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1.Objet et champ d’application

Cette instruction a pour objectif de décrire le travail à réaliser par l’agent d’entretien.

2.Diffusion

-agent d’entretien

-responsable de production 

3.Description

3.1 Les produits à utiliser (disponibles sur le chariot de nettoyage) :

-argosol : produit pour l’autolaveuse, un bidon doit être laissé à disposition dans le chariot

( dosage : 3 bouchons pour la machine (produit concentré) 1 pour utilisation en seau avec lavette ou serpillière

-pastilles urinoirs :

( dosage : 2 par urinoirs

-ajax : pour retirer les trainées noires sur la résine : , humifier la tâche et ajouter de l’ajax, frotter à l’éponge puis rincer .

-alcool à brûler (alcool ménager entretien multisurfaces) : bureau, matériel informatique

-eau de javel : pour la désinfection des sanitaires

-cillit bang : pour détartrer les sanitaires et les urinoirs

-ammoniaque alcali 22°: pour nettoyer les paillassons en cas de tâches d’huile de graisse…

( dosage : diluer 3 bouchons dans de l’eau froide, à réaliser de préférence à l’extérieur des locaux car l’ammoniaque dégage une forte odeur 

3.2 Le matériel à utiliser (disponibles sur le chariot de nettoyage) :

-plumeau : pour dépoussiérer les écrans, les meubles, les extincteurs…

-plumeau de couleur : pour dépoussiérer les tuyaux en hauteur

-balai + lavette : à utiliser le long des murs en complément de l’autolaveuse

-balai + lavette + serpillière : pour les grandes surfaces (zones inaccessibles par l’autolaveuse)

-autolaveuse : voir mode de fonctionnement § 3.5

-chiffonette en microfibres (verte) : pour dépoussiérer les écrans d’ordinateur (nettoyage en machine de la chiffonette si sale à la Minoterie Suire)

-chiffonettes en microfibres (blanche) : pour nettoyer les vitres (nettoyage en machine de la chiffonette si sale à la Minoterie Suire)

-seau bleu : pour eau propre + argosol

-seau rouge : pour eau de rinçage 

-brosses : pour les plinthes

-balai, balayette rose et pelle 

-aspirateur : voir mode de fonctionnement § 3.6

-scotch brite : à utiliser uniquement pour le côté des marches (les parties sans résine)
( l’utilisation de scotch brite est interdit sur les sols en résine (risque de rayures)

-casque anti-bruit : conseillé dans les zones ou le niveau sonore est élevé
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3.3 Commande de consommables:

Les stocks de comsommables (liste ci-dessous) doivent être surveillés régulièrement et en cas de rupture de stock, une commande doit être passée par l’agent d’entretien  :

-prendre un exemplaire de bon de commande (dans la chemise jaune se trouvant sur le chariot de nettoyage). 

-les commandes de consommables des produits suivants se font chez la Société ARGOS:

( produit lave-mains 4 litres

( papier toilette

( papier essuie mains de couleur chamois

( pastilles urinoirs

( argosol

( sac poubelle (120 litres)

( bombe déodorante

-la commande est préparée en cochant les produits nécessaires et en faxant cette feuille à la société Pallard à Clisson (le numéro est indiqué sur la feuille de commande, le fax se trouve au RDC dans le bureau expédition quai).

3.4 Stockage et rangement du matériel :

( à l’atelier de maintenance au RDC :

-la laveuse et ses accessoires

Etagère pour stockage de :

( sacs poubelle

( 1 paire de gants bleus

( berlingots d’eau de javel

( éponges

( scotch brite 

( brosse

( serpillières neuves

( balais (réserve pour le moulin et le magasin)

( gobelets en plastique pour le distributeur d’eau : s’assurer régulièrement de l’approvisionnement en gobelets de la machine

( papier toilette de couleur blanche : la clé pour ouvrir les boîtes distributrices de papier toilette se trouve dans la boîte hermétique se trouvant sur le chariot identifiée « boîte objets divers », il s’agit d’une clé noire.

( papier essuie-mains de couleur chamois : la clé pour ouvrir la boîte distributrice de papier essuie mains se trouve sur chaque boîte distributrice sauf pour les WC chauffeurs et ceux situés au RDC, un double se trouve dans la boîte hermétique identifiée « boîte objets divers ».

( au local du 1er étage :
-l’aspirateur et ses accessoires (sur les supports)

-le chariot de ménage 

3.5 Fonctionnement de l’autolaveuse :

( Préparation de l’autolaveuse :

-débrancher la machine

Rq : l’autolaveuse doit être branchée après chaque utilisation pour recharger les batteries à l’atelier de maintenance

-tourner la clé : un voyant s’allume en rouge, en orange puis en vert. Lorsqu’il est en vert, pousser vers l’avant les deux manettes rouges pour faire avancer la machine.

-se positionner à côté de l’évier

-relier l’embout jaune du robinet au réservoir de la machine, ouvrir le robinet et remplir le réservoir jusqu’en haut. Refermer le robinet après remplissage et retirer le tuyau jaune. 

-replacer le filtre posé sur l’évier au centre de la machine (2 éléments à positionner)

( il y a un repère pour placer correctement le filtre, refermer en appuyant et visser

-refermer le capot bleu de la machine

-placer la raclette (sous les pédales). Pour cela, il faut préalablement retirer les crochets, emboîter la raclette et remettre les crochets puis brancher le tuyau noir d’aspiration 

-sortir de l’atelier de maintenance

-placer la brosse rotative sous l’avant de la machine : poser la brosse au sol, appuyer sur la pédale pour faire monter la machine, la positionner au-dessus de la brosse.Réappuyer sur la pédale, lorsque la brosse est mise en place, appuyer sur le bouton du tableau de commande le plus à droite (si il y a un bruit : la brosse c’est correctement mise en place).

Vérifier la mise en place de la brosse en faisant avancer la machine.

( Mise en marche de la machine :

-actionner successivement les 2ème, 3ème et 4ème boutons en partant de la gauche du tableau de commande :

( 2ème bouton = aspiration

( 3ème bouton = débit d’eau

( 4ème bouton = fonction rotative de la brosse

-baisser la brosse et la raclette : en appuyant sur les pédales de gauche et de droite

-pousser sur les manettes rouges pour avancer et nettoyer

( ne jamais toucher au bouton noir de droite situé sous les manettes rouges car il permet de régler la vitesse de la machine 

( le bouton de gauche permet de régler le débit :

( position  F : en haut => fermeture du débit

( position O : en bas => ouverture du débit

-réaliser le nettoyage de la pièce

( Arrêt de la machine :

-baisser les deux pédales lorsque le nettoyage est terminé dans la pièce

-éteindre le 3ème bouton de la brosse pour éviter des projections d’eau

-repasser la machine à l’endroit ou l’on a arrêté la machine pour vérifier qu’il ne reste plus d’eau au sol

-aller à l’atelier de maintenance pour nettoyer la machine, éteindre la machine

-vider le réservoir par le tuyau noir à l’extérieur sur l’herbe

-retirer le filtre et le rincer sous le robinet d’eau

-relier l’embout jaune du robinet au réservoir de la machine, ouvrir le robinet et récupérer l’eau de rinçage dans un seau par le tuyau noir.

-vider le seau dans l’évier

-nettoyer la bavette, la brosse rotative et la raclette sous le robinet 

-laisser la raclette et le filtre à égouter sur l’évier

-poser la brosse contre le mur pour égouter

-rebrancher la machine (ne pas oublier de l’éteindre pour éviter un redémarrage de la machine lors de la prochaine utilisation de la machine dès que la clé sera tournée)

Lorsque vous utilisez la laveuse pour nettoyer les salles de production :

( pensez à éteindre la laveuse suffisamment loin de l’ascenseur : dans la salle pour éviter qu’elle déverse de l’eau dans l’entrée de l’ascenseur (dans les rainures), et qu’elle laisse des tâches noires sur le palier.

3.6 Utilisation de l’aspirateur

-l’aspirateur n’a pas de sac, appuyer sur le système d’ouverture situé en bas de l’aspirateur pour détacher le bac de récupération des poussières et le vider dans un sac à déchets

-pour nettoyer le filtre, secouer la manette pour faire tomber la poussière

-passer la soufflette dans le filtre 1 fois par mois

3.7 Planning de nettoyage à effectuer :

	LOCAUX DU PERSONNEL
	Lieu
	Fréquence

	
	vestiaires
	tous les 2 jours minimum

	
	douches des vestiaires
	tous les 2 jours minimum

	
	sanitaires (sanitaires à côté des vestiaires, sanitaires du 1er et sanitaires chauffeurs au RDC chargement vrac)
	tous les 2 jours minimum

	
	salle de repos (table, sol, poubelle, micro-ondes, réfrigérateur…)
	tous les 2 jours minimum

	
	bureau magasin sacs (sol, fauteuils, bureaux, mobiliers, écrans, poubelle…)
	1 à 2 fois / semaine minimum

	
	bureau magasin vrac (sol, fauteuils, bureaux, mobilier, écrans, poubelle…)
	tous les 2 jours minimum

	
	bureau moulin + labo + salle du serveur (sol, fauteuils, bureaux, mobilier, écrans, poubelle…)
	1 à 2 fois par semaine minimum

	ZONES DE PRODUCTION
	Escaliers du RDC au 6ème + couloirs 
	1 / semaine et dès que présence de souillures

	
	6ème étage partie magasin* (salle à gauche en sortant de l’ascenseur)
	1 / semaine minimum

Contrôle

	
	5ème étage partie magasin* (salle à gauche en sortant de l’ascenseur)
	1 / semaine minimum

Contrôle

	
	4ème étage partie magasin* (salle à gauche en sortant de l’ascenseur)
	1 / semaine minimum

Contrôle

	
	1er étage partie magasin* (salle à gauche en sortant de l’ascenseur)
	2 / semaine minimum



	
	RDC partie magasin* (salle à gauche en sortant de l’ascenseur) + salle micro-ingrédients 
	2 / semaine minimum

	AUTRES
	sol de l’ascenseur, paillaissons, entrée du personnel, portes, vitres, mirroir…
	dès que nécessaire

1 / semaine 

Contrôle


* : nettoyer le sol, les machines (se renseigner auprès des magasiniers pour les précautions à prendre lors du nettoyage des machines et pour entrer dans la salle des micro-ingrédients), les toiles d’araignées, les tuyaux en hauteurs, les pieds des machines et les plinthes.

( Précautions à prendre :
-lire l’ensemble des consignes affichées dans l’usine : règles d’hygiène et de sécurité

-prendre connaissance du livret d’accueil de l’entreprise

-porter une blouse en coton

-retirer les bijoux (seule d’alliance est autorisée)

-attention au choix du matériel utilisé pour le lavage des sols en résine (sols fragiles)

-nettoyer l’autolaveuse après chaque utilisation 

-ranger le matériel de nettoyage après utilisation

-ne pas laisser d’objets divers dans les zones de production et dans les locaux du personnel (éponges, produits de nettoyage, bouteilles d’eau…)

-prendre soin des accessoires utilisés (accessoires de l’aspirateur et de l’autolaveuse)

-porter un casque ou des bouchons anti-bruit dans les zones ou le niveau sonore est élevé (des bouchons anti-bruits sont disponibles dans un placard identifié dans les vestiaires)

-en cas de sols humides après passage de la serpillière, fixer une affiche « sols glissants » avec un aimant dans un endroit visible pour le personnel succeptible de passer dans la pièce, le temps que le sol sèche.

-utiliser des câles portes (rangées dans le chariot)

-le port de chaussures de sécurité et les vétements de travail est obligatoire.
3.8 Enregistrement du suivi de nettoyage :
-Enregitrer le nettoyage effectué au cours de la semaine dans le classeur vert rangé au moulin :

noter sur les feuilles de suivis de nettoyage ; la date, l’année, le N° de semaine et mettre ses initiales dans la case correspondant au nettoyage effectué.
















