
Checklist nettoyage  ·  Semaine du __________ au __________

CHECKLIST DE NETTOYAGE
Suivi des tâches par espace · À cocher à chaque intervention

Légende

  tâche standard○

  priorité haute●

  à cocher après □

réalisation

M / S  =  matin / soir

01
✦

Bureaux individuels et partagés

Quotidien — 2× par semaine (mardi et vendredi)

Tâche Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam.

 ○ Aspiration des moquettes et tapis □ □ □ □ □ □

 ○ Lavage des sols durs (parquet, carrelage) □ □ □ □ □ □

 ○ Dépoussiérage des surfaces de travail (hors 
documents)

□ □ □ □ □ □

 ○ Dépoussiérage du mobilier et des étagères □ □ □ □ □ □

 ● Désinfection des poignées de portes et interrupteurs □ □ □ □ □ □

 ● Désinfection des équipements partagés (téléphones, 
claviers)

□ □ □ □ □ □

 ○ Vidage des corbeilles et remplacement des sacs □ □ □ □ □ □

Hebdomadaire et mensuel

Tâche Fréquence Fait

 ○ Nettoyage des vitres intérieures Hebdo □

 ○ Dépoussiérage des équipements informatiques (écrans, claviers) Hebdo □
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 ○ Nettoyage des rebords de fenêtres Hebdo □

 ○ Dépoussiérage en hauteur (luminaires, grilles de ventilation) Mensuel □

 ○ Nettoyage des vitres extérieures Mensuel □

 ○ Nettoyage des radiateurs et convecteurs accessibles Mensuel □

Remarques

02
✦

Salle de réunion

Quotidien — avant l'ouverture

Tâche Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam.

 ○ Aspiration ou lavage des sols □ □ □ □ □ □

 ○ Nettoyage et désinfection de la table de réunion □ □ □ □ □ □

 ○ Nettoyage des chaises □ □ □ □ □ □

 ○ Dépoussiérage du mobilier et des étagères □ □ □ □ □ □

 ● Désinfection des poignées de portes et interrupteurs □ □ □ □ □ □

 ○ Nettoyage du tableau blanc / écran de présentation □ □ □ □ □ □

 ○ Vidage des corbeilles et remplacement des sacs □ □ □ □ □ □

Hebdomadaire et mensuel

Tâche Fréquence Fait

 ○ Nettoyage des vitres intérieures Hebdo □
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 ○ Nettoyage des rebords de fenêtres Hebdo □

 ○ Nettoyage des vitres extérieures Mensuel □

 ○ Dépoussiérage en hauteur (luminaires, grilles) Mensuel □

Remarques

03
✦

Espaces communs — couloirs et hall

Quotidien — avant l'ouverture

Tâche Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam.

 ○ Balayage ou aspiration des sols □ □ □ □ □ □

 ○ Lavage humide des sols □ □ □ □ □ □

 ● Désinfection des poignées, rampes et interrupteurs □ □ □ □ □ □

 ○ Nettoyage des portes vitrées et vitrages en partie 
basse

□ □ □ □ □ □

 ○ Dépoussiérage du mobilier d'accueil et comptoirs □ □ □ □ □ □

 ○ Vidage des corbeilles et remplacement des sacs □ □ □ □ □ □

Hebdomadaire et mensuel

Tâche Fréquence Fait

 ○ Nettoyage complet des vitres intérieures Hebdo □

 ○ Dépoussiérage des plinthes et angles Hebdo □

 ○ Nettoyage des vitres extérieures et façade Mensuel □
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 ○ Dépoussiérage en hauteur (luminaires, grilles, faux plafond) Mensuel □

Remarques

04
✦

Sanitaires (×2)

2 fois par jour — M = Matin   S = Soir

Tâche Lun.
M    S

Mar.
M    S

Mer.
M    S

Jeu.
M    S

Ven.
M    S

Sam.
M    S

 ● Nettoyage et désinfection des 
cuvettes et abattants

  □ □   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □

 ● Nettoyage et désinfection des 
lavabos et robinetterie

  □ □   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □

 ● Désinfection des poignées, 
interrupteurs et distributeurs

  □ □   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □

 ○ Nettoyage des miroirs (sans traces)   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □

 ○ Lavage et désinfection des sols   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □

 ● Réapprovisionnement : savon, 
papier hygiénique, essuie-mains

  □ □   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □

 ○ Contrôle et remplacement du 
désodorisant

  □ □   □ □   □ □   □ □   □ □   □ □

Hebdomadaire et mensuel

Tâche Fréquence Fait

 ○ Nettoyage des carrelages muraux accessibles Hebdo □

 ○ Détartrage de la robinetterie et des parois Hebdo □
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 ○ Nettoyage complet des siphons et caniveaux Mensuel □

 ○ Nettoyage en profondeur des joints de carrelage Mensuel □

Remarques

05
✦

Espace de pause / office

Quotidien — avant l'ouverture

Tâche Lun. Mar. Mer. Jeu. Ven. Sam.

 ○ Lavage des sols avec produit adapté zone alimentaire □ □ □ □ □ □

 ● Nettoyage et désinfection des plans de travail et 
tables

□ □ □ □ □ □

 ○ Nettoyage de l'évier et de la robinetterie □ □ □ □ □ □

 ○ Gestion des déchets et tri sélectif □ □ □ □ □ □

 ○ Vidage des poubelles et remplacement des sacs □ □ □ □ □ □

 ● Désinfection des poignées de portes et interrupteurs □ □ □ □ □ □

Hebdomadaire et mensuel

Tâche Fréquence Fait

 ○ Nettoyage extérieur réfrigérateur, micro-ondes, distributeurs Hebdo □

 ○ Dégraissage de la hotte et des filtres accessibles Mensuel □

 ○ Nettoyage des joints de carrelage et plinthes Mensuel □

 ○ Nettoyage du système de ventilation et filtres Mensuel □
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Remarques

Bilan mensuel

Mois Observations générales Visa responsable

Document établi par Delcourt — À conserver dans le local de ménage
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