
Déménagement

Trousse d’accompagnement des équipes

Produite par la Direction des services 
techniques



Cette trousse contient des outils afin d’accompagner les équipes 
dans la planification de leur déménagement afin d’assurer une 

transition des plus harmonieuses. 

Elle offre un éventail d’outils « clé en main » mis à la disposition 
des équipes afin de faciliter les annonces des déménagements 

et des changements de coordonnées.



Calendrier

Actions d’information



Calendrier des actions

Jour J
déménagement

- 2 mois
actions 

préliminaires

+ 1 mois
suivis

post-

déménagement

- 1 sem.
actions 

préliminaires

- 1 mois
actions 

préliminaires

• Courriel à tous les 

gestionnaires et ciblé à 

certains services 

transversaux

• Affichette « annonce 

déménagement » sur les 

lieux physiques

• Étiquettes pour envois 

postaux

• Signature courriel 

bonifiée annonçant le 

déménagement

• Annonce du 

déménagement au 

message téléphonique 

des points de contacts 

les plus utilisés (Si 

changement aux coordonnées 

téléphoniques)

• Courriel- rappel à tous les 

gestionnaires et ciblés à 

certains services 

transversaux impactés**

• Annonce du mouvement 

dans l’intranet CIUSSS

• Affichette « déménagement 

en cours »

• Message téléphonique 

d’absence

• Notification d’absence –

courriel

• Affichette « attention 

local vide »

• Affichette « déménagé » 

sur les lieux physiques

• Étiquette d’information 

aux envois postaux

• Signature courriel 

bonifiée annonçant le 

déménagement

• Messages téléphoniques 

de mouvement

Responsabilités des équipes et des individus Responsabilités des équipes de la DST 



Outils de 

communication



Liste des outils

• Étiquette d’information – avis de mouvement prochain

• Signature courriel – avis de mouvement prochain

• Affiche fournie par DST – avis de mouvement prochain

• Messages téléphoniques 

• Notification d’absence – courriel

• Signature courriel – avis de mouvement récent

• Étiquette d’information – avis de mouvement récent

• Affiche fournie par DST – avis de mouvement récent

• Affiche fournie par DST – attention local vide

Visitez la section « Déménagement » sur intranet pour télécharger les outils.



Actions préliminaires

2 mois avant le déménagement

• Utilisation des étiquettes 
d’information aux envois postaux 
et courrier interne

• Insertion de la signature courriel 
bonifiée annonçant le 
déménagement

• Installation des affichettes 
« annonce déménagement » 
fournies par la DST sur les lieux 
physiques



Actions préliminaires

1 mois avant le déménagement

Si changement des coordonnées téléphoniques

• Message d’annonce du déménagement sur les boites 
téléphoniques



Actions ponctuelles

Le jour du déménagement

• Mise en fonction du message 
téléphonique d’absence

• Activation de la notification 
d’absence - courriel



Actions ponctuelles

Le jour du déménagement

• Installation des affichettes 
« attention local vide » fournies par 
la DST sur les portes de bureaux



Suivis – post déménagement

1 mois suivant le mouvement

• Utilisation de l’étiquette 
d’information « déménagé » aux 
envois postaux

• Insertion de la signature courriel    
« déménagé » bonifiée informant 
du déménagement

• Installation des affichettes 
« Déménagé » fournies par la DST 
sur les lieux physiques

• Messages téléphoniques



Pense-bête

À ne pas oublier : 
• Mise à jour des cartes d’affaires

• Mise à jour des coordonnées dans le bottin intranet

• Mise à jour de la signature de courriel

• Au besoin, consultez le guide d’accompagnement d’un 
déménagement, un outil produit à l’intention des 
gestionnaires.

Il est disponible dans intranet.



Pour toute information ou 

assistance, communiquez au :

514 251-4000 poste xxxx | courriel


