une démarche visant à offrir à ses employés un milieu de travail qui favorise la flexibilité et la mobilité dans un monde postpandémique. Nous pensons que ce milieu de travail permettra de [insérer la vision de l’organisation]. 

Au nom de [ORGANISATION XYZ], je vous remercie de tout cœur d’avoir participé au sondage sur la programmation fonctionnelle. Je me réjouis également que vous et bon nombre de vos collègues ayez rempli ce sondage avec diligence. Dans le cadre du processus de conception de ce projet de transformation du milieu de travail, il s’agit d’une étape importante du processus visant à garantir que le milieu de travail que nous allons moderniser nous permettra tous d’accomplir notre travail, de remplir notre mandat et d’atteindre notre objectif dans un environnement de travail qui favorisera notre épanouissement et notre productivité. Bref, il s’agit d’un pas important vers un milieu de travail qui est vraiment le nôtre. 

Comme vous le savez, nous espérons que le [nom du projet] sera pleinement opérationnel d’ici le [date]. D’ici là, il y a quelques étapes à franchir. La prochaine étape consistera pour l’équipe de conception à valider les résultats du sondage (avec les représentants des employés et nos experts en matière d’accessibilité, de TI, de sécurité et d’équipement spécial) avant de finaliser la conception du concept. 
D’autres nouvelles suivront. La réussite de la planification et de la mise en place de notre nouvel environnement de travail passe par votre participation active. Avec votre aide, nous allons créer un nouvel espace de travail moderne pour nos bureaux qui favorise l’accueil, la collaboration, la cohésion d’équipe et l’innovation. 
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