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Pratiques exemplaires et directives d’approvisionnement

concernant le nouvel arrangement en matiere d’approvisionnement de
mobilier pour espaces de travail

Introduction

Le présent guide vise a aider les clients en leur fournissant quelques pratiques exemplaires et
recommandations concernant 'utilisation du nouvel arrangement en matiére d’approvisionnement
(AMA). On encourage les clients a lire les spécifications techniques qui se trouvent a I'annexe A de la
demande d’arrangement en matiere d’approvisionnement (DAMA). Dans les cas ou des plages de
dimensions sont précisées, il importe de savoir quand vous devez ajouter des notes a votre demande de
soumissions dans la section Autres détails sur les produits de maniéere a garantir que les dimensions du
mobilier qui vous sera fourni correspondent a votre aménagement ou a votre espace. De plus, nous
avons inclus certaines pratiques exemplaires et définitions de produits qui vous aideront a comprendre
certains des nouveaux produits offerts.

L’ergonomie et la dimension humaine

1. Lors de la planification et de 'aménagement de nouveaux espaces de travail, il est recommandé
de consulter la norme CSA Z412-17 -Office Ergonomics (ergonomie de bureau). L'annexe A est
une bonne référence portant sur les « exigences détaillées pour I'espace de travail ».

Figure A.4

Fully seated to fully standing
(See Clause A.1.4 and Table A.1.)
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Surfaces de travail et postes de travail (CAT 1 et 1B)

1.

Il est recommandé d’ajouter des panneaux de fond aux postes de travail ou aux surfaces de
travail de type comptoir et aux surfaces de travail des bureaux fermés si ceux-ci ne comportent
pas de panneaux fixes et que la surface de travail ne fait pas face a un mur.

Si des panneaux sont précisés aux convecteurs des fenétres extérieures, il est recommandé de
spécifier des cloisons d’aération (en métal) a ces endroits. Des cloisons d’aération doivent étre
spécifiées uniquement dans certains cas pour éviter une mauvaise utilisation.

Alimentation et données

1.

Les postes de travail doivent comporter au maximum six (6) prises de courant sur le devant, soit
trois (3) prises de courant doubles ou deux (2) prises de courant triples. Chaque poste de travail
doit étre doté d’une (1) prise voix et données sur le devant. Il est généralement impossible
d’installer des prises dans les panneaux de 457 mm (18 po) de largeur. Si vous avez besoin d’un
plus grand nombre de prises, vous pouvez l'indiquer dans la section Autres détails sur les
produits.

Il est possible d’ajouter des modules d’alimentation montés sur le bureau pour faciliter I'accés a
I"alimentation depuis un poste de travail ou une autre surface de travail. Ces modules doivent
étre placés pres d’une source d’alimentation (p. ex. une prise de courant double sur le panneau)
et doivent compter au moins trois (3) prises de courant simples, ou une prise (1) USB et

deux (2) prises de courant simples. Si vos exigences sont différentes, veuillez I'indiquer dans la
section Autres détails sur les produits.

Bras support d’écran (CAT 5)

1.

Si des bras support pour deux écrans font partie des exigences fonctionnelles, il est
recommandé de les installer sur des surfaces de travail de 762 mm (30 po). Si des surfaces de
travail de 610 mm (24 po) sont spécifiées, il importe d’assurer une bonne coordination pour voir
a ce que les surfaces de travail ne comprennent pas de cloisons d’intimité au-dessus de la
surface de travail qui pourraient nuire a la pleine articulation des bras (les écrans pourraient
ainsi étre trop prés de I'utilisateur). Il est également recommandé d’utiliser des plateaux a
clavier sur une surface d’une épaisseur de 610 mm (24 po). Veuillez noter que les plateaux a
clavier peuvent entrer en conflit avec les supports des surfaces a hauteur fixe ou réglable. Si les
écrans sont maintenus par un bras support d’écran, le bras doit de préférence avoir un
mouvement horizontal de 350 mm (13,8 po) de maniere a permettre un éloignement idéal entre
400 mm (15,7 po) a 750 mm (29,5 po).

Si une surface de transaction est spécifiée a I'emplacement des bras support d’écran, elle
pourrait nuire au réglage en hauteur des bras.

Si des bras support d’écran munis de pinces de fixation sont spécifiés sur une surface de travail
de type comptoir, assurez-vous que la cloison d’intimité enclipsable (si précisée) ne nuit pas aux
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pinces de fixation. Autrement, si la surface de travail de type comptoir est a hauteur réglable, il
est recommandé d’utiliser un bras support d’écran monté sur un passe-cables ou de vérifier que
le réglage de la hauteur de la surface ne nuit pas a la pince (la pince pourrait entrer en contact
avec I'aréte). Si le bras est monté sur un passe-cables, assurez-vous qu’il ne nuit pas aux
supports de la surface de travail.

v',
4

70% of more
(Primary)

30% or less
(Secondary)

Régle générale concernant I’ergonomie en position assise ou debout.

Les écrans peuvent étre placés a différents endroits sur la surface de travail selon les exigences du client.
Quel que soit I'emplacement des écrans, leurs bords doivent pratiquement se toucher ou étre espacés
d’au plus 38 mm (1,5 po). Les plateaux a clavier peuvent également étre montés au centre de la surface
de travail ou décalés du centre selon les exigences.

Tables a hauteur réglable — (CAT 2)

1. Il faut prévoir un facteur de pincement de 25 mm (1 po) pour 'installation d’une table a hauteur
réglable et pour le dégagement sur tous les cotés. Il n’est pas recommandé de « cloitrer » le
bureau au moyen de panneaux.

2. Toutes les tables a hauteur réglable sont munies d’un systeme vertical d’acheminement des
cables. Assurez-vous que les cables de ces tables sont suffisamment longs pour permettre de
soulever et d’abaisser la surface selon les exigences requises.

3. Il est recommandé de monter des modules d’alimentation sur la surface d’une table a hauteur
réglable pour faciliter I'acces.

4. Les cloisons d’intimité montées sur aréte a une surface modulaire de type comptoir a hauteur
réglable ont une hauteur maximale entre 305 et 406 mm (entre 12 et 16 po). Les cloisons
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d’intimité enclipsables assurent une intimité entre les utilisateurs lorsque les surfaces sont
surélevées ou abaissées.

Si une surface de travail de type comptoir a hauteur réglable est précisée, un plateau a clavier
n’est pas requis. La hauteur de la surface doit étre réglée de maniéere a assurer une hauteur
convenable pour I'utilisation du clavier. Certaines exceptions, comme I'emplacement avec des
bras support d’écran, peuvent étre acceptées. Si la surface de travail a hauteur réglable doit étre
munie d’un plateau a clavier, assurez-vous que les supports de la table ne nuisent pas a
I'installation des fixations du plateau a clavier.

S’il est spécifié que la table a hauteur réglable doit chevaucher un bahut bas adjacent, assurez-
vous que la surface a hauteur réglable, a sa hauteur la plus basse, ne géne pas la hauteur du
bahut. Consultez la section Autres renseignements sur les produits.

Raisons pour lesquelles les bases a hauteur réglable ne peuvent pas étre achetées comme
produit individuel :

Réponse : L'ensemble de la table, soit le haut et le base, doit étre conforme aux exigences
d’essai de la norme BIFMA x 5.5 visant les chargements, la durabilité cyclique et la stabilité, des
facteurs qui ont un lien direct avec les dimensions de la surface de la table. De plus, certains
essais de résistance des pattes visant la fixation a la surface et d’autres essais applicables
peuvent uniqguement étre réalisés lorsque I'unité est entierement assemblée (essais basés sur le
poids de I'unité). Pour cette raison, les normes BIFMA utilisent toujours le terme « essai de
I"'unité ». De plus, les dessus des tables a hauteur réglable sont congus pour permettre un
facteur de pincement de 25 mm (1 po), c’est pourquoi les dimensions ne sont pas nominales,
comme dans le cas d’une surface de travail standard.

Rangement sans clé

1.

Le rangement sans clé désigne une unité de rangement qui peut étre verrouillée sans
I"utilisation d’une clé (p.ex. un cadenas numérique). Ce type de rangement est recommandé
dans les espaces non assignés pour certains articles, comme des casiers, des classeurs partagés,
des bahuts et des tours de rangement, pour faciliter I'utilisation et permettre de réinitialiser les
combinaisons.

Il existe divers types de piles pour les diverses unités électroniques sans clé. Certaines unités
comprennent des piles rechargeables accompagnées d’un chargeur USB et d’autres ont des piles
jetables (piles jetables standard, piles 9 volts, etc.) qui doivent étre remplacées tous les 9 a

12 mois. Cette exigence doit étre prise en considération dans le fonctionnement et I'entretien
pour la gestion des installations. Consultez la section Autres détails sur les produits pour préciser
ces détails.
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Tables pour salles de formation et de réunion (CAT 6)

1.

Les tables pour salles de réunion peuvent étre spécifiées dans une variété de formes différentes
de maniére a les raccorder ensemble pour former une configuration plus grande ou autostable.
Il faut tenir compte du nombre de modules d’alimentation et de données requis sur le dessus de
la table et de leur emplacement. Il faut également penser a un systéme d’acheminement des
cables de la source d’alimentation a la surface de la table (p.ex. si la table pour salles de réunion
ne comprend pas de supports qui acceptent les cables, ces derniers seront visibles).

*5

Table pour salles de réunion Table pour salles de réunion
en forme de piste de course en forme de bateau

Les tables pour salles de formation peuvent étre spécifiées dans une variété de formes
différentes de maniere a les raccorder ensemble pour former une configuration plus large. Il est
également possible d’opter pour des tables a surface fixe ou des tables rabattables qui peuvent
étre rangées I'une contre l'autre. Les tables pour salles de formation peuvent étre équipées d’'un
module d’alimentation et de données ainsi que de panneaux de fond, et peuvent étre mobiles
ou non (il est recommandé de spécifier des roulettes si les tables doivent étre rabattables ou
doivent se raccorder ensemble pour former une grande configuration). Parmi les options de
pietement, on compte un pietement a colonne (s’il ne s’agit pas d’une table rabattable) ou
autrement de pietement en C, en Tou en Y. Le type de pietement doit étre indiqué dans la
section « Autres détails sur les produits ».

- * * | M
* - e
g s’
Tables rabattables

Tables a pietement en C et a 4 montants

raccordables
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Articles divers

1.

Si des casiers ou des tours de rangement personnel sont jumelés ensemble pour former une
longue série installée sur un plancher inégal, des problemes de nivellement peuvent survenir
puisque le réglage de la hauteur des petits articles de mobilier est limité. Consultez la section
Autres détails sur les produits.

Banquettes et sieges modulaires- Le fournisseur peut fournir chaque siege modulaire dans des
dimensions maximales et minimales. Le fournisseur doit étre informé de la longueur hors tout
requise des banquettes, particulierement si trois banquettes ou plus sont configurées en
rangée. Dans de nombreux cas, le fournisseur proposera une soumission basée sur la banquette
de la plus petite longueur selon la plage indiquée dans la spécification de I’AMA pour obtenir le
contrat. Cependant, une fois installée sur place, la série de banquettes est souvent trop courte
ou I'échelle est trop petite pour l'aire dans laquelle elle doit étre utilisée. Si une configuration en
L est requise, le fournisseur doit étre informé d’ajouter un meuble de coin. Consultez la section
Autres détails sur les produits.

Nouveaux articles de ’AMA

Casiers et tours de rangement personnel (CAT 3)

1. Les tours de rangement personnel peuvent offrir une plus grande capacité de rangement
(comprennent des classeurs, un espace de rangement pour manteaux et un espace de
rangement ouvert a tablettes). Les tours de rangement peuvent étre ouvertes (sans porte)
ou fermées (avec porte).

2. Les casiers ressemblent a ceux que I'on retrouve en milieux scolaires. lls servent a ranger les
manteaux et certains articles personnels (p.ex. sac a main ou sac a dos). Les casiers
comportent généralement deux crochets au lieu d’une tringle a vétements, que I'on
retrouve toujours dans la tour de rangement.

Casiers Tour de rangement personnel
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Poufs, tabourets rembourrés et tabourets de pieds (CAT 6)

1. Les poufs sont offerts en trois tailles différentes : petit, au minimum 610 mm (24 po),
moyen, au minimum 914 mm (36 po) et large, au moins 1 219 mm (48 po). Les poufs
peuvent étre spécifiés dans une série de dimensions pour créer une aire de places assises
informelle. Les tabourets rembourrés doivent étre placés dans une aire de repos et servir
d’appui-pieds, ou étre regroupés pour former une aire de réunion ou de rassemblement
informelle. Ils sont offerts dans une seule taille, soit au moins 457 mm (18 po).

2. Des tabourets de pieds peuvent étre demandés dans la section Autres détails sur les produits
et ajoutés a I'achat d’un fauteuil pour aire de repos individuel.

Tabouret de pieds
Poufs Tabourets rembourrés avec fauteuil pour
aire de repos
individuel

flots de cuisine, tables d’appoint étroites et tables de réunion collaboratives

Un Tlot doit étre fabriqué dans un substitut de bois de menuiserie et étre placé dans une cuisine
ou un milieu collaboratif, et est offert en hauteur comptoir et bar. Il peut également servir a
répondre a des exigences d'accessibilité. Les flots de cuisine de hauteur comptoir et bar peuvent
étre raccordés ensemble pour former une seule configuration. Les tables d’appoint étroites
peuvent créer une division entre deux espaces de travail ouverts ou servir de dessertes. Les
tables de réunion collaboratives peuvent s’utiliser dans une cuisinette ou une aire de
collaboration ouverte.

Tables d’appoint étroites flot de cuisine (CAT 6)
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Tables de réunion collaboratives

Fauteuil pour aire de repos individuel, cabine de travail individuel et cabine de travail collectif

(CAT6)

1. Un fauteuil pour aire de repos individuel est un fauteuil qui peut étre utilisé pour effectuer
des travaux sur une courte durée, comme travailler sur un ordinateur portable ou un
téléphone, et qui est complété d’écrans d’aire de repos pour accroitre I'intimité.

2. Une cabine de travail individuel est un poste de travail tranquille doté de panneaux élevés et
destiné a effectuer des travaux exigeant de la concentration pendant de longues périodes.
La surface, les panneaux et le module d’alimentation et de données sont inclus, mais
veuillez noter que vous devez acheter séparément les sieges, comme une chaise
fonctionnelle.

3. Une cabine de travail collectif est semblable a une cabine de travail individuel, a I'exception
que la surface sert de table de réunion ou de table de groupe et qu’un fauteuil souple est
intégré; il n’est donc pas nécessaire d’acheter un fauteuil. Il est recommandé que
I’alimentation de ces fauteuils/cabines provienne d’un chemin de cables ou de prises au sol.

Fauteuils pour aire de repos
individuel

Cabine de travail
individuel
Cabine de travail collectif
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Surface de travail modulaire de type comptoir (a hauteur fixe [CAT 1B] et a hauteur réglable
[CAT 2])

Les surfaces de travail de type comptoir (a hauteur fixe ou réglable) sont offertes en groupe de
2,4, 6 ou 8 et comprennent une aréte centrale qui renferme les fonctions d’alimentation et de
données, avec 'option d’ajouter des cloisons d’intimité. Toutes les surfaces de travail de type
comptoir sont offertes avec ou sans cloison d’intimité et dans une variété de finis. Assurez-vous
de spécifier la source d’alimentation.

| =Rl

T

Surface de travail de type comptoir a hauteur réglable

Surface de travail a 120 degrés (CAT 2)
L'’AMA autorise différents types de postes de travail, y compris la surface de travail a 120 degrés,
qui est offerte en modeéle a hauteur fixe (CAT1B) ou a hauteur réglable (CAT2).
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Sieges modulaires (rectilignes et curvilinéaires) (CAT 6)

Les sieges modulaires sont offerts avec des tables d’appoint intégrées qui renferment également
un module d’alimentation. Si des sieges modulaires avec table d’appoint comprenant un module
d’alimentation et de données sont précisés, le nombre de prises électriques et leur
emplacement dans les banquettes doivent également étre déterminés et indiqués sur le plan
d’étage ou dans la section Autres détails sur les produits.

Vg

7 m— 4

Sieges rectilignes Siéges curvilinéaires

Ecrans d’aire de repos (CAT 6)

Les écrans d’aires de repos sont offerts dans une variété de finis et d’options de mobilité,
notamment la possibilité de fixer un écran. Si un fini effagable a sec est précisé, I'écran est
fourni avec un plateau intégré de rangement du marqueur et de I’efface. Tous les écrans
mobiles sont équipés de roulettes verrouillables.

Tableau blanc mobile Ecrans rembourrés Support d’écran mobile
autostable autostables autostable

Tables hauteur comptoir et hauteur bar (CAT 6)

Hauteur comptoir désigne la hauteur du sol jusqu’au dessus de la surface de la table - Entre
864 mm et 940 mm (34 po et 37 po)
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Hauteur bar désigne la hauteur du sol jusqu’au dessus de la surface de la table- Entre 1 041 mm
et 1092 mm (41 po et 43 po).

Types de support

Un bord semi-arrondi désigne une surface de comptoir qui se prolonge jusqu’au sol sur le c6té
d’unilot, d’'une table ou d’une surface de travail. Le composant vertical doit avoir la méme
largeur que le dessus de la table. Les supports du bord semi-arrondi doivent permettre le
passage des cables pour le branchement a I'alimentation au niveau du sol selon le produit;
vérifiez aupres du détaillant de meubles. Les cOtés sont des supports ouverts ou fermés situés
d’affleurement, a approximativement 26 mm (1 po) de I'extrémité de la table. Les cOtés ne sont
pas des piétements en C ou en T, ou a poteaux. Un piétement a panneaux, méme s’il est
similaire aux cotés, n’est pas situé d’affleurement avec les extrémités d’'un meuble. Un
piétement a panneaux peut étre en retrait par rapport a I'extrémité, positionné a environ le
quart de la longueur hors tout de la table. Un piétement rectangulaire est composé d’une
colonne de support centrale avec un disque ou un piétement a trois points, quatre points ou en
x a la surface du plancher. Un piétement a colonne peut étre de forme rectangulaire ou carrée
et est situé au centre de la table. |l permet le passage des cables pour le branchement a
I"alimentation au sol.

Bord semi-arrondi e , i s
Cétés (fermés et ouverts) pPietement a panneaux

Pietement rectangulaire
Pietement a colonne
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Articles divers & noter

Surfaces de travail- Les surfaces de travail peuvent comporter des passe-cables ou des espaces a
I'intersection finie pour les cables d’alimentation et de données. Toutes les surfaces de travail
d’une largeur inférieure ou égale a 1 219 mm (48 po) comportent un (1) passe-cables ou

un (1) espace a lI'intersection finie intégré a la surface de travail. Toutes les surfaces de travail
d’une longueur supérieure ou égale a 1 372 mm (54 po) comportent au moins

deux (2) passe-cables ou deux (2) espaces a 'intersection finie intégrés dans les surfaces de
travail. Il est important de tenir compte de I'emplacement des passe-cables par rapport a
I'emplacement des bras support d’écran.

|

Espace a l'intersection finie

Classeurs (CAT 1B et 3)- Les classeurs comportent des séparateurs amovibles, des rails pour
dossiers suspendus et des tiges de conversion pour passer du format légal au format lettre.

Tables multimédias (CAT 6)- Les tables multimédias a hauteur fixe et réglable sont équipées
d’un panneau de support d’écran intégré qui permet de placer un ou deux écrans. Les
dimensions de I’écran doivent étre précisées dans la section Autres détails sur les produits.
Veuillez noter que I'utilisateur final ou le client doit fournir les supports de fixation séparément.

Banquettes (CAT6)- Les banquettes peuvent comprendre des cloisons d’intimité
supplémentaires. Ces cloisons peuvent étre installées a I’arriére pour les banquettes a une place
ou sur un, deux ou trois cotés pour les banquettes a deux ou trois places. Les banquettes sont
offertes en modeéle a dossier bas, soit entre 203 mm et 305 mm (8 et 12 po) et a dossier moyen,
soit entre 305 mm et 457 mm (12 et 18 po). Les banquettes peuvent étre raccordées;
I'utilisateur peut aussi les verrouiller en place ou les déverrouiller.



Services publics et Public Services and C dl.l
. * I Approvisionnement Canada Procurement Canada ana, a.

Au service du
é ézé 2 a é &,‘ GOUVERNEMENT,
au service des

~ CANADIENS.

Articles non inclus dans ’'AMA

Il a été impossible d’inclure certains produits dans le présent AMA pour le moment, puisque le
responsable technique doit effectuer d’autres recherches ou parce qu’il ne s’agit pas d’articles
couramment achetés. Ces produits comprennent les cabines téléphoniques autostables, les
bureaux équipés d’un tapis roulant et les postes de travail actifs, les tables a hauteur réglable en
forme de L et les meubles de bureau stratifiés (en dehors de la CAT 4). Toutefois, ces produits et
les autres produits non visés par I’AMA peuvent étre traités séparément au moyen d’un achat
distinct.

Directives concernant les autres détails sur les produits :

Les « Autres détails sur les produits » doivent se situer dans la portée des exigences précisées dans la
spécification. Remarque : Lorsque vous ajoutez de nombreux détails supplémentaires sur les
produits, vous risquez grandement de limiter le nombre de soumissionnaires ou de n’avoir aucun
soumissionnaire conforme, et de ne trouver aucun soumissionnaire pour votre demande de

soumissions.
1. Casiers sans clé- Demander des piles rechargeables, des piles jetables ou un chargeur USB.
2. Surface de travail de transition — Demander si la surface est pour droitier ou gaucher si aucun
plan d’étage n’est fourni. Voici un exemple de surface de travail de transition :
e
~
(9] [e)]
N Rire
()
—-
LENGTH
3. Fauteuil pour aire de repos individuel — Demander un tabouret de pieds coordonné
4. Alimentation et données- Demander si des cables d’alimentation et de données
supplémentaires sont requis a un poste de travail, a un module d’alimentation, a une table pour
salle de réunion, a une banquette modulaire, etc.
5. Alimentation et données — Noter le type d’alimentation (alimentation de base, colonnettes
d’alimentation).
6. Surface de la table a hauteur réglable au bahut — Demander la hauteur précise du bahut.
7. Table a hauteur réglable- Demander la plage de réglage de la hauteur précise.
8. Module d’alimentation- Noter les exigences pour I'alimentation et les données, au besoin.



L4
Services publics et Public Services and C d
l * l Approvisionnement Canada Procurement Canada ana a_

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

Au service du
,‘ GOUVERNEMENT,
au service des
"\ CANADIENS.

Supports des postes de travail- Si divers styles de pattes sont requis, les plans d’étage doivent
étre inclus pour connaitre I'exigence du détaillant.

Postes de travail- Si des cloisons d’aération de base en métal sont requises au niveau des
convecteurs.

Types d’accessoires pour les postes de travail- Si des types d’accessoires particuliers sont requis.
Accoudoirs-tablettes- Il est possible de préciser si une quantité précise pour gauchers ou
droitiers est requise, ou si une préférence manuelle universelle est requise.

Fauteuil de détente pivotant- Un mécanisme de retour automatique peut étre précisé, si
nécessaire.

Sieges modulaires ou raccordables- Indiquer les dimensions hors tout précises a respecter ou si
une configuration particuliére est requise.

Tables multimédias- Indiquer si un ou deux écrans seront spécifiés pour ce produit.

Banquettes et sieges modulaires- Préciser les longueurs minimales et maximales si la plage
indiquée dans les spécifications n’est pas acceptable.

Patins de nivellement- Demander des patins de nivellement plus longs pour certains produits
pour permettre leur utilisation sur des planchers inégaux.



