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Programme d’optimisation du milieu de travail 
INVITATION AUX EMPLOYÉS À LA RENCONTRE D’ANNONCE DU PROJET 
VERSION 1
DATE : NOVEMBRE 2024

INVITATION à l’intention des employés à la rencontre d’annoncedu projet

[bookmark: _Hlk102480535]OBJET : Optimisation du milieu de travail du [insérer l’adresse]
Dans le budget 2024, le gouvernement a annoncé la réduction de 50% de son portefeuille d’édifices de bureaux, notamment avec l’objectif de libérer les espaces vacants et sous-utilisés pour les convertir en logements.
Je vous convie à une séance d’information pour en apprendre davantage sur la contribution de notre organisation à cet effort national, soit en optimisant notre milieu de travail du [insérer l’adresse].
Nous discuterons des implications de cette initiative sur nos espaces. Nous aborderons aussi les nouvelles façons d’utiliser nos bureaux et les ajustements nécessaires pour continuer à travailler efficacement dans ce nouveau contexte.
Joignez-vous à nous!
Date : [Signature du parrain exécutif]
Heure : [Signature du parrain exécutif]
Lieu pour participer en personne : [Signature du parrain exécutif]
Lien pour participer en ligne : [Signature du parrain exécutif]
Si vous avez besoin de mesure d’adaptation pour cette rencontre, veuillez nous écrire à : [insérez adresse courriel]

Je compte sur votre présence en grand nombre.
[Signature du parrain exécutif]
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Programme en boîte de la GdC : optimisation 

COMMUNIQUÉ POUR LE RETRAIT DES BIENS PERSONNELS ET PROFESSIONNELS À L’INTENTION DES CADRES ET DES GESTIONNAIRES

VERSION 1

DATE : SEPTEMBRE 2024



[bookmark: _Hlk105162874]COMMUNIQUÉ – Retrait des biens personnels et professionnels à l’intention des cadres et des gestionnairesÀ supprimer avant l’envoi

Objectif : Doter les cadres et les gestionnaires des connaissances nécessaires pour aider leurs employés à comprendre pourquoi il est nécessaire de procéder au retrait des biens personnels et professionnels et comment cela doit se faire.

À qui envoyer ce communiqué : Aux cadres et aux gestionnaires (y compris les gestionnaires hors site) d’employés concernés par cette initiative.

[bookmark: _Hlk105162986]Quand envoyer le communiqué : À envoyer une fois que le nettoyage des locaux sera prêt à commencer. Coordonnez cette initiative avec votre équipe de gestion de l’information (GI) et votre groupe de gestion des locaux et des installations. Ce communiqué doit être envoyé avant le COMMUNIQUÉ – Récupération des biens personnels et professionnels par les employés.

Qui doit envoyer le communiqué : Le cadre responsable en collaboration avec le parrain du projet

Résultats escomptés : Les cadres et les gestionnaires s’assurent que tous les employés comprennent en quoi consiste le retrait des biens personnels et professionnels et y participent.

Le message proposé ci-après doit être adapté de respecter les attributs culturels internes, la vision organisationnelle, le nom du projet et tout autre détail particulier. 

La version anglaise de ce document est accessible ici : Version ANG







À : Tous les cadres ou gestionnaires de personnes concernés de [NOM DE L’ORGANISATION] situés à [EMPLACEMENT]

Cc : Tous les cadres ou gestionnaires de personnes indirectement concernés de [NOM DE L’ORGANISATION] situés à [EMPLACEMENT]

DE : [CADRE RESPONSABLE]

OBJET : [EMPLACEMENT]’ optimisation du milieu de travail – Préparons-nous à l’exercice de retrait des biens personnels et professionnels 

[bookmark: _Hlk102650681]Dans le cadre du projet d’optimisation du milieu de travail à [EMPLACEMENT], nous procéderons à un important exercice de retrait des biens personnels, de nettoyage et de sécurisation des documents et des biens professionnels. Cet exercice s’effectuera entre [DATES] 



Pourquoi fait-on cela? 

· Pour mettre en place un environnement de postes de travail non attribués. 

· Pour soutenir une approche avant tout numérique, en privilégiant les outils de classement, de prise de notes et de signature sans papier.



De quels renseignements avez-vous besoin en tant que cadre ou gestionnaire de personnes?

· Le [DATE], une communication à l’ensemble des employés sera distribuée. Elle annoncera les exigences relatives au retrait des biens personnels et professionnels. 

· Il se pourrait que votre équipe ait des questions concernant cette initiative – veuillez consulter tout le matériel ci-joint pour aider les équipes à travers ce changement. Vous trouverez ci-joint une copie du courriel qui sera envoyé aux employés, ainsi qu’un guide pour vous aider, vous et vos équipes, à réaliser cette initiative. 

· Pour toute question, veuillez communiquer avec [PERSONNE-RESSOURCE].  





Alors que nous entamons le retrait des biens personnels et professionnels, veuillez transmettre mes remerciements pour cette entreprise que nous effectuons ensemble. 

Je vous remercie de votre appui dans le cadre de cette importante initiative.

[Signature du cadre]
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