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	VOUS DÉMÉNAGEZ?

	Vous vous apprêtez à déménager d'endroit?
Voici quelques rappels utiles pour vous assurer de bien planifier
votre déplacement :

	• Faites un ménage afin d’éviter de déménager des choses inutiles.
• Exprimez et transmettez vos besoins avant le déménagement et partagez toute préoccupation à votre gestionnaire.
• Changez votre message sur votre boîte vocale en indiquant votre nouveau lieu de travail et les coordonnées (idéalement en amont de votre déménagement).
• Changez votre signature courriel en indiquant vos nouvelles coordonnées.
• Assurez le suivi pour vos passes de stationnement afin de remplir les nouveaux formulaires, lorsque requis.
[bookmark: _GoBack]• Informez les gens autour de vous de la date de votre départ et au besoin, apposez une affichette avec de la gommette bleue temporaire sur votre porte et n’oubliez pas de l’indiquer sur votre message d’absence.
• Informez la téléphoniste de votre milieu initial de votre déménagement et si requis, le Service des communications.
• Prenez le temps de saluer vos nouveaux collègues et de vous présenter, lors de votre arrivée dans votre nouveau milieu.
• S’assurer de vider filières, tiroirs.
• Laissez le bac de recyclage et la poubelle dans le bureau.
• Laissez les clés des filières dans la serrure. 
• Laissez votre clé de bureau sur le poste de travail, et assurez-vous de barrer la porte en quittant.
• À moins d’exception, les accessoires fixes (babillard, tableau) demeurent dans le bureau et ne sont pas déménagés.
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