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BUREAUX,
SALLES DE REUNION

ET
ESPACE DIRECTION

ESPACE 
D'ACCUEIL DU 

PUBLIC

ESPACE PAUSE 
ET/OU ENTREE DU 

PERSONNEL

SANITAIRES CIRCULATIONS ESCALIERS 
BATIMENTS A 

ET B

ASCENSEURS 
ET MONTE 
CHARGE

EXTERIEURS DOUCHE DES 
SERVICES 

TECHNIQUES
(vendredi)

RESTAURANT D'ENTREPRISE
(vendredi entre 15h30 et 17h30)

SALLE DES SERVEURS INFO 
2EME ETAGE

(vendredi entre 15h30 et 16h00)

SALLE DE REPOS DU 
3EME ETAGE

(1er vendredi du mois)

SANITAIRES ET DOUCHE 
DE LA CUISINE 

(1er vendredi du mois entre 
15h30 et 16h30)

CSE ET LOCAL 
SYNDICAL

(1er vendredi du mois 
entre 15h30 et 16h30)

VITRERIE LOCAL "ALARMES" LOCAUX 
"CASIERS DE 
RANGEMENT"

LOCAL DES 
ARCHIVES + SAS 

D'ACCES

OPTION 1

CONTAINERS 
POUBELLES

OPTION 2

MATERIEL 
INFORMATIQUE

OPTION 3

GRILLES 
VENTILATION 
SANITAIRES

OPTION 4 

PRESTATIONS 
SPECIFIQUES

OPTION 5

TABLETTES 
EXTERIEURES

1-GENERAL Aération des locaux Q Q Q H H M M B

1-GENERAL

Essuyage des surfaces horizontales et verticales 
du mobilier de bureau (souillures, tâches et 
traces de doigts)
Dépoussiérage des plans de travail

Q Q H M M B B

1-GENERAL
Nettoyage des vitres séparatives dans les boxs 
d'accueil

Q

1-GENERAL
Nettoyage du matériel informatique de l'Espace 
Accueil du public 

Q

1-GENERAL

Vidage et essuyage des poubelles individuelles 
puis dépôt des déchets dans les containers 
situés à l'extérieur (côté "entrée Fournisseurs"), 
en respectant le tri sélectif

Q Q Q Q H M M

1-GENERAL

Remise en état des éventuels incidents en cours 
de journée (exemple : tâches de café sur le sol, 
déchets…)

Q Q Q Q Q Q Q B

1-GENERAL
Extinction des points lumineux si nécessaire + 
Fermeture portes et fenêtres

Q Q Q H H H M M B B A

1-GENERAL
Fermeture des volets de la salle Claude Gellée 
au RDJ

Q

1-GENERAL

Débarrassage des tables dans les salles de 
réunions et rapatriement de la vaisselle dans 
l'Espace Direction
Lavage et rangement de la vaisselle

Q

1-GENERAL
Remise en place des chaises ou tabourets / 
tables

Q Q H M M B

1-GENERAL Nettoyage des tablettes intérieures des fenêtres H H M

1-GENERAL
Dépoussiérage et nettoyage des cadres, 
luminaires, radiateurs, tuyauterie, extincteurs

M H M H H H B B

1-GENERAL

Enlèvement des tâches et souillures, des traces 
de doigts sur les portes et poignées, les vitres, 
miroirs / murs, plinthes, interrupteurs

M H M Q H H H H H H M M M B B A

1-GENERAL
Essuyage des appareils et combinés 
téléphoniques

M H B

1-GENERAL

Aspiration des parois phoniques des 
plateformes téléphoniques situées aux 1er et 
2ème étages du bâtiment B

B

1-GENERAL Nettoyage des rampes H

1-GENERAL
Dépoussiérage des claustras, lavage 
tables/chaises du Restaurant d'Entreprise

H

1-GENERAL Dépoussiérage murs et plafonds B B A
1-GENERAL Nettoyage de l'extérieur des fontaines à eau H H

2-NETTOYAGE DES 
SOLS Aspiration Q Q Q Q Q H Q H H H M M M B B A
2-NETTOYAGE DES 
SOLS Aspiration des tapis Q H H
2-NETTOYAGE DES 
SOLS Lavage avec produit détergent H H H Q H H H H H M M M B B A

3-SANITAIRES

Nettoyage soigné et désinfection des appareils 
sanitaires (cuvettes WC, abattants, urinoirs, 
lavabos, lave-mains, plans vasques ….), des 
robinetteries et miroirs

Q Q H M

3-SANITAIRES

Fourniture et mise en place de produits 
d’hygiène : papier toilette, papier essuie-mains, 
recharges de savon, bombes désodorisantes 
(voir caractéristiques sur les fiches techniques 
en annexe)

Q M

3-SANITAIRES Détartrage des appareils sanitaires M M M

4-EXTERIEURS
Vidage quotidien des cendriers pour limiter les 
risques d'incendie

Q

4-EXTERIEURS

Vérification de la fermeture des portes et 
fenêtres du bâtiment (salle JV Daubié, restaurant 
d'entreprise, espace pause, entrée du personnel 
et services techniques)

Q

4-EXTERIEURS Vidage des poubelles H

4-EXTERIEURS

Enlèvement des détritus aux abords de la Caisse 
d’Allocations Familiales, sur la pelouse, les 
parkings, entrée du public et entrée du personnel  
(VENDREDI)

H

5-VITRERIE

Nettoyage des deux faces des vitres (accès 
depuis l'intérieur du bâtiment)
292 fenêtres avec boiseries 120*165 (surface 
vitrée réelle : 100*140)
31 lucarnes avec boiseries 120*75 

B

OPTION 1 : 
CONTAINERS 
POUBELLES

LUNDI avant 18h ou anticipation en cas de jour 
férié : Remonter sur le bord de la route en dehors 
de l'enceinte de la CAF les 3 containers jaunes 
(2 au RDJ services techniques + 1 au RDJ 
restaurant d'entreprise) 

H

OPTION 1 : 
CONTAINERS 
POUBELLES

VENDREDI avant 18h ou anticipation en cas de 
jour férié  : Remonter sur le bord de la route en 
dehors de l'enceinte de la CAF les 2 containers 
noirs "ordures ménagères" (1 au RDJ services 
techniques + 1 au RDJ restaurant d'entreprise)

H

OPTION 1 : 
CONTAINERS 
POUBELLES

VENDREDI avant 18h ou anticipation en cas de 
jour férié  : Remonter sur le bord de la route en 
dehors de l'enceinte de la CAF les 2 containers 
"carton" (1 au RDJ services techniques + 1 au 
RDJ restaurant d'entreprise)

H

OPTION 2 : 
MATERIEL 
INFORMATIQUE

Dépoussiérage de l’équipement informatique à 
l’aide d’un chiffon sec (écrans, claviers, souris, 
unités centrales, …)

H

OPTION 3 : GRILLES 
VENTILATION DES 
SANITAIRES

Dépoussiérage des grilles de ventilation des 
sanitaires

M

OPTION 4 : 
PRESTATIONS 
SPECIFIQUES

Dépoussiérage des meubles hauts  / 
Dépoussiérage des grilles de ventilation (autres 
que dans sanitaires) /  Aspiration des sièges et 
piétements

B

OPTION 5 : 
TABLETTES 
EXTERIEURES

Lavage + essuyage des tablettes extérieures 
(accès depuis l'intérieur du bâtiment)

B

 Nettoyage des locaux et des vitresde la Caisse d’Allocations Familiales des Vosges à Épinal -- Fourniture et mise en place de produits d’hygiène

CAHIER DES CHARGES
Prestations de base OptionsLEGENDE :

Q : QUOTIDIEN
H : HEBDOMADAIRE

M : MENSUEL
B : BIANNUEL

A : ANNUEL
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