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RESUME 

A I'analyse, il apparaft que les papiers de rebut recuperables representent 
un fort pourcentage des dechets de bureau. En 6vitant de les meler au reste des 
dechets, on peut tirer parti de ces papiers et du m6me coup reduire le volume des 
dechets rejetes dans I'environnement. Pour recuperer les papiers de rebut, il est 
souhaitable que I'utilisateur les mette lui-meme de c6t6 a la source, soit k son lieu 
de travail. 

Le present manuel explique comment organise^ et g6rer un programme de 
recuperation des papiers de rebut dans un immeuble administratif federal, qu'il 
appartienne a la Couronne ou qu'il soit loue. 

ABSTRACT 

Analysis of office waste stream shows that a high percentage of it is valua
ble waste paper. By preventing this material from being mixed with the rest of 
refuse it produces a more profitable and environmentally beneficial category of 
waste paper to be sold for recycling. The key to successful recovery of recyclable 
materials is to set them aside at the point of generation (the desk or work station) 
by the generator. 

This Guide explains how to organize and successfully manage an office 
waste paper recovery program in a federal office building (Crown owned or 
leased). 
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1 
Glossaire 

CHAMBRE D'ENTREPOSAGE 
Piece a cloisons ignifuges (protection d'une heure), equipee d'extincteurs, servant a 

entreposer les papiers de rebut dans des sacs de jute ou des conteneurs jusqu'a ce qu'on vienne 
les chercher. 

CONTRAT COMPLET 
Entente en vertu de laquelle une entreprise organise un programme de collecte selective 

sur les bureaux et achete les papiers de rebut d'un immeuble administratif. 

COLLECTE SELECTIVE 
Type de collecte qui comprend un tri par I'utilisateur, sur les lieux d'utilisation, des 

dechets recyclables. 

DECHET D'APRES-CONSOMMATION 
Produit dont la vie utile est ecoulee, qui a rempli I'usage auquel il etait destine et qui 

a ete jete par I'utilisateur. A distinguer du dechet d'avant-consommation, qui provient de la 
fabrication. Les habitations, les etablissements commerciaux, les usines, les institutions et les 
immeubles administratifs rejettent des dechets d'apres-consommation. 

DECHET SOLIDE 
Cendres, ordures menageres, dechets industriels, tissus et vetements, vieux papiers, 

vaisselle et verres brises, bouteilles, boites de conserve et autres produits de meme nature qui 
se rencontrent ordinairement dans les dechets, a I'exclusion des articles lourds ou volumineux 
tels que poeles, chaudieres, sommiers, matelas, meubles, boites, barils, arbres et reservoirs a 
eau ou a mazout. 

DECHIQUETEUR 
Machine qui reduit les dechets solides volumineux, les matieres premieres ou les ma

tieres recyclables en une forme facilitant leur mise en balles ou leur manutention. Sert egale
ment a detruire certains produits. 

DEPOT 
Lieu utilise pour stocker les papiers de rebut avant qu'ils soient ramasses par I'acheteur. 

DESENCRAGE 
Operation qui consiste a enlever I'encre d'un papier imprime. 



OBJET NUISIBLE 
Tout objet qui diminue la qualite des papiers de rebut. 

ORDURES MENAGERES 
Dechets de table et de cuisine, d'origine animale ou vegetale, resultant de la prepara

tion des aliments dans une maison ou dans un etablissement commercial. 

PAPIER DE QUALITE INFERIEURE 
Papier contenant des fibres courtes et peu rdsistantes, fabrique a partir d'une pate 

mecanique. 

PAPIER DE QUALITE SUPERIEURE 
Papier contenant des fibres a la fois longues et resistantes, fabrique a partir d'une 

pate chimique. 

PAPIERS DEFECTUEUX 
Papiers qui ont subi des defauts de fabrication, ou qui ont ete endommages, ou qui se 

presentent sous une forme inadequate, de sorte qu'ils ne repondent pas aux normes de leur 
categorie. 

PAPIER MELANGE N° 1 
Balles de papiers de diverses qualites, mais contenant moins de 25 p. cent de papier — 

couche ou non — a base de pate mecanique. Produits inacceptables : maximum de 1 p. cent. 
Papiers defectueux : maximum de 5 p. cent. 

PAPIER MELANGE N° 2 
Melange de papiers de diverses qualites, sans limites imposees quant aux proportions de 

fibres et de papier d'emballage. Produits inacceptables : maximum de 2 p. cent. Papiers de
fectueux : maximum de 10 p. cent. 

PAPIER TRES MELANGE 
Balles de diverses qualites de papier propre et trie, contenant moins de 10 p. cent de 

papier — couche ou non — a base de pate mecanique. Produits inacceptables : moins de 1/2 de 
1 p. cent. Papiers defectueux : maximum de 3 p. cent. 

PAPIER REGISTRE A COPIER (DE COULEUR) 
Qualite de papier de rebut qui comprend notamment des papiers de couleur de qualite 

superieure provenant : des ateUers de transformation, du papier non imprime et des imprimes 
informatiques. 



PAPIER REGISTRE DE COULEUR 
Qualite de papier qui comprend le papier d'imprimerie et le papier a ecrire, blanc ou 

de couleur, a I'exception du papier utilise pour les journaux et les annuaires telephoniques et 
de tout papier fait a peu pres des memes elements que le papier journal. II existe deux qualites 
de papier registre de couleur : le papier pelure et le papier trie n° 1. 

PAPIER REGISTRE DE COULEUR NO 1 TRIE 
Papier de rebut de qualite definie, qui comprend les papiers de rebut de couleur de 

qualite superieure jetes dans les bureaux. 

PRESSE 
Machine utilisee pour comprimer et lier, dans certains cas, des dechets solides, des 

matieres premieres ou des produits recuperables et leur donner une densite ou une forme 
propiee a la manutention et au transport a I'unite plutot qu'en vrac (dans des contenants jeta-
bles ou reutilisables). 

PRODUITS INACCEPTABLES 
Produits dont la presence en trop grande quantite dans un lot de papier donne une ma

tiere inadequate pour I'obtention d'une qualite donnee, ou produits qui peuvent endommager 
la machinerie. 

REBUT 
Terme utilise dans I'industrie papetiere pour distinguer les matieres premieres propre-

ment dites et les matieres premieres recuperees (tel le papier de rebut). A vrai dire, une fois que 
le papier de rebut a ete classe et mis en balles, il doit etre considere comme une matiere pre
miere. 

RECUPERATION 
Reprise d'une partie des papiers de rebut afin de les recycler. 

RECYCLAGE 
Utihsation de papiers recuperes pour la fabrication de nouveaux papiers. 



2 
Principes generaux 

2.1 PREFACE 

Aux Etats-Unis, la recuperation des papiers de qualite superieure dans les immeubles 
administratifs est en plein essor. Plus de 500 immeubles administratifs du secteur prive et un 
nombre croissant de services de I'administration federale, des Etats et des administrations 
locales transforment de 30 a 70 p. cent de leurs papiers de rebut en un surplus economique-
ment et ecologiquement rentable. Cette recuperation est rendue possible grace a la collecte 
selective. 

Chaque annee au Canada, des tonnes de papiers sont detruits dans les bureaux, alors 
qu'ils ont une valeur marchande non negligeable. Ces papiers pourraient etre separes des autres 
rebuts et vendus a I'industrie manufacturiere qui les transformerait en produits de toutes 
sortes. 

Le gouvernement du Canada a un role important a jouer dans la mise sur pied de sys
temes efficaces de recuperation des papiers de rebut. Comme plus de 10 p. cent des employes 
de bureau, au Canada, sont des fonctionnaires federaux, les economies qu'on peut realiser 
sont considerables. D'autre part, une telle initiative aurait un effet d'entrainement. Si le pro
gramme de recuperation organise par I'administration federale etait rentable, I'entreprise 
privee suivrait. 

Les papiers de rebut des immeubles administratifs contiennent d'importantes quantites 
de papiers de qualite superieure (du papier a ecrire de bonne qualite, par exemple) qui ont une 
valeur certaine et qui sont des plus recherches par les usines de papier. La cle du succes dans le 
domaine de la recuperation des papiers de rebut de qualite superieure consiste a les separer 
des papiers de rebut de moindre qualite (les journaux et les annuaires telephoniques, par 
exemple) et des autres dechets (contenants en matiere plastique, bouteilles, dechets alimen
taires, etc.) Le programme ne s'applique pas aux documents classes, dont I'elimination doit 
etre conforme aux regies des manuels de securite des ministeres. 

2.2 OBJET DU GUIDE 

Le present guide explique comment organiser et mener a bien un programme de recu
peration des papiers de rebut dans un immeuble administratif du gouvernement federal (pro-
priete de la Couronne, ou loue par elle). Conformement a la decision du 31 mai 1973 du Ca
binet federal intitulee Gestion des dechets solides, le gouvernement etablit un programme mo
dele de recuperation des papiers de rebut, qui tient compte des objectifs globaux en matiere 
de conservation des ressources, c'est-a-dire des effets sur I'environnement, sur I'economie et 
sur la societe. 



2.3 LA MISE EN APPLICATION DU GUIDE 

Le Guide vaut pour tous les etablissements federaux (propriete de la Couronne, ou 
loues par elle) sous la juridiction du gouvernement canadien. 

Le Service de la protection de I'environnement (SPE) de Peches et Environnement 
Canada conseillera les ministeres dans la fa^on d'appliquer les mesures exposees dans le Guide. 
On trouvera a l'annexe I la liste des bureaux regionaux ou des bureaux de district du SPE. 

Le Guide sera revise et augmente, suivant les progres techniques et revolution de la 
situation. 

2.4 LES AVANTAGES DU RECYCLAGE DES PAPIERS DE REBUT 

Le tri et la collecte des papiers de rebut de qualite superieure dans les bureaux de 
I'administration federale fournissent I'occasion de menager les ressources du pays et d'augmen-
ter les realisations avec des moyens modestes. 

Economic d'energie 
Trois facteurs font que les besoins en energie creent un probleme urgent : la hausse 
des prix, la penurie a long terme des sources d'energie traditionnelle et la perspective 
d'un important deficit de la balance des paiements que provoquerait une augmentation 
des importations des produits energetiques. La conservation de I'energie est done 
devenue une priorite nationale, et la collecte selective des papiers de rebut peut per
mettre de realiser d'importantes economies d'energie. 

Les recherches montrent qu'on gagne beaucoup a recycler les papiers de rebut de 
qualite superieure, au lieu de fabriquer du papier a partir des ressources forestieres 
ou de bruler les papiers de rebut pour en tirer de I'energie. Si tous les fonctionnaires 
federaux de la region de la capitale nationale triaient leurs papiers de rebut de qualite 
superieure, on ferait une economie d'energie equivalant a environ 500 000 gallons 
d'essence par an. 

Reduction du volume des dechets solides 

Dans plusieurs regions urbaines du Canada, les decharges publiques se remplissent rapide
ment et I'ouverture de nouvelles decharges souleve de plus en plus d'opposition. Les 
programmes de recuperation ont permis a plusieurs edifices de reduire le volume de 
leurs dechets de 50 p. cent. Dans certains cas, on a atteint des pourcentages de 78 p. cent. 

Conservation des ressources forestieres 
Bien que les ressources forestieres du Canada soient les plus importantes au monde, 
le rendement annuel de leur exploitation est limite. Un rapport remis au gouvernement 
federal indique qu'apres 1990 la croissance canadienne des pates et papiers ralentira 
de fagon marquee, parce que le bois fera defaut! 



Diminution de la pollution 

Des etudes ont montre que Ie recyclage pollue moins I'air, l'eau et le sol que la pro
duction a partir de matieres premieres. 

Economies d'argent 

La collecte selective des papiers de rebut dans les bureaux ne tient pas aux seules 
raisons d'ordre economique. Neanmoins, il est exact que la plupart des programmes 
mis sur pied jusqu'ici se sont reveles rentables a long terme. Aux Etats-Unis, plus de 
500 edifices a bureaux, du secteur prive pour la plupart, recuperent maintenant leurs 
papiers de rebut. 

2.5 LE SYSTEME DE COLLECTE SELECTIVE RECOMMANDE 

Dans les immeubles administratifs, le papier qu'on recupere le plus souvent est le 
papier registre de couleur. Cette qualite de papier comprend les papiers fins blancs et de 
couleur (lettres, enveloppes, rapports, imprimes informatiques, etc.) Voir la figure n° 1. 
Plusieurs systemes de collecte selective sont brievement decrits dans le supplement du Guide; 
on peut se le procurer aupres de la Direction de la gestion des dechets d'Environnement Cana
da (voir section 4). Le systeme de collecte selective recommande pour les immeubles adminis
tratifs comporte les etapes suivantes. 

l " Le classeur individual 
Chaque employe trie ses papiers de rebut, conserve le papier registre n° 1 et le met 
dans un petit classeur a papiers place sur son bureau. 

2° Du classeur a la poubelle 
A leur convenance, les employes vident leur classeur dans I'une ou I'autre des pou-
belles a papiers reparties dans I'edifice. Chaque poubelle peut etre doublee d'un sac de 
jute. Les employes qui produisent, a I'occasion, d'importantes quantites de rebut 
(vieux dossiers, rapports, documents perimes) peuvent remplir des boites en carton 
et y inscrire «papier recyclable)). 

3° De la poubelle au depot 

Lorsque les poubelles sont pleines, les preposes au nettoyage remplacent les sacs et 
transportent les rebuts jusqu'a un depot generalement situe au sous-sol. Dans certains 
ministeres ou organismes, on pourra faire appel aux preposes au courrier ou aux 
services generaux, etant donne que la manutention du papier recupere se fait sensible
ment de la meme fagon que la distribution des photocopies, des fournitures ou des 
annuaires telephoniques. 
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FIGURE 1 PAPIER REGISTRE DE COULEUR 

4° Du depot a I'usine 

La Corporation de disposition des biens de la Couronne (CDBC) passe un contrat 
avec un recuperateur de papier en vertu duquel celui-ci s'engage a ramasser regulie
rement les papiers de rebut et a verser un prix determine pour chaque tonne recueillie. 
Le recuperateur met ensuite le papier ramasse en balles et I'expedie a une usine de 
papier ou il entre dans la fabrication de nombreux produits en papier. 

Ce systeme de collecte selective (figure n° 2) vaut pour les papiers de qualite supe
rieure jetes par les employes des edifices administratifs. Une fois qu'il fonctionne rondement, 
on peut songer a instituer d'autres systemes analogues pour le papier journal ou les annuaires 
telephoniques. Par ailleurs, il se peut qu'il faille organiser un systeme distinct dans des services 
ou le volume des papiers de rebut est exceptionnel (informatique, imprimerie). 

Rappelons que le present guide est congu pour les bureaux du gouvernement federal 
(propriete de la Couronne, ou loues par elle). Bien qu'elles puissent s'appliquer a d'autres 
types d'edifices, certaines des demarches indiquees (la question des contrats passes entre la 
Corporation de disposition des biens de la Couronne et les recuperateurs, par exemple) ne 
s'appliquent qu'au gouvernement federal. 
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FIGURE 2 COLLECTE SELECTIVE 



3 
Comment instituer et gerer la recuperation 

Le present chapitre decrit douze etapes de I'organisation et de la gestion du systeme 
de recuperation recommande pour les immeubles administratifs du gouvernement federal. Si 
I'aspect economique du systeme n'a pas a etre evalue, on pourra omettre les etapes n°^ 5 et 11. 

1° NOMINATION D'UN COORDONNATEUR 

Aucun programme ne peut etre mene a bien si les activites ne sont pas coordonnees 
par quelqu'un. Le coordonnateur du programme ayant un role important a jouer, le poste 
devrait etre confie a une personne qui a des aptitudes pour la planification et I'organisation, 
qui communique efficacement avec les autres et qui s'interesse au programme de recuperation 
des papiers de rebut. 

Le coordonnateur travaillera souvent en collaboration avec un comite directeur com
pose de representants du ministere des Travaux publics (MTP), de la Corporation de disposi
tion des biens de la Couronne (CDBC) et des autres locataires de I'edifice qui participent au 
programme. Lorsque I'edifice est occupe par plusieurs locataires, c'est le representant du plus 
important locataire qui agit comme president du comite directeur. 

Les principales taches du coordonnateur et du comite directeur sont indiquees ci-des-
sous. Le coordonnateur devrait s'en servir comme liste de controle. 

a) Recueillir sur I'edifice les renseignements qui pourront servir a organiser le systeme 
(voir etape n° 2). 

b) Evaluer la quantite de papiers jetes par les occupants de I'edifice (voir etape n° 3). 

c) Se familiariser avec le marche local des recuperateurs de papiers de rebut (voir 
etape n° 4). 

d) Si la direction I'exige, preparer une evaluation economique grossiere du systeme 
propose (voir etape n° 5). 

e) Remplir la formule Rapport sur les excedents de la Corporation de disposition des 
biens de la Couronne (voir etape n° 6). 

f) Prendre les dispositions necessaires a I'achat et a la mise en place du materiel neces
saire et a I'amenagement du depot des papiers de rebut (voir etape n^ 7). 

g) Mettre sur pied un programme de sensibilisation des employes (voir etape n^ 8). 

h) Implanter le programme (voir etape n° 9). 

i) Diriger et ameliorer le programme (voir etape n° 10). 
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/) Reevaluer le programme un an apres le lancement (voir etape n® 11). 

k) Faire des recommandations relatives a I'extension du programme a d'autres types 
de papiers : journaux, revues, annuaires telephoniques, etc. (voir etape n° 12). 

/) Resoudre les problemes quotidiens poses par les employes et les preposes a I'en
tretien (ministere des Travaux publics) et par les recuperateurs (Corporation des biens de la 
Couronne). 

Si I'on se fonde sur I'experience, on constate qu'il faut generalement quatre semaines 
au coordonnateur pour mettre le programme sur pied et qu'apres il ne doit plus y consacrer 
que 5 p. cent de son temps pour en suivre revolution. Bien que le coordonnateur du pro
gramme puisse decider de s'occuper lui-meme de toutes les taches, I'organisation du systeme 
et le programme de sensibiUsation peuvent etre confies a des specialistes du secteur prive (a 
forfait) apres concertation avec Environnement Canada. 

2° PREPARATION DUN DOSSIER SUR LES INSTALLATIONS 

Avant d'organiser le programme de recuperation proprement dit, le coordonnateur du 
programme et le comite directeur doivent recueillir des renseignements sur I'edifice. Ces ren
seignements serviront a evaluer la viabilite du programme. Certains d'entre eux pourront 
etre fournis par un representant du ministere des Travaux publics. 

a) Nature de I'occupation. — L'edifice appartient-il a la Couronne ou est-il loue? Dans 
les edifices loues, il se peut qu'on doive faire appel a des methodes speciales pour lancer le 
programme de recuperation. 

b) Entretien. — Les services d'entretien sont-ils assures par une entreprise privee en 
vertu d'un contrat passe avec le ministere des Travaux publics ou en vertu d'un contrat passe 
avec le proprietaire de I'edifice, ou par des personnes employees par le ministere des Travaux 
pubhcs. Dans tous les cas, le representant du MTP devra obtenir la collaboration du bailleur 
(edifice loue) ou des preposes a I'entretien (edifice qui appartient a la Couronne). 

c) Nombre de fonctionnaires federaux travaillant dans I'edifice. 

d) Nombre de fonctionnaires federaux par etage. 

e) Superficie de stockage existante. — II est important que le depot soit suffisamment 
grand. Idealement, le papier recupere devrait etre stocke dans un local special communiquant 
avec les quais de chargement ou les ascenseurs de service. Ce local devrait servir uniquement 
au papier recupere, afin d'eviter toute confusion avec les autres rebuts. Voir s'il y a un local 
de stockage inutilise. S'il n'y en a pas, le MTP pourrait en construire un. On pourra utiliser 
des conteneurs speciaux a I'interieur ou a I'exterieur de I'edifice. De fagon generale, on cher-
chera a utiliser le plus d'espace de stockage possible, afin de reduire la frequence des voyages 
pour le recuperateur. 

f) Installations de chargement. — Inspecter les diverses zones de chargement afin de 
trouver celle qui se prete Ie mieux au transport du papier entre Ie depot et Ie camion du 
recuperateur. 



g) Emplacement des poubelles. — Le choix de I'emplacement des poubelles doit se 
faire en fonction des lieux d'affluence : toilettes, fontaines, ascenseurs, machines a photo
copier, etc. 

h) Programmes existants de recuperation du papier. — 11 est important de savoir s'il 
existe deja des programmes de recuperation du papier, car la recuperation pourrait deja se 
faire en vertu d'un autre programme. Ce renseignement pourra etre obtenu aupres du MTP 
ou de la CDBC. 

i) Secteurs privilegies. — 11 faut determiner Ies secteurs de I'edifice ou Ton jette d'im
portantes quantites de papier de quahte superieure : informatique, perforation, imprimerie, 
salles de stockage, classement des dossiers, etc., afin de mettre plus de poubelles dans ces 
secteurs, ou de prevoir l'enlevement a intervalles plus rapproches. 

30 LA QUANTITE DE PAPIER RECUPERABLE 
ET LA SUPERFICIE DE STOCKAGE NECESSAIRE 

Le present guide ne vaut que pour Ies edifices administratifs a vocation generale. Les 
laboratoires, Ies entrepots, les centres de classement de dossiers, Ies grosses imprimeries ou Ies 
grands centres d'informatique n'entrent pas dans cette categorie. Les edifices a vocation par
ticuliere, tels que Ies bureaux de poste (traitement du courrier), sont etudies dans le Sup
plement. 

L'experience a montre qu'il faut recuperer tout le papier registre de couleur. Cette 
qualite de papier englobe aussi bien les papiers fins blancs que Ies papiers fins de couleur. 
II y a trois raisons a cela. 

a) Bien que le papier registre de couleur ait moins de valeur que Ie papier registre 
blanc (les papeteries offraient respectivement $90 et $130 la tonne pour ces papiers dans le 
centre du Canada en septembre 1977), la quantite de papier registre autre que le papier blanc 
jete dans un bureau peut etre importante et constituer entre 3 et 23 p. cent des papiers de 
rebut. 

b) Les programmes congus pour recuperer uniquement le papier registre blanc neces-
sitent souvent un tri plus pousse pour eliminer les papiers de couleur et les autres produits 
indesirables. 

c) Certains recuperateurs semblent prets a accepter plus d'objets nuisibles dans le 
papier registre de couleur que dans le papier registre blanc. 

La quantite de papier recuperable 
La quantite et la composition moyennes des papiers registres recuperables jetes par 
chaque employe dans un immeuble administratif varient en fonction de I'importance 
et de la nature des fonctions qui y sont remplies. Toutefois, l'experience a montre 
qu'on pouvait recuperer environ 0,3 kg/employe/j de papier registre de couleur dans 
un edifice a bureaux typique comportant un petit service d'informatique et une impri
merie. Pour calculer la quantite de papiei registre de couleur qu'on pourra recuperer 
par an, on utilisera la formule suivante : 

tonnes metriques de papier registre de couleur par an = nombre d'employes X 0,065 
tonnes de papier registre de couleur par an = nombre d'employes X 0,072. 
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Les deux facteurs Ies plus determinants quant au volume de papier registre recupere 
par employe sont la presence d'un service d'informatique ou d'une imprimerie et Ie rejet 
occasionnel de dossiers perimes. On trouvera au tableau n° I quelques indications sur le 
volume de papiers de rebut produits par ces services en fonction du nombre total d'employes 
de I'edifice. 

TABLEAU 1 QUANTITE DE PAPIER REGISTRE DE COULEUR JETE DANS UN IMMEUBLE 
ADMINISTRATIF 

Activite 
Tonnes metriques 
employe/an 

0,007 
0,006 
0,009 

recuperables/ Tonnes recuperables/ 
employe/an 

0,008 
0,007 
0,010 

Informatique 
Imprimerie 
Dossiers perimes 

TOTAL 0,022 0,025 

Les edifices oil il n'y a pas de service d'informatique ni d'imprimerie, et dans les
quels on n'elimine pas de dossiers perimes, peuvent rejeter jusqu'a 0,022 tonne 
metrique/employe/an de moins de papier registre de couleur sur un volume global de 0,065 ton
ne metrique/employe/an. Si I'edifice ne possede pas de service d'informatique, d'imprimerie 
ou d'archives, on corrigera la formule utilisee pour calculer Ie nombre total de tonnes de pa
pier registre recuperable par an en retranchant de 0,065 tonne metrique/employe/an les 
valeurs correspondantes du tableau ci-dessus. 

La capacite de stockage 
Pour stocker le papier recupere, le mieux est d'utihser une piece deja existante. Autre-

ment, il faudra en construire une ou stocker Ie papier dans des conteneurs mobiles. Dans tous 
les cas, I'aire de stockage ne devrait etre utilisee que pour Ie papier recupere. Le papier devrait 
etre mis dans un endroit oil il ne risque pas d'etre pollue, ni mouille, et oil les risques d'in-
cendie sont minimes. 

TABLEAU 2 FACTEURS ENTRANT DANS LE CALCUL DE L'ESPACE DE STOCKAGE 

Forme 

Deri site 

kg/m^ Ib/v3 

Superficie requise 
m^/tonne 
metrique pi^/tonne 

En vrac (sacs) 
En balles 
En hasses compactes (sur palettes) 
En hasses compactes (contenants a vrac) 

89 
238 
298 
298 

150 
400 
500 
500 

13,6 
5,1 

4,1 
3,1 

133 
50 
40 
30 
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La capacite d'entreposage devrait etre la plus grande possible afin de reduire la fre
quence des voyages du recuperateur. Les recuperateurs exigent generalement un minimum de 
450 a 900 kg; ce chiffre peut etre facilement atteint si on organise une toumee de ramas
sage passant par plusieurs points. Pour calculer l'espace de stockage necessaire, on pourra se 
fonder sur les chiffres du tableau n° 2. 

Ainsi l'espace necessaire pour stocker en vrac le papier recupere en une semaine dans un im
meuble administratif peut se calculer a I'aide de la formule suivante : 

s/e = m/e/j X su X fc X j 
ou s/e represente la superficie par employe 

m/e/j represente la masse par employe par jour 
su represente la surface utile (au sol) 
fc represente le facteur de conversion (kg en tonne ou lb en tonne) 
j represente le nombre de jours par semaine. 

Si le taux de recuperation d'un edifice est de 0,3 kg/employe/jour (0,6 lb/employe/ 
jour), l'espace de stockage se calcule comme suit : 

0,02 m^/employe = 0,3 kg/employe/jour X 13,6 m^/tonne X 0,001 tonne/kg X 5 jours 
(0,2 pi2/employe = 0,6 Ib/employe/jour X 133 pi^/tonne X 0,0005 tonne/lb X 5 jours) 

La mise sur pied d'un programme de recuperation des papiers de rebut permet de di
minuer l'espace consacre a I'entreposage des dechets. Le MTP devra done faire des ajustements 
avec I'entrepreneur qui ramasse Ies dechets. 

On determinera egalement s'il est avantageux d'utiliser un dechiqueteur ou une presse 
a compacter. 

40 VENTE DU PAPIER RECUPERE 

Au Canada, la vente des biens de I'Etat doit se faire par la Corporation de disposition 
des biens de la Couronne (CDBC). Comme c'est le ministere des Travaux publics (MTP) qui 
doit prendre les dispositions necessaires a l'enlevement des dechets, il participe a la prepara
tion du contrat de vente du papier de rebut. 

Le prix de vente du papier registre recupere joue un role important dans la viabilite 
economique d'un programme de recuperation. Ce prix varie beaucoup d'un endroit a I'autre 
au Canada; il depend de la qualite du papier, du volume des livraisons et du type ainsi que de 
I'emplacement de I'usine de papier. On pourra se renseigner sur Ies prix regionaux du papier 
registre de couleur en s'adressant a la Corporation de disposition des biens de la Couronne 
(450, rue Rideau, Ottawa, (Ontario), KIN 5Z4, telephone : 613-995-3238) ou a I'un des 
bureaux regionaux de Peches et Environnement Canada a Hahfax, Montreal, Ottawa, Toronto, 
Edmonton et Vancouver (voir annexe I). 

II se peut que les conditions etablies par les recuperateurs varient d'un endroit a I'autre; 
ces variations dependent de I'usine qui utilise le papier de rebut. L'American Paper Stock 
Institute of America a propose a cet egard une definition pour deux qualites de papier registre 
de couleur (voir le glossaire). 
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Comme les pratiques commerciales varient d'un recuperateur a I'autre, ces definitions 
ne devraient etre utihsees qu'a titre indicatif. Par exemple, certains recuperateurs classent Ie 
papier registre de couleur d'apres-consommation comme papier registre a copier de couleur 
s'il contient une forte proportion de papier registre blanc. Le prix paye aux recuperateurs par 
les usines pour Ie papier trie n° 1 en balles et le papier registre a copier de couleur etait respec
tivement de $90 la tonne et $110 la tonne en septembre 1977 (provinces centrales). Les usines 
de papier s'approvisionnent en general aupres des recuperateurs parce que ceux-ci sont en 
mesure de leur fournir les quahtes de papier voulues sous forme de balles repondant aux 
exigences. Le recuperateur achete le papier moins cher qu'il Ie revend puisqu'il en assume la 
collecte, la manutention, le tri et le transport jusqu'a I'usine. 

De fa9on generale, le papier registre de couleur comprend : 
le papier bond (de toutes categories); 
les documents agrafes; 
le papier a ecrire; 
Ie papier a lettres; 
Ie papier brouillon (sans feuille de renforcement et sans papier journal); 
Ies enveloppes blanches; 
Ies feuilles de separation d'une reliure mobile; 
les fiches (3 X 5 et 4 X 6_po); 

les blocs-notes (sans renforcement et sans papier journal); 
Ies etats mecanographies (sans papier carbone et sans papier de pate mecanique); 
le papier a dessin (sauf les bleus); 
les chemises en carton mahille (brun pale); 
les cartes mecanographiques; 
le papier a reproduction; 
les feuilles a onglet alphabetique. 

Nous donnons ci-dessous une liste des objets nuisibles qu'on rencontre le plus sou
vent et qui doivent etre ecartes. 

Journaux, annuaires telephoniques 
Papier de pate mecanique (analogue au papier journal, comme le papier des etats 

mecanographies) 
Carton ondule et carton pour boites 
Papier ecru (Ies enveloppes brunes, par exemple) 
ReHures et gobelets en matiere plastique, fenetres des enveloppes 
Papier enduit de polyethylene ou paraffine (gobelets en papier et magazines) 
Feuilles a bord encolle 
Papier carbone, rubans de machine a ecrire 
Verre 
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Elastiques 
Etiquettes gommees 
Cigarettes, cigares, cendres 
Paquets de cigarettes 
Emballages de gommes et autres friandises 
Gobelets et assiettes 

Papier-mouchoir 

Papier essuie-mains 
Sacs et contenants pour aliments 
Reliures et attaches metalliques (des reliures de type Acropress) 
Textiles souilles 
Couvertures en carton brun-rouge et chemises 
Papier a bleus. 

FIGURE 3 OBJETS NUlSIBLES 
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5° EVALUATION ECONOMIQUE PRELIMINAIRE (AU BESOIN) 

Nous avons vu que Ie recyclage du papier etait ecologiquement rentable (conservation 
de I'energie et des ressources naturelles, reduction des dechets solides). 11 vaut la peine, nean
moins, de determiner si Ie programme de recuperation occasionnera des pertes ou des profits. 
On peut supposer un programme de recuperation qui ne soit pas rentable selon des criteres 
economiques mais qui Ie soit selon des criteres ecologiques. 

Les tableaux n°^ 3 et 4 forment un guide d'evaluation des aspects economiques d'un 
programme de recuperation pour la premiere annee d'activite et les annees suivantes. Les deux 
variables sont Ie nombre d'employes et le prix qu'on vend le papier registre au recuperateur 
(prix fixe au cours des trois etapes precedentes). La quantite de papier recupere par employe 
et par an peut egalement varier. Les chiffres sur Ies coUts donnes ci-dessous se fondent sur 

TABLEAU 3 EVALUATION ECONOMIQUE POUR LA PREMIERE ANNEE 

Poste Calcul Total 

Exemple : 
1000 employes 

$44/tonne metrique 

COUTS 

Equipement de 
mise en marche 
Gestion et 
administration 
Frais de depart 
Gestion et 
administration 
Depenses 

Nombre d'employes X 
$3.50/employe 
I homme-mois 

5 p. cent du traitement du 
coordonnateur 

$ (1) 

$1 200(2) 

$3 500 

$1 200 

courantes 

TOTAL 

RECETTES 
Vente du papier 
recupere 

BENEFICES NETS 
(ou pertes) 

= 

( l ) + ( 2 ) = ( 3 ) 

0,065* tonne metrique/ 
employe/an X nombre 
d'employes X prix ($/tonne 
metrique) du papier registre 
recupere = 

(5) - (4) 

$ 

$_ 

$_ 

$_ 

750(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

$ 750 

$5 450 

$2 860 

($2 590) 

* Voir page suivante 
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TABLEAU 4 EVALUATION ECONOMIQUE POUR LES ANNEES SUIVANTES 

Poste Calcul Total 

Exemple : 
1000 employes 

$44/tonne metrique 

COUTS 

Remplacement 
du materiel 
Gestion et 

Nombre d'employes X 
$O.IO/employe 
5 p. cent du traitement du 

(1) $ 100 

administration 

TOTAL 

RECETTES 
Vente du papier 
recupere 

BENEFICES NETS 
(ou pertes) 

coordonnateur = 

( l ) + ( 2 ) 

0,065* tonne metrique/ 
employe/an X nombre 
d'employes X prix ($/tonne 
metrique) du papier registre = 
recupere 

(4) - (3) 

$ 

$_ 

$_ 

$_ 

750 (2) 

(3) 

(4) 

(5) 

$ 750 

$ 850 

$2 860 

$2 010 

* Un chiffre de 0,065 tonne metrique/employ6/an convient a un 6difice a bureaux moyen qui comprend un 
petit service d'informatique, une imprimerie et une salle de classement des dossiers. Si I'un ou I'autre de ces 
services manque, faire les deductions appropri6es (voir 6tape n° 3). 

l'experience et constituent des approximations qui peuvent varier d'un programme a I'autre. 
II est probable que les couts de mise en marche entraineront une perte nette la premiere annee. 
Ces couts peuvent neanmoins etre amortis. La methode d'evaluation du cout net d'un pro
gramme de recuperation est etudiee plus a fond a I'etape n° 11. 

Ces calculs ne tiennent pas compte des economies realisees par le biais de la reduction 
des frais d'enlevement et de I'elimination des dechets solides. Ces tableaux ne tiennent pas 
compte non plus des couts additionnels hes au ramassage et au stockage du papier, ni du temps 
que Ies employes mettent a se familiariser avec le systeme, etant donne que ces couts ne sont 
generalement pas calcules dans la plupart des programmes. 

La majorite des programmes de recuperation du papier de rebut sont rentables. Les 
calculs indiquent que, compte tenu de la quantite de papier jete par employe et du prix paye par le 
recuperateur, il faut qu'un immeuble administratif compte de 150 a 200 employes ainsi qu'un 
petit service d'informatique et une imprimerie pour que Ie programme de recuperation du 
papier registre de couleur soit economiquement rentable. Toutefois, si plusieurs petits im
meubles regroupent leurs papiers de rebut, le programme peut devenir economiquement 
rentable malgre que chacun compte moins de 150 employes. 
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6o «RAPPORT DE SURPLUS)) ET 
AU RAMASSAGE 

DERNIERES DISPOSITIONS RELATIVES 

Comme nous I'avons vu, Ie papier de rebut est assimile a un surplus de la Couronne. A 
ce titre, il doit etre vendu par la Corporation de disposition des biens de la Couronne. Une fois 
qu'on a etabli la viabihte du programme, qu'on a evalue la quantite de papier qu'on pourra 
recuperer annuellement et qu'on a determine la nature et la superficie du depot, on pourra 
remplir la formule Rapport de surplus de la CDBC (CDBC-1 1971). Meme si I'edifice compte 
plusieurs locataires, le coordonnateur ou le representant du MTP ne remplit qu'un seul rap
port de surplus. De meme, si plusieurs petits immeubles appartenant a une meme region geo
graphique decident de se regrouper, Ies coordonnateurs devraient etudier la possibilite de ne 
preparer qu'un seul rapport de surplus. La formule (voir figure n° 4) peut etre obtenue aupres 
du Service de gestion du materiel du ministere ou de la Corporation de disposition des biens de 
la Couronne. L'original et les six copies seront renvoyes a la CDBC. On devrait egalement 
envoyer une copie de la formule au representant du MTP. 

TO: CROWN ASSETS DISPOSAL CORPORATION, 
P.O. BOX 8451, OTTAWA, ONT. KIG 3J8 

A : LA CORPORATION OE DISPOSITION OES 
BIENS DE LA COURONNE 
C*. 8451, OTTAWA, ONT. KIG 3i8 

REPORT OF SURPLUS 
- MATERIEL AND EQUIPMENT 

R A P P O R T DE SURPLUS 
• MATERIEL ET EQUIPEMENT -

I DEPARTMENT OR AGENCY . MINISTERE OU ORGANISME 

5 CUSTODIAN OFFICER a PHONE NO. 
NOM ET NO. DE TELEPHONE DU GARDIEN 

2 DEPT. nLE NO. 
DOSSIER 

3 ORIGINATOR'S REPORT NO. 
RAPPORT D'ORIGINE NO. 

4 LOCATION OF ASSETS • EMPLACEMENT DES BIENS 

7 CADC CODE I 
CODEDECDBC1 

AUTHORIZED SIGNATURE . SIGNATURE AUTORISEE 

FOR CADC USE • k L'USAGE DE CDBC 

CADC SERIAL NO. - NO. DE SERIE DE LA CDBC 

9 ITEM 
NO. 

10 QUANTITY 
OUANTITE 

I I UNIT 
UNITE 

DESCRIPTION OF ITEMS 
DESIGNATION DES ARTICLES 

13 COST . CODES OS > SS 
C O O T - COOES OS « SS 

FIGURE 4 RAPPORT DE SURPLUS 
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Indiquer sur la formule : 

a) I'emplacement de I'immeuble; 
b) la qualite du papier qui doit etre recupere (papier registre de couleur); 
c) la quantite annuelle de papier qui doit etre recupere (voir etape n° 3); 
d) la nature, Ies dimensions, la capacite et les moyens d'acces du depot (voir etape n° 3); 
e) la necessite d'obtenir un re9u indiquant Ie nombre de balles, de sacs, de boites ou Ie 

poids des papiers de rebut enleves par Ie recuperateur; 
f) la frequence des passages du vehicule de collecte; 
g) la fourniture de materiel specialise (dechiqueteur, presse, balance, etc.); 
h) la date de lancement du programme; 
0 Ie nom et Ie numero de telephone du coordonnateur. 

En plus de preparer le Rapport de surplus, le representant du MTP devrait confirmer 
I'entente relative au transport du papier, des poubelles speciales jusqu'au depot, par Ies pre
poses a I'entretien. 

La CDBC prendra les dispositions necessaires a la vente du papier. Generalement, il y a 
appels d'offres et soumissions, limites a la ville. 

Le comite directeur devrait etudier toutes Ies clauses de I'appel d'offres relatives au 
fonctionnement interne du programme avant que I'appel ne soit lance. 

Si I'immeuble appartient a la Couronne, on obtiendra un engagement de la part de 
I'entrepreneur a ramasser le papier des poubelles speciales. Si I'edifice est loue, on obtiendra 
la permission du proprietaire de mettre le programme sur pied. 

Dans bon nombre de programmes etablis, le temps necessaire au nettoyage general de 
I'immeuble diminue de moitie, etant donne que pres de la moitie des dechets (soit le papier 
de qualite superieure) a deja ete apportee aux poubelles speciales par les employes de bureau. 
Dans Ies edifices oil les dechets sont recueillis dans des sacs en plastique, le programme a 
egalement contribue a reduire le nombre de sacs utilises pour recueillir le reste des dechets. 

7° ACHAT DU MATERIEL 

Les commandes de materiel devraient etre passees bien avant la mise en marche du 
programme (2 a 3 mois). 

Dans tous Ies cas, sauf si I'on construit un nouveau depot, on devrait envoyer au 
ministere des Approvisionnements et Services (MAS) une demande d'achat pour le materiel 
necessaire afin qu'il puisse faire les appels d'offres voulus. S'il faut construire un nouveau 
depot, on enverra au MTP une formule DPW/MTP 337 diiment remplie. 

Classeurs 
II faut calculer environ 1,1 classeur par employe, afin de compenser les bris, pertes, etc. 

Les classeurs peuvent s'obtenir par I'lntermediaire du MAS. Les plus pratiques, tant du point 
de vue de la stabilite que de la capacite sont Ies classeurs a compartiment vertical. lis sont en 
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plastique et mesurent de 15 a 20 cm de long, de 15 a 20 cm de haut et 10 cm de large 
( 6 a 8 x 6 a 8 X 4 po). Ils valent de $1 a $2, suivant la quahte et le modele. On peut egale
ment utiliser d'autres types de classeurs. 

FIGURE 5 CLASSEUR A COMPARTIMENT VERTICAL 

Poubelles 
De fa^on generale, on peut prevoir une poubelle pour 20 employes. La proportion sera 

evidemment plus elevee dans Ies services qui consomment une quantite exceptionnelle de 
papier, tels I'informatique et I'imprimerie. On peut utiliser differents types de poubelles, 
mais ces poubelles doivent avoir une caracteristique commune, exigee par le Commissaire 
federal aux incendies, soit d'etre construites en metal, y compris le couvercle dans la mesure 
du possible. Nous suggerons un modele dont les dimensions sont les suivantes : longueur de 
406 mm (±10 mm); largeur de 406 mm (±10 mm); hauteur de 660 mm (±10 mm). Le cou
vercle est amovible, en forme de pignon; il a 419 mm (±10 mm) de longueur et de largeur 
a la base, et 267 mm (±10 mm) de hauteur de la base au sommet du pignon; il s'ouvre par un 
abattant qu'on balance en poussant d'un cote ou de I'autre. La poubelle est faite d'acier 
emaille d'une epaisseur de 0,87 mm. Le fond, plat ou concave, est maintenu par des raccords 
a brides; il se situe a 25,4 mm au moins au-dessus du sol; il ne comporte pas de cavite, ni de 
trou. L'interieur de la poubelle est exempt de garniture et de clous. Enfin, aux extremites 
Ies feuilles de metal sont repliees pour obtenir des rebords arrondis, sans rivure ni autre gar
niture qui puisse causer un accident. 

Le prix d'une telle poubelle varie entre $20 et $40, en fonction de la qualite, de I'ap-
parence et de la capacite. Dans Ies edifices oia Ie volume des papiers de rebut est faible, on peut 
toujours adopter un format plus petit que celui que nous proposons. 
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FIGURE 6 POUBELLE DOUBLEE D'UN SAC DE JUTE 

Sacs de jute 
Les sacs de jute qu'on utilise dans Ies poubelles facilitent grandement la manutention 

des papiers de rebut. Ces sacs peuvent servir de 40 a 50 fois. De fa9on generale, le nombre 
de sacs a prevoir par an est egal au nombre d'employes, multiplie par 0,2. 

Les sacs devraient etre achetes par I'lntermediaire du MAS et etre en jute neuf de 
7,5 onces (couleur naturelle), leurs dimensions devraient correspondre a celles des poubelles 
choisies (91 cm de haut X 84 cm de large pour le format que nous avons suggere). Les sacs en 
plastique sont a eviter, car ils se dechirent facilement et ne peuvent pas etre reutilises. 

Materiel publicitaire 
La production du materiel publicitaire (voir etape n° 8) devrait commencer bien avant 

le lancement du programme. La Direction de la gestion des dechets d'Environnement Canada 
(voir adresse et numero de telephone dans la section n° 4) prete Ie materiel necessaire a la reali
sation d'affiches et d'etiquettes, un montage audio-visuel (diapositives) et un film (16 mm). 
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Les demandes (figure n° 7) d'affiches et d'etiquettes devraient etre envoy6es au MAS un mois 
ou deux avant la date de lancement du programme. 

1 ^ Environment Canacfa Environnement Canada 

REQUISITION FOR SUPPLIES OR SERVICES 
MATERIEL MANAGEMENT 

^mMJunm i ^ |«.*.>.)| ow cow. p'»cw. • » jmm) 

DEMANDE DE FOURNITURES OU DE SERVICES 
GESTION DU MATERIEL 

F R O M : 
00 : 

BRANCH OR SERVICE / Olractlon ou wfvlc* 

DCUVERTO o a n n A T A H i i LOCAL R E a NO. / NO d« U dwnand* DATE 

OELIVERV REQUIRED BY / Livraison raqulM l« 

VIA 

REQUI RED FOR / Dwnanda fafts MIX f Ina d* TEL NO. / T«l. n*> 

ITEM 
NO. 
Art 

CATALOGUE NUMBER 

NO d* catslopu* 
DESCRIPTION 

QUANT. 

Ouantlt* 

UNIT COST 
Prix 

unltair* 

EXTENDED 
COST 

Prix global 

FIGURE 7 DEMANDE DE FOURNITURES OU DE SERVICES 

Depot 
S'il y a une piece inutilisee dans I'edifice, il faut obtenir la permission et I'approbation 

du MTP pour en faire un depot de papier de rebut. Si la piece est eloignee de la zone de charge
ment, il se peut qu'il faille se procurer I'equipement pour transporter Ies sacs pleins depuis le 
depot jusqu'au camion du recuperateur. 

S'il n'y a aucune piece libre qui convienne au stockage du papier de rebut, on peut 
entreposer provisoirement Ie papier recupere dans des conteneurs de fort volume, deposes 
dans un endroit vide (par exemple une salle a marchandises), a la condition qu'il y ait a cet 
endroit des extincteurs d'incendie. On peut employer differents types de conteneurs, depuis 
le bac roulant fait de bois ou de metal, d'une capacite de 1,3 metre cube, jusqu'a la grande 
caisse a manutention horizontale, munie d'un couvercle, d'une capacite de 20 a 40 metres 
cubes. On peut aussi se servir de boites de carton refermees a I'aide de ruban cache et montees 
sur palette, transportables au moyen d'un chariot a fourche ou d'une transpalette a main 
(empruntes a un autre service etabli dans I'edifice, ou bien loues). 

Nous ne recommandons d'utiliser la simple boite de carton (sans palette) que dans les 
endroits dont I'acces est difficile ou lorsque la quantite de papier est tres faible. 
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S'il faut des conteneurs, on indiquera dans Ie Rapport de surplus Ie modele et la taille 
(conformes aux recommandations et a I'approbation du MTP) des conteneurs que devra fournir 
Ie recuperateur. Si Ie recuperateur ne fournit pas les conteneurs, on pourra se Ies procurer 
par I'lntermediaire du MAS. 

Si une chambre d'entreposage est necessaire, on soumettra au MTP une formule 
DPW/MTP 337 pour la construction d'une piece a cloisons ignifuges, equipee d'extincteurs, 
qui reponde aux normes etablies par le Commissaire federal aux incendies. Dans certains 
edifices, il est possible de construire cette piece en prenant une partie du local a dechets 
deja existant. 

II serait preferable que seuls le personnel d'entretien et Ie prepose au controle du 
volume (ou a la pesee) aient acces au depot des papiers de rebut. 

FIGURE 8 CONTENEURS DE STOCKAGE 

Presse et dechiqueteur 
Si la quantite et la qualite des papiers de rebut Ie justifient, Ie recuperateur fournira 

une presse ou un dechiqueteur. On devra alors remplir une formule DPW/MTP 337 et de-
mander au MTP d'installer I'equipement et de prevoir Ies branchements electriques ad^quats. 

Balance 
Dans certains immeubles, il faudra peut-etre installer une balance pres du depot afin de 

verifier la quantite de papier de rebut livree. Le pesage du papier devrait etre fait par le person
nel du Service de la gestion du materiel du ministere. 
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go PROGRAMME DE SENSIBILISATION DES EMPLOYES 

Pour que le programme de recuperation reussisse, il faut que tous collaborent. Cela 
exige une campagne de sensibilisation soigneusement planifiee et bien menee. 

L'objectif est triple. II faut : 

a) transformer la mentalite traditionnelle : on ne voyait que Ie «mauvais c6te» des 
dechets;il faut qu'on voie leur «bon c6te»; 

6)montrer la valeur de matiere premiere des dechets, pour peu qu'on en fasse la 
collecte et la vente; 

c) expliquer le fonctionnement du systeme de recuperation et le role de chacun des 
employes. 

Note de service de la direction 
L'un des meilleurs moyens de lancer un programme de recuperation des papiers de 

rebut consiste a faire envoyer une note de la haute direction a tous les employes (figure n° 9). 
En plus de sanctionner officiellement Ie projet, la lettre decrit Ies avantages du programme 
(reduction des dechets, economies d'energie, revenus, etc.) et explique comment fonctionne 
Ie systeme et ce qu'on attend des employes. Elle doit etre distribuee environ trois semaines 
avant le lancement du programme. 

Avant que la note de service ne soit distribuee, on pourra parler de fagon officieuse du 
projet au plus grand nombre possible d'employes et les encourager a y participer. 

Supports publicitaires 
La note de service de la direction devrait etre suivie d'une campagne de publicite qui 

pourra s'appuyer sur des affiches, des cartes, des brochures, des articles, des bulletins spe
ciaux, des projections de diapositives ou meme de films (figure n° 10). 

Le materiel publicitaire doit indiquer clairement : 
a) le fonctionnement du programme; 
i ) I'emplacement des poubelles speciales; 
c) les produits acceptables et les objets nuisibles; 
d) Ies economies qu'on pourra reahser grace au programme; 
e) le nom et Ie numero de telephone du coordonnateur du programme. 

Nous vous invitons a consulter le materiel publicitaire mis au point pour trois edifices 
federaux de la region d'Ottawa-Hull. Ce materiel comprend des affiches, des etiquettes, des 
diapositives sur Ie programme d'Environnement Canada et un film en 16 mm du ministere de 
I'Energie, des Mines et des Ressources. Ce materiel s'obtient a la Direction de la gestion des 
dechets d'Environnement Canada (voir adresse et numero de telephone a la section n° 4). 

Seances d'information 
Les reunions d'information a I'intention des employes sont tres importantes. Elles 

doivent etre bien congues et bien organisees. 
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MEMORANDUM NOTE DE SERVICE 

FROM: Sous-Min i s t r e 
DE. Deputy M i n i s t e r 

L 

DATE ler sept. 1976 
Sept. 1, 1976 

4526-1 

r ^ 
Tous les Employes a Place Vincent Massey 

All Employees at Place Vincent Massey 

n 

SUBJECT: 
SUJET: PROJET CONSERVATION 

Tous l e s C a n a d i e n s s o n t c o n s c i e n t s 
d e s p r o b l S m e s que p o s e I ' S p u i s e m e n t 
de n o s r e s s o u r c e s en E n e r g i e e t com
p r e n n e n t q u ' i l f a u t i n t e r v e n i r pour 
f r e i n e r l a c r o i s s a n c e dSmesurSe de 
n o s b e s o i n s . B ien que l ' a u g m e n t a 
t i o n d e c e t t e p r o d u c t i o n de dfi-
c h e t s s o l i d e s n ' a p a s l a mSme im
p o r t a n c e que l a c o n s o m m a t i o n d e n o s 
r e s s o u r c e s en S n e r g i e / c e t t e c r o i s 
s a n c e c r S e n S a n m o i n s d e s d i f f i c u l t S s 
a p p r S c i a b l e s . En t a n t q u ' e m p l o y S s du 
M i n i s t S r e de I ' E n v i r o n n e m e n t , n o u s a -
v o n s un i n t S r i t s p e c i a l d a n s ce d o 
maine e t n o u s n o u s d e v o n s de f a i r e 
n o t r e p o s s i b l e pour a i d e r 3 r g s o u d r e 
ce g e n r e de p r o b l S m e . 

J e s u i s d o n e h e u r e u x d ' a n n o n c e r que 
n o u s a v o n s d $ c i d € de p a s s e r h 
1 ' a c t i o n . Le p r o j e t c o n s e r v a t i o n 
c o n s t i t u e l e p r e m i e r p a s ; i l s ' a g i t 
e n f a i t d ' u n e d e m o n s t r a t i o n d e s t i -
nfie 5 p r o u v e r l e s a v a n t a g e s , du 
p o i n t de vue de I ' e n v i r o n n e m e n t , d e 
I ' e c o n o m i e , e t de l a c o n s e r v a t i o n 
d e s m a t i S r e s p r e m i S r e s , de r e c y 
c l e r t o u s l e s p a p i e r s j e t S s 3 l a 
p o u b e l l e , d a n s n o s b u r e a u x . 

01-1071 (12/74) DOE-1071 

_J 

L ' o p e r a t i o n commence le 7 septem
bre 1976 a I ' e d i f i c e Place Vincent 
Massey e t se poursu ivra pendant 
s ix (6) mois. Je vous deinande de 
l i r e a t t en t i vemen t l e s d e t a i l s de 
I ' o p e r a t i o n , d S c r i t s dans l a l e t t r e 
c i - j o i n t e , e t de l a conserver pour 
c o n s u l t a t i o n u l t S r i e u r e . 

Le p r o j e t conse rva t ion 3 S te p r e p a 
re avec so in e t tou t nous por te 3 
c r o i r e q u ' i l se ra une r e u s s i t e ex
c e p t i o n n e l l e e t s e r v i r a d 'exemple . 
La coopera t ion de tous 3 c e t t e en 
t r e p r i s e e s t e s s e n t i e l l e . Je vous 
pr ie done de p a r t i c i p e r e t de f a i 
re about ir l e p ro j e t c o n s e r v a t i o n . 

Nous pouvons l e f a i r e . 

<^.-C. 
J . B . S e a b o r n 
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FIGURE 9 EXEMPLE D'UNE NOTE DE SERVICE DE LA DIRECTION 

La direction, Ies responsables du programme, les preposes a I'entretien et Ies employes 
devraient tous assister a une reunion d'information. Vu leurs heures de travail, il se peut que 
les preposes a I'entretien aient besoin d'une reunion speciale. 11 se peut aussi qu'il faille prevoir 
une reunion extraordinaire a I'intention de la haute direction du ministere avant de distribuer 
la note de service de la direction. 
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FIGURE 10 MATERIEL PUBLICITAIRE 

Les reunions devraient se tenir environ une semaine avant que le programme ne com
mence et avoir lieu dans les salles de conference reservees a la direction. 11 faut prevoir une 
reunion pour chaque etage. Evitez les periodes de conge; essayez de donner le choix entre 
plusieurs seances. Les reunions devraient de preference se tenir au milieu de la matinee ou au 
milieu de I'apres-midi. Annoncez la reunion au moins une semaine a I'avance. 

Une reunion ne devrait pas durer plus de 20 minutes : 10 minutes d'expose a I'aide 
d'un montage de diapositives et de 5 a 10 minutes pour Ies questions. 

Ayez un classeur, une poubelle et le materiel publicitaire voulu. Assurez-vous d'avoir 
des echantillons de papiers de rebut et montrez aux employes ce qui est acceptable et ce qui 
ne Test pas. 

On pourra remettre, a chaque employe, pendant la reunion, un classeur et une liste des 
papiers acceptables. Les classeurs peuvent avoir ete distribues avant le lancement du program
me. 

Les employes devraient vider leurs classeurs dans les poubelles speciales soit en partant, 
soit a la fin de la journee, soit en allant manger, afin de ne pas interrompre leur travail. 

Les employes des services qui rejettent a I'occasion d'importantes quantites de papier 
registre (dossiers perimes, rapports, imprimes d'informatique, cartes, rebuts d'imprimerie, etc.) 
devraient recueillir ce papier dans des boftes en carton, indiquer sur chacune qu'il s'agit de 
papiers recyclables et deposer les boftes pleines pres des ascenseurs. Autrement, Ies poubelles 
se rempliront trop rapidement. 
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Par I'entremise du MTP, on devrait demander aux preposes a I'entretien de retirer des 
poubelles Ies sacs pleins et de les apporter jusqu'au depot, apres Ies avoir remplaces par des 
sacs vides. Le personnel d'entretien devrait egalement prendre Ies boites en carton contenant 
du papier recyclable et Ies transporter jusqu'au depot. 

Chacune des etapes de la campagne de sensibilisation devrait insister sur la necessite 
de bien separer Ie papier registre de quahte superieure des autres papiers de rebut et des autres 
dechets. 

9° LANCEMENT DU PROGRAMME 

Avant de lancer le programme, il ne reste plus qu'a reunir Ie materiel voulu, apposer 
les etiquettes sur les classeurs et les poubelles et distribuer le materiel dans I'edifice. Le MTP 
peut se charger de la preparation et de la distribution des classeurs, des poubelles et des sacs de 
jute, comme d'un service aux locataires. 

Si Ies classeurs ont ete remis pendant les reunions d'information, il ne reste plus qu'a 
installer Ies poubelles aux endroits convenus. Celles-ci devraient etre clairement etiquetees, 
afin que les employes puissent les distinguer des autres recipients a dechets et etre placees 
dans des endroits ou il y a beaucoup d'affluence (pres des toilettes ou pres des fontaines, des 
ascenseurs, des machines a photocopier, etc.) en evitant les endroits oil Ton risquerait d'y 
mettre des objets nuisibles (distributrices, cuisines, etc.) II faut compter environ une poubelle 
pour 20 employes dans la plupart des services et davantage dans Ies services d'informatique et 
d'imprimerie. 

10° CONDUITE DU PROGRAMME 

Pour que Ie programme reussisse, il faut que Ie coordonnateur y consacre Ie temps 
voulu et que la publicite soit suivie. Le coordonnateur devrait conserver environ 5 p. cent de 
son temps a diriger Ie programme et a s'assurer que tous s'y interessent et se sentent engages. 
II devrait prendre en charge les quatre taches suivantes. 

Verifications regulieres 

Les poubelles et le depot devraient etre inspectes reguUerement afin de voir s'il s'y 
trouve des produits indesirables. Le coordonnateur expliquera avec soin Ie programme aux 
nouveaux arrivants (employes et preposes a I'entretien). II r^glera au jour Ie jour Ies problemes 
souleves par les employes, les cadres, le recuperateur (par I'lntermediaire de la CDBC) et Ies 
preposes a I'entretien (par I'lntermediaire du MTP). 

Compilation des resultats 
Le coordonnateur devrait conserver les regus qui lui sont donnes par le recuperateur au 

moment du ramassage du papier et faire une compilation reguliere des quantites vendues. 

Programme permanent d'information 
L'une des meilleures fa9ons d'obtenir la collaboration des gens, c'est de les tenir au 

courant de ce qui se passe. Le coordonnateur devrait faire savoir au personnel quelle quantite 
de papier a €te recyclee, quelle quantite d'energie on a economisee et quels avantages ecologi-
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ques resultent du programme (il trouvera des renseignements a ce sujet dans \t Supplement au 
Guide). Quand un programme repose sur la participation des gens, ceux-ci doivent etre tenus 
au courant du deroulement du programme. Les communiques internes, Ies reunions avec Ie 
personnel et I'affichage d'avis pourront jouer un role cle. 

Amelioration du systeme 
Essayez d'ameliorer le systeme. Assurez-vous que le papier ne s'accumule pas trop dans 

Ies poubelles. Au besoin, deplacez-les. Sachez repondre aux questions des employes et des 
preposes a I'entretien. Soyez pret a faire les changements que le recuperateur aura recommandes 
a la CDBC. Trouvez I'horaire de ramassage Ie plus interessant et modifiez la liste des objets 
nuisibles si Ie recuperateur le recommande. 

11° REEVALUATION DETAILLEE (AU BESOIN) 

11 est bon de reevaluer le programme apres un certain temps (un an, par exemple). 

La periode devrait etre suffisamment longue pour que Ies donnees recueillies soient 
revelatrices. Ces donnees devraient porter sur tous les aspects du programme et, notamment, 
sur le taux de recuperation par employe, sur la diminution du volume global des dechets, sur 
la ventilation des couts de mise en marche et de fonctionnement et sur Ies recettes totales. 
La rentabilite d'un programme ne peut etre evaluee avec precision que si Ton dispose de don
nees statistiques detaillees. Le coordonnateur du programme doit s'assurer que revaluation 
des activites se fait en permanence. 

Le tableau n° 5, par exemple, presente les postes qu'on retrouve Ie plus souvent dans 
une analyse de rentabilite detaillee; il contient en outre les donnees chronologiques pour un 
batiment de 1000 employes ou le stockage se fait dans un local vide. Le taux de recuperation 
choisi est de 0,3 kg/employe/jour et le prix pour le papier registre de couleur, de $44 la tonne 
metrique. Pour evaluer les economies realisees au titre de la collecte et de I'elimination des 
dechets, on peut soit utihser un montant estimatif de $16.50 la tonne metrique (ce chiffre 
suppose qu'on peut recuperer la moitie des rebuts dont le cout de collecte et d'elimination 
s'eleve a $33 la tonne metrique), soit avoir recours aux couts «avant» et «apres» la mise en 
marche du programme. Cette evaluation comprend aussi le cout de sensibilisation des employes 
au programme (seances d'information). Ce cout suppose une periode d'information de 15 
minutes par employe et un salaire moyen de $6 I'heure. Dans cette evaluation, les couts de 
mise en marche du programme (classeurs, poubelles, administration, materiel d'information) 
sont amortis en 5 ans, a 10 p. cent d'interet. 

12° EXTENSION DU PROGRAMME 

Une fois que Ie programme de recuperation du papier registre est instaure et que Ie 
ramassage se fait regulierement, il est naturel qu'on songe a utiliser les mecanismes existants 
pour etendre Ie systeme a d'autres papiers de rebut. Une enorme quantite de journaux et 
d'annuaires telephoniques (imprimes sur du papier journal) est jetee tous Ies ans. De plus, 
certains services specialises (informatique, imprimerie, entrepot, archives) peuvent jeter d'im
portantes quantites de papier de qualite superieure qui justifieraient un programme de re
cuperation distinct. 
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TABLEAU 5 EXEMPLE D'ANALYSE DE RENTABILITE D'UN PROGRAMME DE GESTION DES 
DECHETS DANS UN IMMEUBLE ADMINISTRATIF DE 1000 EMPLOYES ($/AN) 

Poste 

COUTS 

Main-d'oeuvre 

-dechets composites 

-papier recupere 

Materiel 

-dechets composites 

-papier recupere 

-classeurs 

-poubelles 

-divers 

Stockage 

-conteneurs 

-materiel 

-local 

Administration et gestion 

-main-d'oeuvre (frais de 
fonctionnement) 

-main-d'oeuvre 
(frais fixes) 

Sans 
programme de 
recuperation 

A.C. 

-

A.C. 

-
-
-

A.C. 

A.C. 

A.C. 

-

_ 

Avec 
programme de 
recuperation 

1'® annee 

A.C. 

-

A.C. 

$15001 

$1000> 

$ 500) 

A.C. 

A.C. 

A.C. 

$ 750 

$1 200 

Couts du 
programme de 
recuperation 
amortis en 
5 ansa 10% 

A.C. 

-

A.C. 

-
$ 780 

-

A.C. 

A.C. 

A.C. 

$ 750 

$ 312 

A partir de la 
2* annee (sans 

amortissement) 
et de la 6* annee 

(apres 
amortissement) 

A.C. 

-

A.C. 

-
-

$ 100 

A.C. 

A.C. 

A.C. 

$ 750 

— 

Information 

-materiel de publicite 
et d'information 

—temps d'information 
des employes 

Total partiel 

RECETTES (par an) 

Economie au titre de la col
lecte et de I'elimination des 
dechets 

Recettes ($40/tonne) 

Total partiel 

BENEFICES NETS 
(ou pertes) 

$ 300) 

$150o) 

$6 750 

$1 080 

$2 880 

$3 960 

($2 790) 

$ 468 

$2 310 

$1080 

$2 880 

$3 960 

$ 1 650 

$ 850 

$1080 

$2 880 

$3 960 

$3 110 

Note: A.C. = aucun changement; s.o. = sans objet. 
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Les journaux et les annuaires telephoniques meritent un commentaire special. Bien 
qu'ils puissent former une part importante du volume total des rebuts, ces produits n'entrent 
pas dans le papier de qualite superieure. Lorsqu'on les mele a des papiers de qualite superieure 
(du papier d'imprimerie de bonne qualite ou du papier a ecrire, par exemple), ils font perdre 
beaucoup de valeur a ces derniers et les rendent parfois inutilisables. Toutefois, si Ies journaux 
et Ies annuaires telephoniques sont mis a part, ils peuvent entrer dans la fabrication de cer
tains types de carton et de materiaux de construction. Dans certaines villes d'Amerique, on 
fait du papier journal avec de vieux journaux. Les journaux et les annuaires telephoniques 
peuvent egalement entrer dans la fabrication d'isolants cellulosiques. 

II existe une etude pilote sur la recuperation des annuaires telephoniques. Quand 
cette etude sera terminee, les resultats seront examines et I'on verra comment il est possible 
d'etendre Ie programme de recuperation des papiers aux annuaires telephoniques. Ces rensei
gnements pourront etre obtenus aupres de la Direction de la gestion des dechets d'Environ
nement Canada (voir adresse et numero de telephone a la section n° 4). 
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Pour plus de renseignements 

On trouvera d'autres renseignements sur les programmes, Ies methodes, la rentabilite 
des systemes de recuperation, I'industrie du papier de rebut et Ies autres facteurs dont depend 
la realisation d'un programme de recuperation, dans Ie Supplement au Guide de recuperation 
des papiers de rebut de qualite superieure. Ce supplement est distribue par la Direction de la 
gestion des dechets d'Environnement Canada. 

Si vous desirez d'autres renseignements sur Ies programmes de recuperation du papier 
de rebut ou des conseils sur I'organisation d'un programme semblable dans votre bureau, 
n'hesitez pas a communiquer avec la : 

Direction de la gestion des dechets 
Direction generale du controle de l'impact sur I'environnement 
Service de la protection de I'environnement 
Environnement Canada 
Ottawa (Ontario) 
KIA ICS 
Telephone : (613) 997-3212. 
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BUREAUX REGIONAUX ET BUREAUX DE DISTRICT DU SPE 

Directeur general regional 
Region de I'Atlantique 
Service de la protection de I'environnement 
Environnement Canada 
Tour de la Banque de Montreal 
C.P. 2406 
Halifax (N.-E.) B3J 3E4 
Tel.: 426-6132 

Chef de district 
Service de la protection de I'environnement 
Nouveau-Brunswick 
A/S Ministere de I'Environnement du 

Nouveau-Brunswick 
C.P. 6000 
Fredericton (Nouveau-Brunswick) 
Tel.: 453-2864 

Directeur general regional 
Region de I'Ontario 
Service de la protection de I'environnement 
Environnement Canada 
135, ouest, av. St. Clair, 2^ etage 
Toronto (Ontario) M4V 1P5 
Tel.: 966-7510 

Directeur general regional 
Region du Nord-Ouest 
Service de la protection de I'environnement 
Environnement Canada 
10025, av. Jasper, piece 901 
Edmonton (Alberta) T5J 2X9 
Tel.: 425-4580 

Chef de district 
Service de la protection de I'environnement 
C.P. 2310 
Yellowknife (T.N.-O.) XOE IHO 
Tel. : 873-3456 

Chef de district 
Service de la protection de I'environnement 
C.P. 9367 
Edifice 310, Pleasantville 
St-Jean (T.-N.) AIA 2Y3 
Tel.: 722-3403 

Chef de district 
Service de la protection de I'environnement 
C.P. 1115 
Edifice Dominion, Rue Queen 
Charlottetown (i.-P.-E.) CIA 4A9 
Tel.: 892-8511 

Directeur general regional 
Region du Quebec 
Service de la protection de I'environnement 
Environnement Canada 
1550, ouest, rue de Maisonneuve 
Montreal (Quebec) 
Tel.: 283-6480 

Chef de district 
Bureau de district de I'Ontario 
Service de la protection de I'environnement 
Environnement Canada 
Laboratoire du ch. River, ch. River 
Ottawa (Ontario) KIA 0H3 
Tel.: 998-3420 

Chef de district 
Bureau de district du Manitoba 
Environnement Canada 
Service de la protection de I'environnement 
800, Edifice Kinsington 
275, av. Portage 
Winnipeg (Manitoba) R3B 2B3 
Tel.: 985-2961 



Directeur general regional Chef de district 
Region du Pacifique Service de la protection de I'environnement 
Service de la protection de I'environnement Environnement Canada 
Environnement Canada 4^ etage, 975, Tour Avord 
Kapilano 100, Pare Royal 2002, av. Victoria 
West Vancouver (C.-B.) V7T 1A2 Regina (Saskatchewan) 
Tel.: 666-6711 poste 240 Tel.: 522-6671 

Chef de district 
Service de la protection de I'environnement 
Piece 102 
Edifice Mainsteel 
Whitehorse(Yukon) YIA 2B5 
Tel.: 667-6487 
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