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1. OBJECTIFS 

 

Le présent énoncé des besoins visent l’exécution des services d'accueil et d’entretien ménager 

au Centre d’interprétation et d’observation de Cap-de-Bon-Désir pour la saison opérationnelle 

2014.  

 

Parcs Canada autorisera l’Entrepreneur à occuper et utiliser les Lieux et les bâtiments tels que 

décrits à l’Article 11.1.  

 
2. DÉFINITIONS 

 
Les mots ou expressions ci-dessous, lorsqu'ils sont utilisés dans le présent document, auront le 

sens suivant, à moins que le contexte n'indique une intention contraire : 

 

« Parcs Canada » désigne l’Agence Parcs Canada, Unité de gestion du Saguenay–Saint-

Laurent;  

 

«Lieux utilisés et occupés» ou « Lieux » désigne les Lieux décrits à l'Article 11.1 des 

présentes; 

 

«Entrepreneur» désigne le soumissionnaire auquel sera octroyée la responsabilité de réaliser 

les travaux décrits au présent énoncé des besoins; 

 

«Directeur de parc» signifie le Directeur de l’Unité de gestion du Saguenay–Saint-Laurent, 

Agence Parcs Canada, ou toute personne autorisée à agir en son nom; 

 

33.. NATURE DES TRAVAUX À EXÉCUTER 
  

En accord avec l’engagement de Parcs Canada : 
 

Protéger, en priorité, le patrimoine naturel et culturel de ces lieux exceptionnels et en assurer 

l'intégrité; 

Faire découvrir la beauté et la richesse de nos milieux naturels, et rappeler le courage et 

l'ingéniosité de ceux et celles qui ont contribué à forger le Canada; 

Commémorer l'héritage inestimable que nous ont laissé tous ces visionnaires, dont le savoir 

et la passion ont inspiré le caractère et les valeurs de notre pays; 

Servir les Canadiens et les Canadiennes en travaillant ensemble pour atteindre l'excellence, 

guidés par les valeurs de compétence, de respect et d'équité; 

L’Entrepreneur assurera les services d’accueil et d’entretien ménager du Centre 

d’interprétation et d’observation de Cap-de-Bon-Désir. 
 

3.1  Service d'accueil 

 
À titre de gestionnaire du lieu, le Directeur de parc demeure l'hôte du public; toutefois, 

l'Entrepreneur assurera un accueil courtois et poli de ce même public au point d'entrée 

conformément aux normes de services de Parcs Canada : 

a. Accueillir  

  Saluer dans les deux langues officielles 

  Accueillir avec enthousiasme, courtoisie et sincérité  
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b. Évaluer 

  Anticiper, comprendre et satisfaire les attentes et les besoins 

c. Traiter 

  Transmettre de façon efficace des informations justes, précises et à jour 

  Offrir un service personnalisé favorisant des expériences évocatrices et uniques 

  Communiquer notre passion en partageant des histoires captivantes 

d. Compléter  

 Recueillir les commentaires, en tenir compte et leur donner suite, de manière 

proactive 
 

L’Entrepreneur devra percevoir les droits d’entrée au Centre d’interprétation et 

d’observation de Cap-de-Bon-Désir selon la grille tarifaire approuvée de Parcs Canada 

ainsi que les recettes de la vente de produits dérivés de Parcs Canada et déposer les 

sommes perçues au compte du Receveur général du Canada selon la procédure établie 

par le Directeur de parc fournie à l’annexe I.  

L’entrepreneur sera responsable de la vente de produits promotionnels sur le site. Le 

Directeur de parc remettra à l’entrepreneur, avant le 21 juin 2014, des produits 

promotionnels de Parcs Canada en consigne. L’entrepreneur sera responsable de la 

gestion du matériel. L’entrepreneur recevra une commission de 25 % du montant total 

des ventes à la réception d’une facture. L’entrepreneur ne peut vendre d’autres produits 

que ceux autorisés par Parcs Canada. 

L'Entrepreneur assurera le principe de l'égalité de tous dans l'accessibilité aux 

programmes et activités qu'il offre. 

 

Le Directeur de parc pourra exiger de l'Entrepreneur la distribution, à l'entrée des Lieux, 

de dépliants ou de toutes publications relatives aux activités et programmes qui s'y 

déroulent. Dans tout autre cas, le Directeur de parc doit autoriser la liste des documents 

à distribuer. 

 

L'Entrepreneur devra aussi informer le public à l'entrée des Lieux utilisés et occupés des 

autres activités et programmes qui se déroulent sur les Lieux utilisés et occupés et qui 

sont accessibles à ce public. Il en ira de même des autres lieux de Parcs Canada, 

nommément le Centre d’interprétation et d’observation de Pointe-Noire et le Centre de 

découverte du milieu marin. 

 

Nonobstant ce qui précède, le Directeur de parc se réserve le droit d'accueillir 

gratuitement des groupes ou individus (journalistes, étudiants, visiteurs de marque, etc.) 

qui y viennent pour des objectifs spécifiques autres que de participer aux activités du 

programme d'interprétation. Dans ce cas, des employés de Parcs Canada 

accompagneront ces visiteurs. Dans la mesure où le Directeur du parc est informé à 

l'avance de la venue de ces visiteurs, il en avisera le représentant de l'Entrepreneur dans 

un délai raisonnable. 

 

L’entrepreneur devra appliquer les lignes directrices de Parcs Canada en matière de 

prévention. Pour ce faire, dans le cadre de la formation pré-saison offerte par Canada du 

16 au 20 juin, le personnel recevra une formation en prévention de niveau 2. Au terme 

de cette formation, les participants seront en mesure de détecter et signaler un incident 

et d’effectuer un rappel de courtoisie ou avis formel selon le cas. Parcs Canada mise sur 
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une approche proactive qui englobe entre autres les communications et l’éducation pour 

influencer les visiteurs dans le but de prévenir la majorité des incidents liés à la 

conservation des ressources et à l’expérience du visiteur.  

 
3.2  Service d’entretien ménager 

 
L’entrepreneur assurera l’entretien ménager des bâtiments et de certains éléments sur le 

terrain soit : 

 la guérite ; 

 la maison du gardien du phare, incluant la salle d’exposition et les bureaux ; 

 le stationnement ; 

 le sentier pédestre menant au fleuve et ses bancs ; 

 l’aire de pique-nique ; 

 les installations sanitaires ; 

 l’entretien de la toilette à compost ; 

 le kiosque d’observation (préau). 

Avant l’ouverture du site le 21 juin 2014, l’entrepreneur fera l’entretien majeur des 

installations, incluant le nettoyage intérieur et extérieur des fenêtres et la préparation de 

la toilette à compost. Les services techniques de Parcs Canada offriront une formation 

aux responsables de l’entretien et une feuille d’instruction sera remise au début de la 

saison. 

 

L’entrepreneur devra effectuer, selon l’horaire indiqué, l’ensemble des tâches 

énumérées à l’annexe II pour les bâtiments et les éléments sur le terrain. 

 

Le service d’entretien ménager inclut la gestion des matières résiduelles, l’entrepreneur 

doit disposer de ces matières en respectant l’horaire des collectes établi par la 

municipalité. 

 Les poubelles extérieures seront vidées au minimum une fois par jour, à la fin de 

la journée par mesure préventive, ceci dans le but d’éviter d’attirer la faune. 

 Les poubelles et les bacs de recyclage doivent être nettoyés au besoin. 

 

 

L’entrepreneur fournira une machine distributrice pour le café ainsi que son contenu 

(café, lait et/ou son substitut, sucre, gobelets, etc.). L’entretien de la machine 

distributrice est à la charge de l’entrepreneur, elle doit être fonctionnelle en tout temps 

pendant la période d’ouverture du lieu. Les revenus générés par la machine distributrice 

appartiendront à l’entrepreneur. 
 

La voiturette électrique de Parcs Canada pourra être utilisée à l’extérieur des heures 

d’opération pour le service d’entretien et devra être remise dans l’état de propreté où 

elle a été prise. 
 

Le savon, le papier à mains, le papier hygiénique et les produits de nettoyage, etc. sont à 

la charge de l’Entrepreneur. 
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3.3  Sécurité des visiteurs et du personnel 
 

Advenant un bris quelconque qu’il pourrait observer sur les Lieux (ex.: escalier 

défectueux, vitrine brisée, table de pique-nique brisée, etc.) pouvant mettre en danger le 

bien-être ou la vie des visiteurs ou de son personnel, l'Entrepreneur avisera 

immédiatement le Directeur de parc de la situation qui prévaut, en remplissant le 

formulaire Rapport de bris d’équipement ou d’infrastructures joint à l’annexe III. 

 

L’Entrepreneur s’engage à avoir en tout temps sur le site, durant les heures d’ouverture, 

au minimum un(e) employé(e) possédant les certifications pour administrer les premiers 

soins et la réanimation cardiorespiratoire (RCR). Il devra connaître la manipulation des 

extincteurs ainsi que les règles de sécurité et de prévention pour les incendies. 

 

3.4  Modifications à l'aménagement intérieur des Lieux utilisés et occupés 
 

Parcs Canada aura la charge exclusive de toutes modifications et améliorations qu'elle 

entend apporter à l'aménagement intérieur des Lieux utilisés et occupés, incluant les 

éléments d'exposition et d’interprétation dont elle est propriétaire. Toutes suggestions 

de modifications et améliorations qui entraîneront des réparations aux structures des 

Lieux utilisés et occupés devront faire l'objet de l'approbation préalable du Directeur de 

parc et devront être faites en conformité aux normes ayant trait aux incendies et à la 

sécurité. 

 

3.5  Accès aux Lieux utilisés et occupés 

 

L'Entrepreneur devra également garantir au Directeur de parc le droit, en tout temps, de 

pénétrer dans les Lieux utilisés et occupés et d'examiner dans quel état lesdits Lieux sont 

entretenus, réparés et tenus en ordre. Le Directeur de parc pourra faire parvenir à 

l'Entrepreneur un avis exigeant que celui-ci exécute cet entretien ou effectue les 

réparations jugées nécessaires à la suite de cet examen advenant le cas où l’Entrepreneur 

aurait de manière exceptionnelle altéré les Lieux. 

 

3.6  Santé et sécurité du personnel 

 

L'Entrepreneur assurera à ses frais la sécurité de son personnel qui sera présent sur les 

Lieux utilisés et occupés. L’Entrepreneur devra informer rapidement le Directeur de 

parc de toute intervention effectuée en remplissant le formulaire Rapport d’incident 

général joint à l’annexe IV. 
 

L’Entrepreneur doit s’assurer de faire une évaluation des risques et informer ses 

employés de ces risques.  
 

4. RÉSULTATS ATTENDUS 

 

4.1  Service d’accueil 
 

Le service d'accueil devra obligatoirement être offert au public selon les horaires 

suivants : 
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Pour la période estivale : 

Du samedi 21 juin au lundi 1er septembre 2014 inclusivement ; 

De 9 heures à 18 heures. 

 

Pour la période automnale : 

Du mardi 2 septembre au dimanche 7 septembre 2014, puis 

du mercredi au dimanche à compter du 10 septembre et ce jusqu’à la fête de l’Action de 

grâces inclusivement, c’est-à-dire le lundi 13 octobre 2014; 

  De 9 heures à 17 heures. 

 

Dans le cadre de sa mission, l'Entrepreneur pourra offrir au public des activités et des 

services en d'autres moments de l'année et opérer alors les Lieux utilisés et occupés, et 

ce, conformément à la grille tarifaire de Parcs Canada. L'Entrepreneur sera cependant 

toujours tenu de remplir toutes les obligations ou clauses des présentes et ne pourra se 

soustraire à ces obligations à cause de pertes financières encourues à quelque moment 

que ce soit. 

 

Le service d’accueil sera évalué tout au long de la saison selon les critères présentés à 

l’annexe V. S’il y a lieu, l’entrepreneur devra s’assurer de corriger le plus rapidement 

possible les points faibles.  

 

4.2  Personnel 

 

L'Entrepreneur devra : 

 

a)  Fournir un personnel qui soit apte à accueillir les visiteurs et à communiquer 

efficacement avec le public. Le personnel devra offrir les services d’accueil 

conformément aux normes de services de Parcs Canada.  

 

b) Dégager son personnel désigné et le familiariser avec Parcs Canada et les autres 

programmes et activités qui se déroulent dans le parc dans le cadre d’une 

formation de 37.5 heures qui se tiendra, pour les préposés à l’accueil, du 16 au 20 

juin 2014. 

 

c)  Veiller à ce que le personnel, dans ses actes comme dans son habillement, ne 

suscite dans le public aucune méprise avec le personnel de Parcs Canada en 

portant un insigne et un dossard indiquant clairement son appartenance; ces 

derniers seront fournis par Parcs Canada. De plus, le personnel devra respecter le 

code vestimentaire, lequel prévoit le port de chaussures fermées, un chandail 

blanc ou une chemise blanche. Sont proscrits le port du jeans, de foulards et 

d’articles décoratifs. 

 

d)  Veiller à ce que le contenu de toute communication soit véridique et que le 

personnel soit courtois envers les visiteurs.  

 

e)  Avoir toujours en poste le personnel suffisant pour offrir les activités et les 

services proposés et autorisés.  

 

f) Veiller à ce que le personnel complète le Formulaire de renonciation aux droits 
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de publicité et aux droits de la protection sur les renseignements personnels 

fourni à l’annexe VI. Les formulaires devront être remis à Parcs Canada avant le 

début du présent contrat. 

 

4.3  Rapports 
 

a) L'Entrepreneur s'engage à tenir informé sans délai le Directeur de parc des 

anomalies, blessures corporelles, dommages matériels et autres qui pourraient 

survenir dans les Lieux utilisés et occupés. Parcs Canada fournira à l'Entrepreneur 

le formulaire identifié à cette fin (annexe IV). 

 

b) L'Entrepreneur devra remplir des formulaires de statistiques sur une base 

quotidienne. Ces formulaires seront transmis, selon un calendrier préétabli, au 

Directeur de parc. Le Directeur de parc fournira à l'Entrepreneur les formulaires 

nécessaires avant le début de la saison. 

 

c) Fournir le rapport quotidien de fin de journée ainsi que les pièces justificatives 

démontrant les revenus provenant de la perception des droits d’entrée des 

visiteurs, selon la procédure établie (annexe I). 

 

4.4  Réunions 

 

L'Entrepreneur participera à des réunions de coordination. Ces réunions se tiendront en 

début de saison et à la fin de la saison. Le Directeur de parc et l’Entrepreneur 

s’entendront sur des dates de rencontre. Au besoin, d’autres rencontres pourraient avoir 

lieu à la demande d’une des deux parties. 

 

À ces réunions seront discutés l'évolution des activités, les projets que l'Entrepreneur 

aimerait mettre en œuvre, et toutes questions relatives au présent contrat. 

 

Ces réunions auront lieu au bureau administratif du parc marin du Saguenay–Saint-

Laurent ou dans tout autre lieu déterminé à l'avance par l'Entrepreneur et Parcs Canada. 

 

Le Directeur de parc se réserve le droit de convoquer toute autre réunion pour des 

raisons spéciales ou urgentes. Un compte rendu sera préparé à chacune de ces réunions 

et l'Entrepreneur s'engage à se conformer aux décisions qui y seront énoncées. Le 

Directeur de parc en assurera la rédaction et la distribution. 

 

55. CHARGES ASSUMÉES PAR L’ENTREPRENEUR 

 

L'Entrepreneur devra payer les impôts, les taxes et les cotisations, de quelque nature que ce 

soit, et qui peuvent être également imposés sur les activités qu'il tiendra dans les Lieux utilisés 

et occupés ou toute partie de ceux-ci.  

 

6. OBLIGATIONS DE L’ENTREPRENEUR  

 
6.1 Lois et règlements 

 

L'Entrepreneur devra respecter toutes les lois et tous les règlements édictés par les 

gouvernements fédéral, provincial et municipal et les autres autorités administratives et 



 

9 

 

visant de quelque manière que ce soit les Lieux utilisés et occupés ainsi que les activités 

qui y seront conduites. 

 

6.2 Bilinguisme 

 

L'Entrepreneur devra fournir les services d’accueil dans les deux langues officielles du 

Canada. Tous documents, affiches ou avis que l'organisme diffuse ou expose dans les 

Lieux utilisés et occupés devront être écrits dans les deux langues officielles du Canada 

et être préalablement autorisés par le Directeur de parc. 

 

 

7. AUTORISATIONS NÉCESSAIRES 

 

L'Entrepreneur devra obtenir l'accord préalable du Directeur de parc sur les périodes 

d'exploitation des Lieux, le contenu du programme et des publications, s'il y a lieu, avant leur 

diffusion. 

 

 

8. ACTIVITÉS COMMERCIALES PERMISES SUR LES LIEUX UTILISÉS ET 

OCCUPÉS 

 

Le Directeur de parc ne pourra autoriser un service de vente d'articles sur les Lieux. 

 

9. DIVERS 

 

9.1 Bâtiments et terrains 

 

Les Lieux utilisés et occupés sont : 

 la maison du gardien du phare; 

 la maison de l’assistant-gardien; 

 le stationnement; 

 les sentiers pédestres jusqu’au fleuve; 

 le garage et la voiturette électrique; 

 la guérite. 
 

Les Lieux utilisés et occupés devront l'être essentiellement aux fins d'y opérer un 

programme d'accueil et des activités autorisées par le Directeur de parc. Le droit d'accès 

aux terrains adjacents aux Lieux utilisés et occupés, aux sentiers, aux routes et 

stationnements, n'est pas exclusif à l'Entrepreneur. De plus, le Directeur de parc se 

réserve le droit, après consultation avec l'Entrepreneur, d'octroyer des permis autorisant 

les détenteurs à jouir, pendant la durée du contrat, de certains privilèges sur une ou 

plusieurs des parties des Lieux utilisés et occupés et aux Lieux sujets aux droits d'accès, 

à condition que ces privilèges ne nuisent pas indûment à l'usage fait desdits Lieux 

utilisés et occupés par l'Entrepreneur. Ce dernier ne fera et ne laissera faire, en aucun 

moment, pendant la durée du contrat, rien qui ne puisse nuire à la jouissance des droits 

ainsi conférés aux tiers. 
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9.2 Prêt de matériel 

 

Tout le matériel prêté devra être remis à Parcs Canada à l’expiration ou à la résiliation 

du contrat dans un état satisfaisant.  

 

9.3 Relations publiques et communications 

 

L'Entrepreneur devra tenir le Directeur de parc informé de toute communication avec 

les médias. À cet effet, tous les communiqués de presse devront être préalablement 

présentés et autorisés par le Directeur de parc avant toute diffusion. Toutes entrevues 

accordées aux médias devront faire l'objet d'un compte rendu qui sera transmis au 

Directeur de parc le jour suivant cette ou ces entrevue(s). De plus, toutes demandes 

d'information, d'entrevues ou de publicité provenant des médias (télévision, journaux, 

revues, radio, etc.) et concernant une activité ou un programme de Parcs Canada devront 

être référées au Directeur de parc. 
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Annexe I  

Procédure pour l’acheminement des sommes perçues de la tarification des sites 
 

En début de saison : 

 

La personne responsable du service de l’accueil s’assure de :  (√ cocher lorsque c’est fait) 

 

 La présence d’un coffre-fort adéquat pour y déposer les espèces reçues; 

 Envoyer les noms des usagers-caissiers à l’Agente des finances de l’Unité de gestion du Saguenay–Saint-

Laurent; 

 Avoir le bon numéro de compte bancaire et de transit pour effectuer les dépôts; 

 Donner la formation nécessaire aux usagers-caissiers.  

 

En saison : 

 

N. B. Les montants doivent inclure les taxes 

 

1. L’usager-caissier remplit quotidiennement le rapport de fin de journée et remet en main propre l’enveloppe 

contenant toutes les pièces justificatives (espèces, chèques, fermeture de TPV avec toutes les copies de 

transactions de la journée et le rouleau de caisse) à la personne responsable de l’accueil. Celle-ci range 

l’enveloppe dans le coffre-fort. 

 

2. La personne responsable vérifie les rapports de fin de journée et effectue les dépôts deux fois par semaine 

ou dès que le montant des recettes atteint 1000 $. 

 

3. Une fois par semaine, la personne responsable envoie les copies de bordereaux de dépôts, les rapports de 

fin de journée, les fermetures de TPV ainsi que les rouleaux de caisse de la semaine précédente à l’Agente 

des finances de l’unité de gestion en main propre ou par la poste. 

 

4. Toute correction ou tout remboursement doit être obligatoirement approuvé par le responsable du service 

d’accueil ou la personne qui le remplace. Il faut en indiquer les raisons au tableau (page suivante) et 

encercler le montant sur le bordereau de caisse. 

 

5. S’il n’y a aucun revenu dans une journée, un rapport de fin de journée « NUL » doit être rempli. 

 

6. L’Agente des finances ou son superviseur doit être informé de tout problème relié au rapport de fin de 

journée.  

 

7. S’il y a un paiement par chèque (groupe), celui-ci doit être fait au nom du Receveur Général du Canada. 

 

 

 

 

Signature : ________________________________________________  Date : ____________________ 

 

Nom en lettres moulées : _____________________________________________ 
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Rapport de fin de journée 

    Employé :  

Site : CBD ou CDMM     Date :  

     Heure :  

N. B. Inclure les taxes dans les montants     

       

                  Argent                               Cartes de crédit   

Quantité   Total       Total  

         

__________________ Chèque :        

__________________ Monnaie :        

___________________ 
X 1,00 =    

 
   

___________________ 
X 2,00 =        

___________________ 
X 5,00 =        

___________________ 
X 10,00 =     

Cartes de débit :   

___________________ 
X 20,00 =     

   

___________________ 
X 50,00 =     Cartes de crédit :   

          

  Total  1:     Total 2:   

         

Grand Total 1+2 :         

              

       

Droits d'entrée quotidiens    Cartes d'entrée Parcs Nationaux  

       

CBD     Jeune _____ X       $ =   

     Aîné _____ X       $ =   

CDMM     Adulte _____ X       $ =   

     Famille/Groupe _____ X      $ =   

Difference PN        

        

       

Cartes d'entrée Lieux Historiques Nationaux  Forfaits Découverte   

       

Jeune _____ X       $ =    Jeune _____ X       $ =   

Aîné _____ X       $ =    Aîné _____ X       $ =   

Adulte _____ X       $ =    Adulte _____ X       $ =   

Famille/Groupe _____ X      $ =    Famille/Groupe _____ X      $ =   

       

       

Activité Saint-Laurent en direct   Activité Plongée sous-marine  

       

Total      Total     

       
     GRAND TOTAL   

       

Explication d'erreurs / écart / remboursement          

       
              

       

Signature du responsable de l'accueil :         
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Annexe II  

Liste de tâches pour l’entretien du site 

 
CHEMIN D’ACCÈS 

Balayer les bords du chemin pour enlever le gravier Au besoin 

Garder le chemin propre, exempt de saletés, déchets ou débris Tous les jours 

 

GUÉRITE 

Balayer le plancher Aux 2 jours 

Nettoyer les surfaces (comptoirs, frigo, micro-ondes) Au besoin 

Laver les fenêtres, intérieur et extérieur Au besoin 

Vider toutes les poubelles Au besoin 

 

STATIONNEMENT 

Garder le stationnement propre, exempt de saletés, déchets ou débris Tous les jours 

Vider toutes les poubelles Tous les jours 

 

MAISON DU GARDIEN (1) 

Premier plancher (exposition) 

Passer la balayeuse Tous les jours 

Laver le plancher Tous les jours 

Vider toutes les poubelles Tous les jours 

Laver les fenêtres, intérieur et extérieur Au besoin 

Remplir le présentoir de dépliants (Guide de visite et autres dépliants) Tous les jours 

Exposition 

En général, passer un plumeau sur l’ensemble des éléments en place Au besoin 

Le jeu : Pilote à la barre 

 Nettoyer avec un chiffon doux sans peluche humide. Essuyer avec un linge 

sec. Surtout ne pas mettre de produit à base d’ammoniac. 

 Pour les taches rebelles, frotter la tache avec un linge doux sur lequel on a mis 

un peu d’essence à briquet. 

Au besoin 

Les 3 écrans de télévision 

 Nettoyer avec un chiffon doux sans peluche humide. Essuyer avec un linge 

sec. 

Au besoin 

La scénographie d’entrée 

 Nettoyer avec un chiffon doux sans peluche humide. Essuyer avec un linge 

sec. Nettoyer la surface de plexi sur le dessus avec le produit NOVUS dont 

nous avons laissé une bouteille sur place. 

Au besoin 

Les baleines 

 Nettoyer avec un chiffon doux sans peluche humide. Essuyer avec un linge 

sec. 

 La base pourra être lavée avec un linge imbibé d’eau chaude. Essuyer avec un 

linge sec. 

 

Au besoin 



 

14 

 

La maquette de la scène amérindienne 

 Pour l’instant, la cloche qui le recouvre est en plexi. Pour l’instant, il faut la 

nettoyer avec le produit NOVUS dont nous avons laissé une bouteille sur 

place. La cloche sera changée par la compagnie Ébénisterie René Daigle au 

mois d’août. La nouvelle sera en verre et pourra être nettoyée avec du produit 

BON AMI. 

Au besoin 

Les surfaces graphiques 

 Nettoyer avec un chiffon doux sans peluche humide. Essuyer avec un linge 

sec.  

Au besoin 

Les vitrines contenant des artefacts 

 Nettoyer avec du produit BON AMI en mettant le produit sur un linge doux et 

frotter la surface vitrée. Éviter de le vaporiser directement sur la vitre. 

Au besoin 

Toutes les surfaces en stratifié « Arborite » 

 Nettoyer avec une eau tiède un peu savonneuse et avec un chiffon doux, sans 

peluche. On peut aussi, au besoin, ajouter un peu de vinaigre blanc à l’eau 

tiède. 

Au besoin 

Deuxième plancher (cuisinette, bureau, salle de bain) 

Balayer le plancher Aux 2 jours 

Laver le plancher Au besoin 

Épousseter les meubles Au besoin 

Laver les surfaces de la cuisinette (tables, comptoir, évier, frigo, micro-ondes Aux 2 jours 

Laver la toilette, l’évier et le miroir de la salle de bain Aux 2 jours 

Remplir les distributeurs à papiers (hygiénique, à mains) Tous les jours 

Laver le bain Au besoin 

Changer les serviettes à vaisselle et essuie-main (cuisinette et salle de bain) Aux 2 jours 

Vider toutes les poubelles Au besoin 

Coin escalier et entrée (derrière) 

Balayer les marches d’escalier Aux 2 jours 

Laver les marches d’escalier Au besoin 

Vider la poubelle de l’entrée Au besoin 

Laver les fenêtres de l’entrée, intérieures et extérieures Au besoin 

Extérieur 

Balayer l’escalier et la galerie avant Tous les jours 

Vider le cendrier Tous les jours 

Nettoyer la vitre du tableau scriptam devant la maison Au besoin 

 

MAISON DE L’ASSISTANT-GARDIEN (2) 

1
er

 plancher (boutique et coin café) 

Balayer les planchers Aux 2 jours 

Laver les planchers Au besoin 

Laver les tables Tous les jours/au besoin 

Laver le comptoir de cuisine Tous les jours/au besoin 

Vider toutes les poubelles Tous les jours/au besoin 

Laver la toilette, l’évier et le miroir de la salle de bain Tous les jours/au besoin 

Remplir les distributeurs de papiers (hygiénique, à mains) Tous les jours 
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Passer la balayeuse dans les marches d’escalier Au besoin 

Deuxième plancher 

Balayer les planchers  Aux 2 jours 

Laver les planchers  Au besoin 

Épousseter les meubles Au besoin 

Laver les surfaces de la cuisine (tables, comptoir, évier) Aux 2 jours 

Laver la toilette, l’évier et le miroir de la salle de bain Aux 2 jours 

Remplir les distributeurs de papiers (hygiénique, à mains) Tous les jours 

Laver le bain Au besoin 

Changer les serviettes à vaisselle et essuie-main (cuisinette et salle de bain) Aux 2 jours 

Vider toutes les poubelles Au besoin 

Laver les fenêtres, intérieur et extérieur Au besoin 

Coin escalier et entrée (derrière) 

Balayer l’escalier menant au sous-sol Au besoin 

Nettoyer l’entrée en général Au besoin 

Laver les fenêtres, intérieur et extérieur Au besoin 

Extérieur 

Balayer l’escalier et la galerie avant Au besoin 

 

BÂTIMENT DES TOILETTES PUBLIQUES 

Intérieur 

Laver les toilettes Tous les jours 

Laver les éviers et surfaces d’éviers Tous les jours 

Nettoyer les miroirs Tous les jours 

Balayer les planchers Tous les jours 

Laver les planchers Tous les jours 

Remplir les distributeurs de papiers (hygiénique, à mains) Tous les jours 

Vider toutes les poubelles et contenants sanitaires Tous les jours 

Laver les surfaces autres (portes de toilettes, murs, contenants, distributeurs) Au besoin 

Extérieur 

Balayer l’entrée Tous les jours 

Vider le cendrier Tous les jours 

 

CRIARD À BRUME 

Balayer le plancher de béton Tous les jours 

Épousseter les compresseurs et moteurs Tous les jours 

Nettoyer les panneaux d’interprétation sur le criard (intérieur et extérieur) Au besoin 

Laver les fenêtres, intérieur et extérieur Au besoin 

 

SECTEUR D’EN HAUT aire du pique-nique, aires gazonnées, tour des maisons 

Nettoyer les surfaces des tables de pique-nique Tous les jours 

Nettoyer les bancs Au besoin 

Garder le site propre, exempt de saletés, déchets, débris, mégots Tous les jours 

Nettoyer les panneaux d’interprétation sur les phares Au besoin 

Vider toutes les poubelles Tous les jours 
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Couper le gazon Une fois par semaine 

Couper le gazon autour des maisons et bordures avec le coupe-bordures Une fois par semaine 

 

SENTIER 

Balayer l’escalier en bois dans le haut du sentier Tous les jours 

Garder le sentier propre, exempt de saletés, déchets, débris, mégots, etc. Tous les jours 

Nettoyer les bancs Au besoin 

Nettoyer le panneau d’interprétation sur l’archéologie Au besoin 

Vider toutes les poubelles Tous les jours 

Couper et/ou ramasser les branches d’arbres qui nuisent au passage Au besoin 

 

BELVÉDÈRES PRÈS DES ROCHERS 

Balayer le plancher intérieur Au besoin 

Balayer la galerie extérieure Au besoin 

Balayer les marches de l’escalier et la rampe d’accès universel Au besoin 

Laver le plexi-glass de la galerie Tous les jours 

Laver les fenêtres, intérieur et extérieur Au besoin 

Vider et laver toutes les poubelles et cendriers Tous les jours 

Nettoyer la murale d’interprétation Au besoin 

Nettoyer les bancs Au besoin 

 

TOILETTES SÈCHES 

Laver la cuvette Tous les jours 

Remplir les distributeurs de papier (hygiénique, à mains) Tous les jours 

Balayer le plancher Tous les jours 

Suivre le manuel d’instruction  

 

ROCHERS 

Nettoyer la vitre du tableau Scriptam Au besoin 

Balayer la descente en granit, près du tableau Scriptam Tous les jours 

Nettoyer le panneau d’interprétation sur le milieu marin Au besoin 

Garder le site propre, exempt de saletés, déchets, mégots, débris, etc. Tous les jours 

Vider les poubelles Tous les jours 

 

MOBILIER URBAIN 

Nettoyer : table à pique-nique, banc, chaise, cendrier, poubelle, bac de 

récupération 

Au besoin 
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Légende 

Tous les jours : La tâche doit être accomplie systématiquement à tous les jours sans juger du 

degré de propreté.  

Aux 2 jours :  La tâche doit être accomplie systématique aux 2 jours ou moins selon le jugement 

de propreté du préposé. 

Une fois/semaine : La tâche doit être accomplie environ une fois par semaine, selon le jugement du 

préposé et du responsable de site. 

Aux deux semaines : La tâche doit être accomplie environ aux 2 semaines ou selon le jugement du 

préposé et du responsable de site. 

Au besoin : La tâche doit être accomplie au besoin selon le jugement du préposé afin de 

toujours garder un niveau convenable de propreté. 
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Annexe III 

Rapport de bris d’équipement ou d’infrastructures 

 

 

 

 

Lieu d’observation : ___________________________ 
 

 

Date de l’observation : ________________________________ 

 

 

Équipement ou infrastructure concerné : 

__________________________________ 

 

 

Description du bris : _______________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

 
 

Rempli par : (lettres moulées) _________________________________ 

 

 

 

Signature :  ________________________    Date : _______________ 
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Annexe IV 

Rapport d'incident général 

 

Infraction 

Pollution / déversement □ Accident de plongée □ 
Personne perdue ou disparue □ Animal en difficulté ou mort □ 
Accident / premiers soins □ Présence d'ours □ 
Embarcation en détresse □ Autres □ 
Chute à l'eau □ ________________________________ 

Date : __________________________    Heure : _________________________ 

Lieu : _____________________________________________________________ 

Personne contact 

Nom : _____________________________________________________________ 

Numéro de téléphone pour la joindre : ____________________________ 

Résumé de l'incident et de l'intervention 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

Personne(s) impliquée(s) 

Nom : __________________________________________  Téléphone : ______________________ 

Rôle dans l'incident (témoin, conducteur, contrevenant, etc.) : 
__________________________________________________________________________________ 

Véhicule(s) impliqué(s) 

Type : ________________________  Immatriculation : _______________________ 

Modèle : ______________________  Couleur : _______________________________ 

Description : ___________________________________ 

Animal/Animaux impliqué(s) 

Espèce : _______________________________  Nombre : _____________ 
Commentaires _________________________________________________________________ 

Conditions environnementales (météo, visibilité, luminosité, etc.) 
 

 
 
 
 
 

Renseignement sur la personne qui a complété le rapport 

Nom : ____________________________________________________ 

Date : ____________________ Heure : _______________ 

Signature : ________________________________________________ 

Numéro de télécopieur où envoyer le rapport :    418 235-4192 

 

URGENCE : 1 866 508-9888
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Annexe V 

Grille évaluation service d’accueil 

 

L’évaluation du travail effectué se fera tout au long de la saison selon les critères 

suivants 
 

Service d’accueil 
Centre d’interprétation et d’observation de Cap-de-Bon-Désir 

 

Comportement professionnel                                                                

 

 

Commentaires : ______________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

 

 

Compréhension de la portée de l’accueil : le préposé est 

conscient de représenter à la fois Parcs Canada,  le parc 

marin du Saguenay–Saint-Laurent et sa compagnie. 

     

Organisation du travail structurée : avoir les dépliants et 

autres documents pertinents à la portée de la main, savoir 

quelles sont les informations traitées dans le manuel des 

préposés et s’y référer rapidement au besoin 

     

Autonomie : maîtriser les transactions courantes, sinon 

d’abord se référer au manuel des préposés pour trouver 

l’information 

     

Utilisation de la méthode EQRR pour traiter les doléances 

et plaintes : écoute, empathie, questions, reformulation, 

résumé (demander l’aide du chef d’équipe du Service aux 

visiteurs au besoin) 

     

Usage des radios émetteurs réservé aux besoins du service 

en considérant la présence de visiteurs pouvant entendre 

les communications : messages concis, humour de bon 

goût, etc. 

     

Promptitude à accomplir diverses tâches administratives: 

données statistiques, rappels de courtoisies, rapports 

d’incidents, etc. 

     

Faire preuve de ponctualité      
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L’évaluation du travail effectué se fera tout au long de la saison selon les 

critères suivants 

Service d’accueil 
Centre d’interprétation et d’observation de Cap-de-Bon-Désir 

 

Apparence professionnelle                                                                  

 

 

Commentaires __________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

 

 

 
Esprit d’équipe                                                                                             

 
Collaboration avec les membres de l’équipe de 

l’interprétation, du service de l’entretien, et autres, par 

exemple en transmettant des informations pertinentes à 

leur travail 

     

Capacité d’accepter et d’offrir des commentaires 

constructifs 

     

Faire preuve de courtoisie et de politesse dans les 

communications entre collègues 

     

Respect de l’espace de vie ou de travail communs : garder 

la guérite à l’ordre, nettoyer et ranger sa vaisselle dès le 

repas terminé 

     

 

Commentaires : _________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

 

 

Respect du code vestimentaire et apparence de l’uniforme : 

propre, réparé et repassé au besoin, épinglette bien fixée et 

droite, peu d’accessoires vestimentaires ajoutés (foulard 

décoratif, bijoux, etc.) 

     

Attitude positive et engageante : visage dégagé et souriant, 

lunettes de soleil laissant paraître les yeux, contact visuel  

     

Abstention de fumer ou de mâcher de la gomme      



 

 

22 

 

 

L’évaluation du travail effectué se fera tout au long de la saison selon les 

critères suivants 

Service d’accueil 
Centre d’interprétation et d’observation de Cap-de-Bon-Désir 

 

Stratégies de communication                                      

 

Commentaires  : _________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

 

Prévention                                                                                              
Promptitude à signaler tous bris et anomalies des 

installations 
     

Transmission d’idées et suggestions susceptibles 

d’améliorer le service au chef d’équipe du Service aux 

visiteurs 

     

Courtoisie dans toute communication avec les visiteurs       
Assurer sa propre sécurité avant d’intervenir      

 

Commentaires : _________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

Observation des normes de service de Parcs Canada pour 

saluer les visiteurs (Bonjour, Hello) 

     

Observation des normes de service de Parcs Canada pour 

répondre au téléphone (Bonjour, Hello) 

     

Lorsque retenu au téléphone, démontrer aux visiteurs que 

l’on est conscient de leur présence par un hochement de 

tête, un sourire 

     

Souhaiter la bienvenue aux visiteurs avec enthousiasme, 

ex. : sourire, ton de voix, contact visuel 

     

S’excuser auprès du visiteur lorsque l’on doit répondre au 

téléphone, offrir de rappeler et rappeler rapidement s’il y 

a lieu 

     

Considérer les intérêts et besoins des visiteurs dans la 

transmission des infos afin de leur permettre une 

expérience la plus exceptionnelle possible 

     

Conclure l’intervention par une formulation chaleureuse, 

ex. : Bonne visite ! 
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Annexe VI 

Parcs Canada 

Renonciation aux droits de publicité et aux 

droits de la protection des renseignements personnels 

 

 

Je,___________________________________________,autorise l’utilisation de mon portrait ou 

d’une représentation de mon portrait (comme un dessin ou une adaptation photographique) pour 

le matériel conçu par Parcs Canada, au nom de Parcs Canada ou approuvé par Parcs Canada, ce 

qui comprend affiches, photographies, vidéos, films et produits multimédias.  

Je décharge Parcs Canada et ses détenteurs de permis de toute responsabilité touchant une 

réclamation pour violation des droits de publicité ou de protection des renseignements personnels 

que je pourrais détenir relativement à l’utilisation de mon portrait ou d’une représentation de mon 

portrait. 

Je permets aussi que mon portrait ou une représentation de mon portrait soit affiché, montré ou 

reproduit sous n’importe quelle forme, au Canada ou ailleurs. 

 

_______________________________________ 

Nom (en lettres moulées) 

 

_______________________________________ 

Nom (Signature) 

 

_______________________________________      

Signature d’un parent ou du tuteur     Date 

(si le modèle a moins de 18 ans) 
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Annexe VII 

Formulaire de vérification de sécurité, de consentement et d’autorisation du personnel 
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ANNEXE 8    
 

Attestation et prevue de conformité aux exigences en matière 
de santé et sécurité au travail (SST) 
 

Les entrepreneurs devront remplir ce formulaire à la satisfaction de Parcs Canada pour 
avoir accès aux lieux de travail. 

 

Parcs Canada considère que les textes législatifs fédéraux régissant la santé et la 
sécurité au travail lui imposent certaines responsabilités en tant que propriétaire de lieux 
de travail. Pour être en mesure d’assumer ces responsabilités, Parcs Canada met en 
œuvre un régime de sécurité à l’intention des entrepreneurs qui exécutent des travaux 
sur ses lieux de travail, afin qu’ils assument bien les rôles et les responsabilités qui leur 
incombent en vertu de la partie II du Code canadien du travail et du Règlement 
canadien sur la santé et la sécurité au travail. 

 

Autorité responsable / chef de projet de Parcs 
Canada   

Adresse Coordonnées 

 

Gestionnaire de projet / autorité contractante 
(supprimer la mention inutile) 

 

 

  

Entrepreneur principal   

Sous-traitant(s) (ajouter des lignes au besoin) 

 

  

 

Lieu(x) des travaux 
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Description générale des travaux à exécuter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


