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EDITORIAL

Mot du Dpirecteur CHCBE

fal)

Cbest wun tournant historique qui se profile : d
Belle-Eau prendra possession de isegveauxocaux sur lesitede Bananier / Sairbauveur.

D®m®nager un htlpital est u nqrie l¢ @ocbues dé ohatem este . Cbo
indi spensabl e, pour gue nous puissions transf ®r
patients une qualité de service optimale.

Ce miniguide a pour vocation de vous indiguer les consignes principdlissles éipesvous
permettant de prendre part activement a ce projet. Il vous donnera la marche a suivre dans les
domainessuivants

La gestion des archives

La réalisation de vos cartons

L6®ti quetage du mobilier et ®qui pement s
La préparation du transfert des pats

et iy el et e

Le cadre devotre service sera votre guide avapendant et aprés les opérations de transfts
devrez vous y référer pour toutes questions relatives a ce projet.

Un déménagement réussi est un déménagement bien préparé.

Cbébest pour enéel phaseqdee grojétseera ponsacrée a la bonne gestion et au tri de nos
archives.Nous ne devrons emporter avec nous, que les docununts nous aurons réellement

besoinll en est de méme pour le matériel et équipement dont nous disposons.

C 6 e scdap quennouallonsfranchir ensemble, avec de nouvelles habitudes a prendre.

Tout sera mis en Tuvr e p o uvotreqmougel emviransemgnide tsagail e z v
etpourque ce déménagement se passe dans un climat serein.

Je sais pouvoicompter sur nous tous pour que cette opération soit un vif sluccés

Al orsé. pr°t pouPLlLecomptedrebovesastlatté®p ar t
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CONTACTS UTILES

A LE REFERENT DU PROJET DEMENAGE MENT

Nom du chef deprojet déménagement Madame KatrindLUMAIN

Contact mail projet déménagement demenagement@chcioge.fr

NB : Un numéro de téléphone wus sera communiqgudors dela phase de transfert.

A COMITE DE PILOTAGE

Nom Prénom Fonction

COMAN Dominique Directeur Adjoint /Copilote du projet
déménagement
Référent Services Techniques

DONGAL Agnés Responsable des marchés
Référent Services Economiques

NAVY Colette Responsable Communication
Référent Communication

JASMIN Marc Responsable des Ressources Humaines
Référent RH

MASLANKIEWICZ Marie-Thérése Responsable soins infirmiers
Référent Service de Soins

FORTAS Hichem Médecini
Référent médical

ARNAUD Patrick Responsabl e Syst mg
Référent SIH

MARTIAS Nadia Stagiaire référent du projet

A MISSION DES REFERENTS COPIL DEMENAGEMENT

+ Chaque référent identifié au sein du COPIL déménagerashte correspondant de transfert
pour son service.

+ Pour les servics Direction, Finances,Qualité & Gestion des risquedes correspondants du
transfert seronnadame PLUMAIN et madame MARTIAS.

Chaque référent du COPIL déménagment, aura en charge les missions suivantes

- Diriger son ®quipe pour; |l es actions

- Coordonner au sein de son unité ilggrvenants extérieurs (services techniques,
d®m®nageur s é)

- S6assurer du etdemteruedupldnaeisg d ®l ai s

- Saisirle COPIL en cas d@roblemegencontrés.
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ETIQUETAGE

A REGLE DOETI QUETAGE
Chaque objet a transférer devra étre étiqueté.

‘*—Chaquecouleurdé@t iquette correspond % un service de | 6 ®t
SERVICE COULEURDE LOETI QUET

SOINS VERT

TECHNIQUE GRIS
ADMINISTRATIF
INFORMATIQUE

SOCIOEDUCATIF JAUNE
RESTAURATION

‘*— Chaque étiquette a apposer sur des cartons standards comporte les mentions obligatoires
suivantes:

V NOMiPRENOMde | 6agent r®alisant | e carton
V L6OORI Gt bl&dire | e service ddo est issue
V LA DESTINATION , lieu ou le carton dit étre transféré par la société de
déménagement
A Le niveau de la plateformed 6 ar r i v ®e

Sigle de la plateformed 6 a r r | Nom de la plateforme
PFH Plateforme Haute
PFI Plateforme intermédiaire
PFB Plateforme Basse

NB:Se r ®f ®rer au plan déaffectation des nouve

A Le num®ro du bQUelaa ddme rd ®reri ve®e

V LE CONTENU, qui précise ce que contientle carton{ex pet i t s mat ®ri el de

Exemple une étiquetté coller sur un carton réalisé par les servigEssoins:

e 3
R
o W] e
NOM - PRENOM :
ORIGINE :
DESTINATION :

- 4

Remargue : Inutile de faire de longues phrases pour expliquer ce que contient le carton.
Indiquer simplement des mots clés pertinents qui permettraient de retrouver aisémembtre
carton en cas de perte.

X
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% Les étiquettes a apposer sur lescartons contenant _exclusivement des document&@rchives ou
récents ou actifs) comporte de mentionssupplémentaires par rapport a une étiquette standard
V  MOIS / ANNEE
V  ARCHIVES OU ACTIF OU RECENT

- Etiqguette pour cartons dbéarchives
o Exemple une étiquette a coller sur un carton contenant exclusiverdest documents
d @rchives,réalisé par les services deins:

MOIS / ANNEES :
NOM - PRENOM :
ORIGINE :

DESTINATION :
GONTENU :

- Etiquette pour dossiers récents mais non utilisés au quotidien
o0 Exemple une étiquette a coller sur un carton contenant exclusivement des docuéoents,
réalisé par les services deins:

EHSBE

ERRATRATD

MOIS / ANNEES :
NOM - PRENOM :
ORIGINE :
DESTINATION :
CONTENU:

- Etiquette pour dossier actifs, soit les dossiers en cours
o Exemple une étiquette a coller sur un carton contenant exclusivement des docuuiists
réalisé par les services deiss:

cHeBr

MOIS / ANNEES :
NOM - PRENOM :
ORIGINE :
DESTINATION :
CONTENU :
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4— Chaqueétiquette a apposer sur le mobilielet équipements comporte les mentions obligatoires

suivantes:
V NOMi PRENOMde | dagent r ®alisant | e carton
V LETYPE, c 6 é-dire la nature du matériel étiqudt : bureau, chaise, caisson, etc.)
V LO6ORI Gtdl&dtre |l e service dodo¥% est issue |e
V LA DESTINATION , lieuou le carton dit étre transféré par la société de déménagement
A Le niveau de la plateforme ddarriv®e
Sigle de la plateformed 6 a r r i Nom de la plateforme
PFH Plateforme Haute
PFI Plateforme intermédiaire
PFB Plateforme Basse
A Lenumérooulenomde | a pi ce ddéarriv®e
dive N e
NOM - PRENOM :
TYPE:
ORIGINE :
DESTINATION :

A FOURNITURE DES ETIQUETTES

+ Les étiquettes vous seront fournies par votre responsable de service. Pour toute demande
suppl ®me nt aiadressed ® ® tsdsgistantet@roreservicequi vous lefournira.

NB: La totalité des étiquettes utiliser par servicesousestprésentée de la page 22 a 24.
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A MODALI TES DO EGHDQWETERIEL

Exempl e do®tiquet agmtiedtans une chambre de

Remarque: pour | 6®tiquet age :daoteppriugion)et matériel ®r i e | d
pasutiliser les étiquettes adhésives. Il faudra employer des étiquettes plastifiées et perforées,
muni es dbébune attach-adesseus) pl astique (cf. photo

Attention: Seuls les équipements neufs des services de soins seront transférés vers votre futur

lieu de travail. lls devront étre étiquetdses étiquettesdevront étre poséesiguement sur
ce type de matériel

Exempl e d o a@isbueauadrintetif d

)
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Attention: Tous les mobilierset/o®qui pement s qui ne feront pas | 060
nouveau site se verront marqu®s dbéun macaron rou

Exempl e do®ti quetanmgpasdénénagen n mobi |l i er
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LOETI QUETAGE

Vous devreobligatoirement o mp | ®t er

CHECK-LIST

A CONTROLE DE

e document
des cartons, mobiliers et éguipements que vous aurez étiquetés.

de

synt h

Ce documenpermettra de vérifier la complétude du matériel et de vos effets personnels
transférés sur le nouveau site.

NOM :
PRENOM :
SERVICE :

1/ Mobilier et équipement étiqueté

Nature Nombre Etat du matériel, mobilier et Visa Observation Observation (site
équipement vérificateur (sitededépart) |ddarri v®e)
Bon état | Moyen Abimé
Bureau
Chaise
2/ Equipement informatique étiqueté
Nature Nombre Etat du matériel, mobilier et Visa Observation Observation (site
équipement vérificateur (sitededépart) |ddarri v®e)
Bon état | Moyen Abimé
Ecran
Téléphone
3/ Petit matériel non conditionnable en carton
Nature Nombre Etat du matériel, mobilier Visa Observation Observation (site
Et équipement vérificateur (sitededépart) |ddarri v®e)
Bon état | Moyen Abimé
4/ Cartons
Nature Nombre Etat du matériel, mobilier Visa Observation Observation (site
Et équipement vérificateur (sitededépart) |dbdarri v®e)
Bon état | Moyen Abimé
51 ¢9 XKXK®PD SIGNATURE
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A CARTONS

+ Montage des cartons

BE

! Rabattre les battants du carton sans jamais les

croxser

Au fond du carton
pour le consolider

L6®ti quet
placée sur la petite *

—face latérale du
carton

Fermer le carton
avec le ruban
adhésif

NB : Tous les cartons des services de soins seront Vvérifiés par le cadre avant fermeture

<+ Numérotation des cartons
Par sécurité, tous les cartons devront étre numéguatégs soins !

Le numéroseraindigués ur | 6 ®t i qu et tdelafagon suivaata t " droite,

Numéro du carton / nombre total de cartons

Ainsi, si vous avez réalisé 3 cartons ce@ilseront numeérotés commedsssous

NB : Pour une meilleure lisibilité de la destination finale des cartons, coller une étiguette sur chacun des
petites faces du carton.

3
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A CONTENU DES CARTONS

Vous devez assurer voumm®° me | es op®rations dbébemball age e
matériels, consommables et documents.

Le conditionnement du carton ne doit pas dépasser 23 kg pour des raisons de sécurité
lors de la manutention.

A mettre (non fragile) A ne pas mettre (fragile et lourd)
Z @
¢ Dossiers, classeurs, imprimés ® Rel i euses, vai ssel |l
£ fournitures et consommables non fragiles ® Objets trop lourd(dont poids > 5 kg)
& QOuvragesrapports ® Loinformatique
£ Calculatrices ® Matériel fragile
¢  Bannettes ® Objet empéchant la fermeture du carton
¢ Petits cadres ou décoration ® Objet présentant un risque a la manutentid
L ® Liquides
& ® Téléphone, poubelle, ventilateur, extinctey
Attention :

0 Seuls les documentsmportants et indispensables devront étre conditionnés dans les
cartons (dossiers de soins, dossiers médicaux, correspondamiaiiverses a v e ¢ | 6 ARS,
Conseil Général, Conseil Régional etc.l.es autres devront étre détruts (en respect de la
réglementation et sous contrdle du cadrefju numérisés si vous souhaitez les conserver.

o0 Un m°me carton ne doit pas conteniractdses docur

®» Tous les documents datant de plus de 3 ans doiventriésepar année puis
conditi onn®s danhmmrmid ke serviseodestsans quddisposeddja v e
ddéun ar chi v.dlgserons gn&itei trarisfgrésedans les cartons mis a
disposition par votre chef de service. La destination finale de ces cattotes
nouveau site sera | a zone dbdéarchive admi

» NB: Codest par cette ®tape cruciale que
préparation du déménagement.
Tous les services sont concernés par le tri des documents archives

®» Les plus récents (<3 angjoivent étre conditionnés dans les cartons. @gux
seront acheminés directement dans votre bureau ou espace deStat@iit pour
les services administratifs.

» Cette r gle < ou > 3 ans nobeathucades appl
pour savoir comment archiver.
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A STOCKAGE DES CARTONS REALISES

0 Les cartons étant empilés les uns sur les autres, merci de veiller a les remplir au maximum
pourlimi t er |l e risque dbéaffai ssement.

0 Les cartons devront étre empilés detsller t e que | 0 @ationpjacéetsurée d o6 i de
petit cotédu carton soit toujours visible par ceux qui assureront leur manutention

0 Les cartons réalisés paslgervices des soins, devront étre stockés au fur et & mesure dans la
salle utiliséeancetn e ment par | 6 AUDRA.

o Tous les autres cartons seront stockés dans les bureaux des semidassont issus.

A CONDITIONNEMENT DES OBJETS SPECIFIQUES

= Obijets fragiles

Le d®m®nageur prend en c¢ harigpemahtd madhied | | a g e
informatique® ) .

+ Objets de grande dimension

Tout objet, équipement ou matériel dont la taille ou le poids dépasserait la capacité des
emballages fournjsera embié, transféré puisiéballé par le déménageur.

+ Mobiliers et matériels

lIs seront transféréqsi nécessaire démontés et remopt¢mr le déménageur. Les
mobiliers doivent impérativement éwelespour étre transférés.

Une fois vides, laissez les ouverts et les clés deéssus

+ Obijets fixés au mur

Les objets fixés au mur seront décrochésballéspar le service technique a la
demande du responsable de service. lls seront ensuite étiquetés par vos soins. Le
transkert sera assuigarlesdéménagurs

+ Effets personnels
Chaque agent assurera le conditionnement et le transfert de sepelgetsels.

-
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PREPARATION DU TRANSFERT DES PATIENTS

Ce chapitre est sp®cifique aux s-=vighlrcegeis de s
sont adoptées par le CHCBE lors de la phase de transfert

AlILOi denti fi cat ierapar ud systemp detaceletmdivsluelssenoniinatifie
jourdutransfert3 coul eurs de br acSSRIVUSID-EHPADon | 6affec

B/ Les enseignemestsurl 6i dent it ® et | Ge§duadu trapstertserond | du
disponibles grace da fiche admission et adossiermédical papier mis sous envelopger
laquelle sera colléene pochette plastifidef. schéma edessous).

DESTINATION & SNIJA OS X
/ KIF Y6 NB XXX
RECTO DE LO6ENVE PPE
AGENT ACCOMPAGNATEUR
MODALITE TRANSPORX X X X X
BRACELET DE COULRURX X ® ®

C/ La localisation de la chambre du patient sera visible grace a un plan figurant au verso de
| 6envel oppe.

o] SSR+usip

4

Tt st
=

T e

VERSO DE LOENVE

§
L )
. g |
| w——
s st il o S o
C ﬂ.ImiM";:}‘ho:\J (PFIJ
n———

ﬂ&*.muﬂ}ag';x_v& (P’Fﬁ}

J K P

== [ CHAMBRES

14

N
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VOTRE FUTUR LIEU DE TRAVAIL

A IMPLANTATION DE VOS ESPACES DE TRAVAIL

Votre responsable de service dispose du plan doi
de vos nouveaux locaux

Merci de vous y référer pour connaitre la localisation de vatueelenvironnement deavail.

1 SERVICE TECHNIOU
BEHPAD

A

SSRr USLD

PLATEABOCICEEDUCATIF

AUDRA

E
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Préparatifs du déménagement

A Acompterdumoisddoctobr e

ECHEANCIER PREVISIONNEL DU TRANSFERT

SERVICE CONCERNE

A FAIRE

PAR QUI ?

Tous les services

Archivage en Intrat dans le conteneur

Lesagens désignés
CHCBE

Mr COMAN
Tous les services Recherche consultation pour le choix du déménageur
A A compter du mois de Décembre:
SERVICE CONCERNE A FAIRE PAR QUI ?
Distribution des cartonsdesr oul eaux d Votre chef de
Tous les services des étiquettes service ou son
assistante
Trier et évacuer tous les objets, consommables | Chaque agent d
|l e service ;néba plus be|CHCBE sous
Tous les services Mettre en carton lesdocumentsd 0 a r c hti controle du cadre
proc®der © | 6®tiquetag

Services de soins

Stocker les cartonsl 6 a r crhalisesea fur et
mesure dans | a salle d

Pour tousles autres services, stocker les cart

Les autres services ~ : Chaque agent d
déarchives dans | es bu CHCBE
, Suivi du bon déroulement de ces opérations el Chaque chef ds
Tous les services : . :
calendrier prévu. service
A J-30jours:
SERVICE CONCERNE A FAIRE PAR QUI ?
Ne garder que les documents dont le besoin s Chaque agent d
Tous les services sentir immédiatement (les dossiers en cours] CHCBE
mettre en cartons tous les documents récents.
, Etiqguetage des mobiliers, matériels eartons 8 Chaque agent d
Tous les services .
transférer CHCBE
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A J-1jour (le Mercredi suivantle 15 du moischoisi pour le déménagement

0 Pour les services administratifstechniques et informatiques

A FAIRE

PAR QUI ?

Déconnexion de tous les postes de tra
informatiquesa partir de 14h.

Les services
informatiques  du
CHCBE

Emballage, transfert, déballageremise en place d¢
serveurs et postes informatiques, aprés déconnex

Le déménageu
sous controle di
resporisable SIH

Débrancher les petits appareils électriquisnpes,
cafeti re, plastifieus

Chaque agent d
CHCBE

Mise en carton du solde des documents administi
et petits matériels

Chaque agent d
CHCBE

Tous les cartons devront étre terminésvédlle au

soir

Chaque agent d

CHCBE

o Pour les services de soins

A FAIRE

PAR QUI ?

Déconnexion de tous les postes de tra
informatiquesa partir de 14h.

Les serviceg
informatiques  du
CHCBE

Emballage, transfert, déballageremise en place d¢
serveurs et postes informatiques, apres déconnex

Le déménageu
sous controle di
responsable SIH

Démarrage de la reconnexion des serveurs

Le serviceSIH du
CHCBE

Débrancher les petits appareils électriqupsusse

Agents désignés pg

seringueet scope non util i dlecadredesanté
R®al i ser des bracel et §Agents désigné
pour | es patient s. L e/ par le cade de

patient sera repérable grace a la couleur des brac

santé

Réaliser pochettes contenant le dossier méd
papier et la fiche administrative pour chaque patie
transférer.

Agents  désigné
par le cadre d¢
santé

Préparation des effets personnels des patéents

transférer

Les soignants
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A LejourJ (lej eudi

pour SSR et

|l e vendredi

SERVICE CONCERNE

A FAIRE

PAR QUI ?

Service de soins

Mise en carton du solde des docume
(documentsctifs) et petis matéries

Les agentsdes services d
soins

Service de soins

Préparation des patiern(soins,
toilettes, petidéjeuner)

Les soignants

Tous les services

Emballage des piéces hors cartons,
transfert et déballage

Le déménageur sous contrd
de chaque agent et du chef
service.

En priorité les services de soi

puis les autres services

Poursuite de lasconnexion des postg
de travail et sbassur
fonctionnement

Le service
CHCBE

informatique d

Surveillance des opérations de trans

Mr COMAN Réferent COPIL

Tous les services sur | es |l ieux de

Assurer les petits rebrancheme| Les agents CHCBE
Les services de soins électriques ordinaires  pousse

seringuesscope d ®f i br i

Tous les services

Déballage des cartons et mise en pl
des cartons

Les agents CHCBE

Tous lesservices

Evacuation des cartons usagés

Le déménageur

ATTENTION :
A

communiqué ultérieurement.

A Tous | es

A
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PRESENCE DU PERSONNEL AU NOMENT DU TRANSEER

A PRESENCE DU PERSONNEL AU MOMENT DU TRANSFERT

#+ AVANT LE TRANSFERT
o La veille du transfert de leur Service, les agents sont présents dans le service
afin de procéder aux derniers préparatiigransfert.

0 Les agents laissent le matériel informatigééléphoniqueéisponible et éteint
pour quodil s o isdrvicaianmatigneepriegmBall§) teansfélé e
par les déménageurs, sous le contrdle du cadre.

o NB:Chaque agent devra sbassurer que | e
son poste de travail ont été étiquetés correcteme(gous contrdle du
cadre).

#+ LE JOUR DU TRANSFERT
0 Le COPIL déménagement sera en charge du.suivi

0 Les agents sont en chargee bon déroulement du transfert puis du déballage et
de la remise en place des cartons transférés.

o Au fur et a mesure du transfert, les agents vérifient la confode#divraisons
et des mobiliers.
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4+ LE LENDEMAIN DU TRANSFERT

g = B

A FAIRE

PAR QUI ?

Prendre possession de

Les agents du CHCBE

Procéder aux derniéres vérifications

Les agents du CHCBE

Faire part de toute anomalie a son cadreaq
défaut au COPIL déménagement

Les agents du CHCBE

Enregistre et régle les anomalies signalées
les agents

Cadre

POUR INFORMATION :

Le mobilier laissé sur place sera transféré par nos soins.

Mini -Guide Mise a jour NM 1911 14




S oui FAIT QUOI P

Récapitulatif

PRESTATION QUI FAIT ?
Gestion du projet déménagement (communicatig Mr COMAN
veri fication de | 6®t at
lien avec | a soci ®t @
Fourniture des cartons, étiquettes, adhésifs et Cadre (chef de service)

distribution dans les services

Etiquetage Les agents
Fourniture des moyens de manutention Société de déménagementservice
technique
Déconnexion et reconnexion des postes de trav Service informatique SIH
informatiqueset téléphoniques
Emballage, transfert, déballage et rengineplace des Société de déménagement
postes de travail i nfet

téléphoniques

Les agents
Emballage et déballage des documéatshives
documents récents, documents actifs)
Suivi des op®rations Le chef de service
Démontage, transport et remontage des mobilie Société de déménagement
Déménagement des matériels en location
(photocopieurs Société de déménagement

Société de déménagement
Evacuation des emballages et autres déchets

Gestion des mobiliers non transférés Servicetechnique
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Y ANNEXES

ATYPE DOETI QUETTES A UTILISER PAR SER

Services administratifs

[ USE ¢ E]<u 83 « Alue « E}vs (Jutdpe desmobilie} et & pervice concern

22
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