Exercice 1 : Document C

MANURL DE EMPLOYE
ETAPES A SUIVRE POUR LA FERMETURE DU BUREAU EN S0IREE

VEUILLEZ NOTER: CETTE MARCHE A SUIVRE DOIT ETRE COMPLETEERE
CHAQUE SOIR SUIVANT LE DEFPART DU DERNIER EMPLOYE DE

LA& JOURNEE. IL Y A U QUELQUES ENTREES PAR EFFRACTION
DANS UEDIFICE RECEMMENT, DONC LE VERROUILLAGE EXT
EXTREMEMENT IMPORTANT.

Pories et fenétres. Avant le départ, assurez-vous gue les portes d’arvisre
et les fondtres sont fermées et verrouillées. Portez attention spéciale & la
serrure sur 1a porte d’avant. ACTIVER LE SYSTEME DE SECURITE.

‘équipement-. Eteindre le vhotocopieur et les ordinateurs. Vous pouvez
laisser vobtre session allumeés durant la semaine mais il faut éteindre les
orcinateurs durant lss longues fin de semaines st les congés.

Température. Veuillez vérifier le réglages de la température avant le départ.
Etsindrs le climatiseur ou le réchaud 3 1a fin de la journsde.

Courrier. Vérifier gue le courrier & poster a suifisamment de timbres
avant de le déposer au bureau de postes.

ALLUMER LE REPONDEUR. Assurer que 1a casseste de soirde est dans
la machine et que la casssite du dinsr est rangées dans le casier.
LE VENDREDI, utiliser la cassetle de fin de semaine.

£’1l ¥ & des inguisiudes, veuillez laisser un courriel aver ie superviseur

du lendermain ou laisser une note de service sur le tableau d’affiche dans

la cuisine. Les inguidtudes possibles : Colis par messager, entretient tal
remplacement d'ampoules brilées ou un rstour d’'appel d'un client.

Pour d’autres types de sulvis, veuillez consulter le Manuel des employés
dans la section sur 1'échange de guarts de travail, los vacances &t les congés
de maladis.

TRAVAIL EN SOIREE OU EN FIN DE SEMAINE
NOTE pour nouveaux employés

Les employ2es gul travaillent au-dela de 17h00 en soirée ou durant la
journée en fin de semaine doivent informer la réception. Scyez aviser
que la sécurité de I'édifice visitera réguliérement et pourrail vous
demander pour votrse carte d'emplays mais =i
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Exercice 1 : Choix de documents de travail




