
 

TOUS LES BUREAUX (+ accueil et ascenseur) 
/ HALL / ESCALIERS J H 2M M T A O 

Aération des locaux x       

Vidage des corbeilles à papier / Changement 
des sacs plastiques / 
Evacuation vers les containers 

x 
      

Nettoyage des corbeilles à papier  x      

Dépoussiérage des tables, bureaux, téléphones, 
meubles (bas) jusqu'à hauteur d'homme 

x 
      

Essuyage des traces sur les portes x       
Essuyage des traces sur les surfaces vitrées x       
Balayage / Aspiration des sols x       
Lavage des sols x       
Fermeture des fenêtres x       
Remise en place du mobilier (bureaux et salle 
de réunion) 

x       

Extinction des lumières x       
Extinction des climatiseurs x       

Désinfection des combinés téléphoniques et de 
l'ensemble des téléphones 
avec produit approprié 

x       

Désinfection des poignées de porte avec produit 
approprié 

x       

Désinfection des interrupteurs avec produit 
approprié 

x       

Désinfection des chaises visiteurs avec produit 
approprié 

x       

Dépoussiérage des tapis de sol intérieurs x       

 

Nettoyage des écrans et matériels audiovisuels 
(TV…) et informatiques (ordinateurs, claviers, 
souris…) par lingettes antistatiques à sec 

  

x 

     

Dépoussiérage des sièges agents + nettoyage 
des pieds des sièges  x      

Dépoussiérage des armoires à hauteur 
d'homme  x      

Dépoussiérage des plinthes et rebords de 
fenêtres   x     

 
Désinfection des chaises et banquettes d'accueil 
avec produit approprié 

x       

Nettoyage du comptoir d'accueil x       

Désinfection des tables et chaises de la salle de 
réunion avec produit 
approprié 

x       

Aspiration du sol et des glissières de l'ascenseur x       

Nettoyage et désinfection des appareils 
électriques (imprimantes, copieur 
commun…) 

 x      

Nettoyage des parois intérieures et extérieures 
de l'ascenseur avec produit 
approprié 

x       

Balayage et lavage des escaliers internes 
(escalier principal + escaliers inter- 
étages) 

 x      

Nettoyage des rampes d'escaliers  x      

Dépoussiérage des tapis de sol type paillassons 
devant les portes 
extérieures par aspiration et/ou battage à 
l'extérieur 

 x      

 
Balayage / Lavage des sols du 3ème étage 

  x     



(bureaux d'archives compris) 

Nettoyage et lustrage des sols (de l'ensemble 
des locaux)   x     

Dépoussiérage des éléments en hauteur (hauts 
des armoires, haut des 
portes, signalétique intérieure) 

   
x 

   

Balayage / Lavage des sols derrière les 
différents meubles (caissons, 
copieur, tours informatiques, fontaines à eau…) 

   x    

Enlèvement des toiles d'araignées (de 
l'ensemble des locaux)    x    

Nettoyage des portes (de l'ensemble des locaux)     x   
Nettoyage des stores (de l'ensemble des locaux)     x   
Décapage et cirage des sols spécifiques      x  

Fermeture de la porte d'accès principal au rez-
de-chaussée et mise sous 
alarme 

x       

Lors de réceptions ou autres évènements 
particuliers organisés dans les 
locaux: 

 

Vidage des poubelles et sortie de celles-ci vers 
les containers       x 

Débarrassage, nettoyage et rangement de la 
vaisselle       x 

Balayage / Lavage des sols (intérieurs et/ou 
extérieurs) en fonction du lieu 
d'organisation de l'évènement 

      x 

REMISE EN ETAT DES ESPACES VERTS DU 
PARKING: 

 

Débroussaillage des zones enherbées     x   

Coupe de mauvaises herbes au niveau des 
bordures du parking (notamment au niveau du 
portail automatique) 

    x   

Soufflage des déchets végétaux     x   

Évacuation des déchets de coupes     x   

Enlèvement et destruction des déchets verts     x   

Enlèvement et évacuation en centre de 
revalorisation des déchets 

    x   

LAVAGE HAUTE PRESSION DU PARKING 
EXTERIEUR ET DES MURS DU PARKING: 

 

Pulvérisation de produit détergeant      x  

Lavage au nettoyeur haute pression      x  

Élimination des eaux usées      x  

 

Légende des fréquences  
J: tous les jours: du lundi au vendredi        

H: 1 fois par semaine        

2M: 2 fois par mois        

M: 1 fois par mois        

T: 1 fois par trimestre        

A: 1 fois par an        
O: occasionnel        

 


