
 

 

 
  

Guide d'usage  

 

• Gardez les portes d'entrée des bureaux fermées et assurez-vous 
qu’une personne qui quitte la pièce ferme bien la porte derrière elle. 

• Mettez des stores et volets roulants sur les fenêtres pour bloquer la 
lumière directe du soleil, garder la fraîcheur et réduire le besoin de 
climatisation en été. 

• Ouvrez les fenêtres tôt le matin lorsque l'air extérieur est plus frais. 

• N'oubliez pas les options d'isolation simples telles que les rideaux, les 
coussins ou boudins de bas de porte ou de fenêtre et les papiers 
peints isolants. 

• Évitez le sur-chauffage et le sur-refroidissement en utilisant un 
thermostat ou un système de gestion technique du bâtiment. 

• Respectez les températures idéales au bureau: 19-21°C en hiver et 
23-26°C en été (l'ADEME préconise de chauffer à maximum 19°C en 
hiver et ne pas baisser la température à moins de 26°C l'été). Inutile 
de transformer les pièces en réfrigérateurs. 

• Les plantes au bureau réduisent la température par évaporation, 
purifient l'air et vous permettent de vous sentir plus à l'aise sur votre 
lieu de travail. 
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RAFFRAICHISSEMENT ET AIR CONDITIONNÉ 

 

1. De simples options d'isolation telles que des rideaux, des 
boudins ou coussins de bas de porte ou de fenêtre et des 
papiers peints isolants peuvent augmenter l'efficacité de 
l'ensemble du système d'isolation. 

2. Vous pouvez également prévenir les fuites d'air frais dans le 
bureau en gardant les portes d'entrée closes et en vous 
assurant qu’une personne qui quitte la pièce ferme bien la 
porte derrière elle. 

3. Mettez des stores et volets roulants sur les fenêtres pour 
bloquer la lumière directe du soleil et réduire le besoin de 
climatisation en été et pour laisser entrer le soleil et la 
lumière pendant l'hiver. 

4. Assurez-vous qu’aucune des ventilations ne soient bloquée par des classeurs, fournitures de 
bureau, etc. Les ventilations obstruées font travailler votre système de CVC bien plus que 
nécessaire et utilisent plus d'énergie pour faire circuler l'air froid ou chaud. 

5. Respectez les températures idéales au bureau : 19-21°C en hiver et 23-26°C en été. La nuit, 
baissez la température de 2-3°C en hiver et éteignez la climatisation en été (remarque : les 
températures optimales dépendent du climat dans lequel vous vivez). En été, si vous réglez la 
température pour qu’elle soit légèrement plus élevée, utilisez des ventilateurs et demandez 
aux gens de s'habiller en conséquence, c'est un excellent moyen d'économiser de l'énergie. 
Maintenir la température un degré en dessous de la température habituelle pendant les hivers 
et un degré au-dessus pendant les étés peut réduire la consommation d'énergie jusqu'à 10%. 

6. En été, ouvrez les fenêtres tôt le matin lorsque l'air extérieur est plus frais. Ventilez le bureau 
en ouvrant complètement les fenêtres et laissez-les ouvertes pendant 5 à 15 minutes. La 
ventilation devrait être traversante. 

7. Un thermostat ou un système de GTB dans le bâtiment peut permettre d’éviter la sur-
chauffage et le sur-refroidissement. 

La plupart sont programmables et enclenchent les 
systèmes de chauffage / climatisation le week-end 
et la nuit uniquement en cas de nécessité. 

8. Rendrez le bureau vert également à l'intérieur : Les 
plantes au bureau réduisent la température par 
évaporation, purifient l'air et vous permettent de 
vous sentir plus à l'aise sur votre lieu de travail. 



 

 

CONSEILS POUR LES CHAMPIONS 

Faites régulièrement entretenir le système de 
chauffage, de ventilation et de climatisation (CVC) de 
votre bureau (nettoyage et réparation). Un système de 
CVC propre et fonctionnel vous aidera à réduire vos 
factures d'énergie. Faites paramétrer ou au moins 
équipez ces systèmes de minuteries afin qu'ils ne soient 
utilisés que lorsque des personnes se trouvent au 
bureau. 

Utiliser les dispositifs d'économie d'énergie : Sensibilisez les employés aux options 
d'économie d'énergie des climatiseurs pour leur permettre d'utiliser ces caractéristiques et 
réduire les coûts énergétiques.  

Sans climatisation, utilisez des ventilateurs de table, à pied ou des plafonniers ! On peut aussi 
accentuer la sensation de fraîcheur avec des brumisateurs voire des draps mouillés ou des 
bouteilles – glaçons  

Utilisez des coussins ou boudins sur les portes et autour des fenêtres. Cela empêchera l'air 
de s'échapper de votre bureau lorsque le climatiseur ou le radiateur est en marche. 
 
LE SAVIEZ VOUS ? 

• Laisser la climatisation en marche dans un bureau pendant 
1 heure supplémentaire par jour consomme suffisamment 
d'énergie en un mois pour alimenter un téléviseur pendant 
plus d'un an. 

• Dans les bâtiments bioclimatiques fonctionnant sans 
climatisation il faut éviter que quiconque en installe une : 
celle-ci soufflera de l'air chaud à l'extérieur et cela 
provoquera l'installation d'autres climatiseurs. 

 
 



 

 
 

 

• Dans les DOM, on travaille beaucoup sur la porosité des parois et les ventilations 
traversantes (et non l'étanchéïté à l'air).  

• Les toits verts (toits recouverts de plantes vivantes) sont de plus en plus courants dans 
les nouveaux immeubles de bureaux - ils réduisent la chaleur du toit, augmentent 
l'évaporation et refroidissent le bâtiment par le toit. 

 
VOUS POUVEZ ÉGALEMENT… 

Planter des arbres : l’ombre, c’est important - cela peut 
protéger l'immeuble de bureaux du soleil intense 
pendant l'été (moins de climatisation requise) et peut 
réduire l'effet des vents froids pendant les hivers. 
 
Encourager votre Collectivité à Végétaliser.  
La végétalisation est primordiale dans la lutte contre les 
Ilots de chaleur urbaine (ICU). Dans le midi, c'est pour 
cela que sur les places du village il y a toujours des grands 
arbres. Lors de la récente canicule, des écarts d'au moins 
5°C ont été constaté entre des rues minérales et des rues 
plantés d'arbres. Aussi, des villes comme Paris remettent 
des arbres dans les cours des écoles. 
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