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FICHE PRATIQUE

Les régles de remboursement des frais de déplacement et des frais de restauration

Le remboursement
des frais de
deplacement

Le remboursement

des frais de
restauration

applicables aux agents en télétravail

Lo prise en chorge des abonnements de trensports publics

L'article ler du décret n® 2010-676 du 21 juin 2010 prévoit la prise en charge partielle, pour les
agents publics, du prix de leurs titres d'abonnement correspondant aux déplacements effectués
entre leur damicile et leur lieu de travail au moyen de transports publics de voyageurs ou de services
publics de location de vélos,

Cetie réglementation s'applique, dans les mémes conditions, aux agents en télétravail. Le montant
du remboursement des frais de déplacement entre leur domicile et leur lieu de travail est fonction
de leur temps de travail global, qui correspond non seulement aux jours de travail sur site mais
egalement aux jours de télétravail, Autrement dit, le montant du remboursement n'est pas proratise
en fonction du nombre de jours télétravailleés,

Lo prise en charge des déplacements professionnels (missions)

Conformément au decret n” 2006-781 du 3 juillet 2006, les agents en télétravail qui se déplacent
pour les besoins du service hors de leurs résidences administrative et familiale & 'occasion d'une
mission, d'une tournée ou d'un intérim peuvent également prétendre 2 la prise en charge de leurs
frais de transport sur production des justificatifs de paiement, de la méme facon que les agents sur
site,

Les agents qui exercent leurs fonctions en telétravail, que ce soit a domicile ou en télécentre, ne
bénéficient d'aucune prise en charge en matiére de restauration. Les frais de repas ligs aux jours ou
ils sont en télétravail sont donc 2 leur charge,

le conventionnement et |3 participation de l'emploveur auy repas servis dans les restaurants
administratifs et inter-administratifs ne concernent que les jours de travail sur site.

Toutefois, I'employeur peut prévoir des conventionnements spécifigues & des restaurants
administratifs proches des télécentres utilisés par les agents.
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Comment
constituer le kit
documentaire 3
Proposer aux
agents désireux
d'exercer leurs
fonctions en
télétravail ?

FICHE PRATIQUE

La prévention des troubles musculo-squelettiques (TMS)

Il existe de nombreuses publications réalisées par I'institut national de recherche et de sécurité
(INRS).

La principale mission de I'INRS est de développer et de promouvoir une culture de la prévention
des accidents du travail et des maladies professionnelles, Dans ce cadre, I'INRS publie
régulidrement les résultats de ses études et recherches,

|
En matiere de prévention des troubles musculo-squelettiques, le kit d'information constitué a

I'attention des agents amenés & exercer toul ou partie de leurs fonctions en télétravail, peut
contenir 'une des publications suivantes :

Dossier de ["INRS ;« Le travzil sur 2cran » 0 hitos/fwww.inrs fririsques/travail-ecran. bt

Le fravall sur coran en 50 questens © hitp:/Awww.inrs fr/media html?refINRS=ED% 30973

Le service de medecine de prévention peut également proposer des fiches de prévention donnant
des conseils de postures et des conseils d’aménagements ergonomigues du poste de travail,
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FICHE PRATIQUE

Auto-évaluation encadrant : mettre en place le télétravail dans mon service

(1/3)

Ce document a pour vocation d'aider les encadrants 8 autoévaluer leurs connaissances en matiére de télétravail pour étre
a méme de mieux appréhender toute demande éventuelle de télétravail. Cette grille peut &tre utilisée en cas de demande
d'autarisation de télétravail d'un de leurs collaborateurs ou dans le cadre d'une réflexion plus générale.

Cette premiére approche permet de recenser les principaux points de vigilance a approfondir, notamment en participant 3
une action de sensibilisation ou de formation ou en sollicitant le soutien d'un conseil extérieur (ressource interne ou
prestataire extérieur), avant de conduire un projel de mise en ceuvre de telétravail .

LE CADRE GENERAL DU TELETRAVAIL

Oul  |[NON |

Je connais le cadre réglementaire du télétravail .

Je connais le guide d’'aide & la mise en czuvre du télétravail

+ Dela DGAFP

+ [De mon administration

le connais la procédure de mise en ceuvre du téletravail de mon administration

Je connais les principaux facteurs de réussite de la mise en place du télétravail

Jl'en connais également les écueils

Je dispose d’une documentation actualisée sur les bonnes pratiques de mise en place du télétravail
dans la fonction publique

J'al déja participé & une action de sensibilisation et/ou de formation sur la mise en place du
telétravail

LA MISE EN PLACE DU TELETRAVAIL DANS MON SERVICE

‘DUI

Les activités exercées par mes collaborateurs me semblent compatibles avec un exercice en
télétravail

¢ Elles ne nécessitent pas une presence physigue permanente et une intervention directe {ex.
service a |a personne, conducteur automobile, jardinier, guichetier ...}

# Elles sont confarmes aux activités éligibles figurant aux documents de référence de mon
administration {arrété ministériel, délibération, décision)

¢ J'ai bien noté gue certaines d'entre elles sont en partie compatibles avec un exercice en
| télétravail, sous réserve qu'un aménagement de |'organisation de |'activité soit identifié

{exemple : I'activité de « back office » d’un guichetier)
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FICHE PRATIQUE

Auto-évaluation encadrant : mettre en place le télétravail dans mon service

(2/3)

LA MISE EN PLACE DU TELETRAVAIL DANS MON SERVICE (suite)

oul NON

J'ai fait une premiére évaluation des impacts du télétravail sur le fonctionnement de mon service,
principalement sur ;

¢ Le mode de management (management par objectifs notamment)

+ L'organisation interne du service (partage des informations, mode d'archivage commun o}

¢ larepartition des charges de travail entre télétravailleurs et agents sur sites

La formation

-*

L ]

La politigue de déploiement des TIC et la conformité des outils & mes besains spécifiques
(applications métiers netamment)

Je maitrise les outils d’information et de communication adaptés au télétravail et adaptés 3 mes !
besoins ainsi que mes équipes, en particulier :

+ Messageries/ gestion d'agendas/ suites bureautiques

+ Acces a distance aux ressources du service (documents de travail, fonds documentaire ...}/
Espaces collaboratifs/ Réseaux sociaux

¢ Accés a distance aux logiciels métier

+ Outils de transfert de fichiers

Dispositifs de vidéo ou d’audio eonférence

-

Mon mode de management permet a mes collaborateurs de développer leur autonomie, prérequis
nécessaire pour exercer en télétravail, notamment ;

¢ Enleur dennant un mandat clair sur les dossiers qui leur sont confiés

+ En leurlaissant, dans ce cadre, des marges de manceuvre suffisantes en termes d’appréciation

des situations et en ayant confiance dans leur expertise

|

+ En portant a leur connaissance ou en donnant un accés privilégié a toute information nécessaire |
au bon traitement de leurs dossiers

¢ Enadoptant des methodes de travail basées sur la partage d'informations et sur la transparence

et en m'assurant qu'elles sont appliquées par tous
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FICHE PRATIQUE

Auto-évaluation encadrant : mettre en place le télétravail dans mon service

(3/3)

LA MISE EN PLACE DU TELETRAVAIL DANS MON SERVICE (suite et fin)

oul NON

Je peux créer des conditions favorables & la cohésion d'une équipe mixte « agents en télétravail et
agents en présentiel », par exemple :

*

En menant des actions de communication sur le télétravail envers mes équipes

*

En prenant le temps d'organiser des réunions « physigues » réguliéres avec I'ensemble des
membres de mon service

Enincitant mes collaborateurs & échanger entre eux malgre I'eloignement [e-mail, chat,
visioconférence, intranet, téléphone, SMS, réseaux sociaux,...

En créant des péles de compétences intégrant des équipes mixtes

La politique de déploiement des TIC et |a conformité des outils 3 mes besoins spécifiques
{applications métiers notamment}

Quelle anzlyse faites-vous, pour votre service, de |a mise en place du télétravail : les mesures d’adaptation a
prevoir / les gains attendus pour les agents et pour le service ?

MESURES D’ADAPTATION GAINS ATTENDUS




FICHE PRATIQUE

Auto-évaluation agent : télétravailler @ mon domicile

(1/2)

Cette fiche peut &tre remise au supérieur hiérarchique a titre d'information. Elle est destinée & étre renseignée par
chaque agent candidat au télétravail, afin de disposer d'une vision claire du télétravail et d'évaluer sa capacité a
téletravailler, Elle peut servir au demandeur lors de I'entretien avec son supérieur hiérarchique.

oul MOM | NSPP

Mes responsabilités et mes missions me permettent d’effectuer une partie de mes activités
en dehors de mon site de travail

Ma présence physique quotidienne sur site n’est pas indispensable a la réalisation de mes
missions

Mes réunions et contacts professionnels indispensables peuvent se gérer par des moyens
de communication a distance ou peuvent étre concentrés sur mes journées de travail sur
site

MES MOTIVATIONS POUR LE TELETRAVAIL

oul MOMN | NSPP

Mon temps de trajet domicile-travail est d'une durée supérieure a une heure et s'effectue l
|

dans des conditions parfois difficiles (retard, afflux de voyageurs, etc). |

le souhaite mieux concilier mes temps de vie personnelle et professionnelle

| Je souhaite bénéficier de plus d'autonomie dans I'organisation de ma journée de travail

Une partie de mes missions demande une concentration qui sera favorisée par un
environnement de travail isolé

MON STYLE DE TRAVAIL ET MON APTITUDE AU TELETRAVAIL

oul NON | NSPP

Je sals travailler seul chez moi de maniére aussi efficace que sur mon site de travail

Je suis autonome et sais prendre des initiatives

Je suis disponible et reactif

Je respecte les délais gui me sont demandés

Je suis organisé, je sais planifier et hierarchiser mes taches

Je suis conscient gque mon organisation entre jours travaillés et jours téletravaillés pourrait
étre modifiée en fonction des impératifs supérieurs du service, et je suis capable de m'y
adapter facilement

Je ne crains pas I'isolement, en travaiilant seul chez moi !
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FICHE PRATIQUE

Auto-evaluation agent : télétravailler @ mon domicile

(2/2)

MON STYLE DE TRAVAIL ET MON APTITUDE AU TELETRAVAIL (suite)

0Ul  |NON | Nspp

Je pense étre capable de maintenir de bonnes relations professionnelles avec mes collégues |
et mon supérieur méme en situation de télétravail

le suis capable d'effectuer efficacement mes taches méme avec un suivi direct limité de
mon supérieur hierarchigue

Je suis a méme de m'imposer des périodes de travail a domicile et de les respecter

le rends réguliérement compte de 'avancement de mon travail 2 mon supérieur
hierarchigue

Jarrive a gérer mon temps de travail de maniére a fixer une frontiére entre vie personnelle
et vie professionnelle

Je maitrise les logiciels informatigues les plus couramment utilisés (bureautique, internet,
messagerie, etc.)

MON ESPACE DE TELETRAVAIL

oul MOM | NSPP

le dispose d'un espace dédié au télétravail, au calme et isole

Cet espace est assez spacieux pour y installer mon éguipement de travail

le dispose d'une connexion internet haut débit |

Mes installations électrigues sont conformes aux normes exigées par mon employeur

Je dispose d'un ameublement adapté au travail

MA SITUATION PERSONNELLE

o
=

NON | NSPP

Je ne risque pas de déranger quand je travaille chez moi

Les membres de ma famille respectent mon environnement de télétravail et acceptent que
je travaille a domicile

Si j'ai des enfants en bas dge, je dispose d'un mode de garde me permettant de travailler en
toute sérénité
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FICHE PRATIQUE

Référentiel commun de formation au télétravail pour les encadrants

1/2

Le format préconisé

Une demi-journée de formation au télétravail pour les cadres concernés (obligatoire, ou du moins
tres fortement conseillée).

Ouverte o tout encadrant qui souhaite mettre en place une organisation en télétravail/qui a
vocation & encadrer des agents en situation de télétravail.

Ce référentiel peut également tre utilisé pour construire des actions de sensibilisation pour le
méme public.

Objectifs ¢ Comprendre les enjeus de deploiement du télétravail
pedagogiques ¢ Détarminer |a possibilité de mettre en place le télétravall au sein de son service
+ Definir comment suivre et évaluer |a réalisation des missions éligibles au télétravail ;

+ Gereret, le cas echeant, arbitrer entre plusieurs demandes de télétravail et expliciter sa décision,
notamment en cas de refus

¢ Savoir adapter son mode de management et identifier les évolutions nécessaires dans |'organisation
collective et individuelle du travail ;

+ Identifier les prérequis d'un management par objectifs : formaliser des objectifs et les moyens de
leur suivi, mesurer les resultats |

+ Veiller a la cohésion et a Ia dynamique de 'équipe, entre les agents sur le site et ceux en télétravail
(gestion des personnes, des missions confiées et analyse des résultats) ;

+  Avoir une communication adaptee 3 une éguipe mixte.

Méthode + Chague sequence de formation peut débuter par une question générale conduisant a des
pédagogigue interrogations et des reponses de la part de chagque stagiaire, Elle peut également s'appuyer sur
un échange a partir du questionnaire d'autoévaluation de I'encadrant sur la gestion du télétravail
dans son service {voir fiche pratique dediee} ;

+ Veiller a lalternance entre les enseignements théoriques et pratiques : le formateur devra varier
les cutils pedagogiques (changes, travail en sous-groupe, études de cas, etc,), et apporter des
références, des ressources et des outils pour une meilleure organisation du télétravail
(biblicgraphie, recueil des bonnes pratigues, etc.)

+ Pour chague séguence, un plan d'actions personnalisé peut &tre prévu ol le stagiaire doit
identifier les actions a mettre en euvre et les priorisar.

+ Faveriser l'interactivité et 'expressicn des stagiairss : échanges entre les stagiaires et le formateur,
ratour d'expérience d'encadrants expérimentgs en matiére de télétravail, La limitation du nombre
de stagiaires (10 idéalement) facilite ces échanges et permet d'envisager des travaux pratiques.

+ Proposer des reférances et des ressources ainsi gu'un recueil de bonnes pratiques enrichi par
exemple des echanges intervenus en formation.

Des cycles d'approfondissement ou de coaching peuvent étre envisages pour les encadrants qui
souhaiteraient aller plus lain.
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FICHE PRATIQUE

Référentiel commun de formation au télétravail pour les encadrants

2/2

Le contenu-type en 4 séquences

FXlilf LR T ¢ Maitriser e cadre reglementaire (definition, spécificites et formes de téletravail, réversibilitg, ..} ;

télétravail + Analyser les enjeux de la mise en place du télétravail {bénéfices et risques du télétravail, impacts
sur 'organisation),

IR (el lRe M ¢ FRecenser les criteres permetiant d'évaluer une demande de téletravail (définir les metiers et les
réussite du téches éligibles, conduite d'un entretien préalable avec 'agent demandeur, justifier les accords et

télétravail les refus aux demandes de télétravail,...) ;
¢ Analyser les éventusls facteurs de résistance |

¢ CEvaluer les avantapes et les inconvenients (augmenter "attractivitg, I'efficacité, la mohilite, la
gualite de vie de ses agents, prevenir 'isolement de 'agent et &viter I'éclaternent du collectif de

travail,...)

h

+ Précizer les régles de fonctonnement [santé et sécurité, autonomie et responsabilité de "agent,...}

¢ Connaitre et prévenir les risgues (RPS, isolement, désengagement de I'éouipe,...)

Rl R RelElects Tl +  [Vianager et piloter a distance ;
alétravail : mesure ; ; ; . .
telety ¢+ Adapter son mode de fonctionnement & un service mixte ;
des impacts
cis; ) . iration adantée 2y travail 2 dist .
organisationnels + Mettre en place une communication adaptée au travall 2 distance ;
¢ |dentfier les outils et les acteurs a mobiliser {maitrise des outiis collaboratifs, support

informatique, assistants de préevention,...) ;
+ |dentifier les répercussions éventuelles sur le collectif de travail

# Eviter certains écuells (contrale/confiance abusifs,..}.

FEIMUR=a M ¢+ Crganiser |a cohésion de "équipe avec des agents en telétravail (organisation de l'activité,
du télétravail transmission et partage d'informations,...) ;

+ Prévoir les modalités de suivi et de compte-rendu (tableaux de bords, réunions physiques

periodiques avec I"équipe, piloter I'agent 3 distance et mesurer ses résultats, ..} ;

+ Accompzgrer ['agent en cas de difficultés liges a la situation de télétravail.

BVl s A= Dl typos d'évaluation peuvent étre prévus ;

formation ; PR . : . . i
# Unretour « achaud » a la fin de la formation dispensée (ressenti des stagiaires) ;

¢  Une évaluation o posterion sur 'efficacité de la formation, une fois en situation effective de

teletravail, par exemple sous la forme d'un guestionnaire d'évaluation envoy® aux stagiaires.




FICHE PRATIQUE

Référentiel commun de formation au télétravail pour les agents

1/2

Le format préconisé

Durée Une journee de formation au télétravail pour les agents concernés (obligatoire, ou du moins trés
fortement conseillee).

Cible Agents qui exercent leurs fonctions en télétravail ou qui ont farmulé une demande.

Objectifs + Comprendre les principaux enjeux et modalités de fonctionnement du télétravail -
pédagogiques

+ Organiser son temps de télétravail et developper son efficacité

+ Se positionner comme agent en télétravail dans sa structure : maintenir un lien avec le collectf de
travail, développer le travall collaboratif, adapter ses relations avec sa higrarchie ;

+ Connaitre ses droits et obligations en termes de tamps de travail ;
¢ Connaitre, appréhender et prévenir les risques ligs au télétravail (isolement, etc.) ;

+ Maitriser son environnement de téletravall | ergonomie du poste de travail, sécurisation des
dannges, mises a jour du matériel informatique, accés au réseau et aux ressources partageées,
entretien du poste de travail,...

Méthode ¢ Chague séquence de formation peut débuter par une question générale conduisant 3 des
pedagogigue interrogations et des reponses de |a part de chague stagiaire. Elle peut également s'appuyer sur
un echange a partir du questionnaire d'autoévaluation de I'agent sur sa capacite 3 télétravailler
(woir fiche pratique dédige),

+ Veiller a 'alternance entre les enseignements thécriques et pratiques : e formateur devra varier
les outils pédagogiques (échanges, travail en sous-groupe, études de cas, elc.), et apporter des
references, des ressources et des outils pour une meilleure organisation du talétravail
{hibliographie, recueil des bonnes pratiques, etc.).

¢ Pourchague séquence, un plan d'actions personnalisé peut &tre prévu ol le stagiaire doit

identifier les actions & mettre en ceuvre et les prioriser.
|

+ Favoriser interactivité et 'expression des stagiaires : échanges entre les stagiaires et le formateur,
retour d'experience d'agenls qui ont une pratigue expérimentae du télétravail, La limitaton du
nombre de stagiaires {10 idéalement) facilite ces échanges et permet d'envisager des travaux
pratigques.

¢ Proposer des références et des ressources ainsi qu’un recueil de bonnes pratiques enrichi par
exemple des echanges intervenus en formation.

Des ateliers de retour d'experience peuvent également &tre proposés en complément, aprés
(=] P |

guelgues mois d'exercice des fonctions en télétravail, pour échanger collectivemnent sur les difficultés
rencontrées et les solutions mises en ceuvre,
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FICHE PRATIQUE

Référentiel commun de formation au télétravail pour les agents

Le cadre général
du télétravail

La mise en place et
la gestion du
télétravail :
I'adaptation de son
organisation

L'évaluation de 1a
formation

2/2

Le contenu-type en 3 sequences

+ Maitrizer le cadre reglementaire (definition, spécificités et formes de téletravail, réversibilité, ... ;

+ Analyser les enjeux de 12 mise en place du télétravail (bénefices et risques du télétravail).

+ Preciser les prérequis et le fonctionnement du télétravail {autonomie et responsabilité de I'agent,

pericde d'adaptation, modalités de réversibilité,...) ;

+ Communiquer efficacement avec ses collégues et sa hiérarchie {mettre en place une

communication adaptée au travail a distance) ;

+ Maintenir un lien d'appartenance a |'organisation (cohésion de 'équipe et de activité,

transmission et partage d'informations,...)
+ Maitriser les outils du télétravail (outils collaboratifs,...) ;

¢ Provoir les modzlites de suivi (tableaux de bords, réunions physiques périodigues avec I'équipe,...)
et rendre compte de son activité ;
¢ S'organiser chez soi (amenagement d'un poste de travail 3 son domicile,...), bien gérer son temps

{equilibre entre la vie professionnelle et familiale,...), développer son autonomie et son efficacité

en telétravail

+ Connaitre les régles de santé et de sécurité au travail ;

+ Connaitre et prévenir les risgues (risques psycho-sociaux, isolement, désengagement de

I'équipe,...);
+ Connaltre ses interlocuteurs en cas de difficultes ;

+ Connaitre ses droits et obligations en matiére d'équipements et de prise en charge des coiits
(entretien et maintenance, frais de déplacement, assurances, ...

Deux types d'évaluation peuvent tre prévus :
¢ Unretour « & chaud » a la fin de la formation dispensée (ressenti des stagiaires) ;

¢ Une évaluaticn a pesterion sur 'efficacité de la formation, une fols en situation effective de
télétravall, par exemple sous la forme d'un guestionnaire d'évaluation envoyé aux stagiaires.
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FICHE PRATIQUE

Référentiel de formation de formateurs au télétravail

1/2

Contexte

Le télétravail représente une nouvelle forme d'organisation du travail conduisant agents et cadres a adapter leur relation
de travail et leur mode de collaboration. Le développement du télétravail au sein des administrations nécessite donc un
accompagnement, notamment la mise en ceuvre d'un dispositif de formation au bénéfice des agents en télétravail et des
encadrants amenes 3 encadrer ces agents.

La constitution et |a formation d'un vivier de formateurs internes, en capacité de décliner le référentiel de formation
destinés aux agents et aux encadrants est la meilleure garantie de conditions de formation optimales.

Le format préconisé

+ Deux jours pour des agents déja formateurs ;

¢ Deux fois deux jours pour des agents devant acquérir les principes de base de la pédagogie et de
I"animation de groupe,

¢ Lesformateurs permanents ou occasionnels exercant au sein de leur administration ou en école de
service public devant se familiariser avec la thématique ;

+ Lesagents ayant deja une connaissance de la thématique, avant expérimenté ou conduit une
déemarche de télétravail, les référents télétravail devant acquérir les fondamentaux de la
pedagogie,

Groupes de 10 3 12 stagiaires maximum.

loaeiid -l e Rl ¢ Maitriser les élements théoriques et pratiques pour animer les journées de formation au

P
télétravail des agents et encadrants, conformément aux référentiels de formation élaborés pour
les deux types de public 3 former.

¢ Le module vise 2 constituer et s"approprier une base communea de connaissances et d'outils
pédagogiques adaptes.

Objectifs Premiére partie {initiation a la pedagogie) : 2 jours

pedagogiques + Connaitre les finalités d'une action de formation et fou d'animation de groupes ;

¢ Délimiter les contours de la fonction de formateur etfou d’animateur de groupes ;

+ Comprendre le fonctionnement d'un groupe et connaitre ses spécificités ;

4 Animer une action de formation.

Deuxieme partie (connaissances et outils relatifs au télétravail) : 2 jours

+ Proposer une methedologie relative a 'animation des modules agents et encadrants

¢ Créer une dynamigue de groupe a partir d'échange sur las connaissances, |es pratigues existantes
et les expériences.




FICHE PRATIQUE

Référentiel de formation de formateurs au télétravail

2/2

Contenu Premieére partie (initiation a |a pedagogie)
¢ Etre formateur ; la communication, la gestion du stress, du trac
¢ Lla pedagogie des adultes et le fonctonnement d'un groupe

¢ L'animaticn : posture, ouverture, tour de table, déroulé pédagogique

Deuxiéme partie (connaissances et outils relatifs au telétravail)

+ Sapproprier le cadre réglementaire du télétravail (définition, environnement, spécificites,
formes et evolution du télétravail) et le lien avec les aspects statutaires (cangés, temps de
travail,.)

¢ Comprendre les conditions de réussite du déplolement du télétravail, le fonctionnement,
I"évaluation de la demande

+ Comprendre les avantages et inconvénients du telétravail pour I'agent et pour 'encadrant
*  Analyser les impacts du télétravail sur la relation agent/éguipe, sur le management

¢+ Constituer une mallette pédagogique (références juridigues, bibliographie, études de cas,
recuell de bonnes pratiques, retours d'expérience...)

¢+ Construire une methodologie et un déroulé type par module (agent et encadrant)

Méthode ¢ Alternance d'enseignements théorigues et pratigues : le formateur devra varier les outils
pedagogique pedagogiques et favoriser l'interactivité et 'expression des stagiaires, il s'agit de construire
ensemble un guide d'animation des journées

¢ Creation d'un espace collaboratif {si possible) ou o minima mise en réseau des farmateurs qui

pourrcnt ainsi enrichir leur production aprés mise en pratique et experimentation
+ Evaluation de la formation ;
& Une évaluation « & chaud » sera réalisée a l'issue de |a session.

¢ ldéalement, une journée de débriefing/retour d'expérience pourrait étre organisée aprés

animation des modules pour ajustements et actualisation.
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FICHE PRATIQUE

La procédure d’autorisation du télétravail

Le responsable hiérarchique

Demande par écrit A Examen de la demande
a son supérieur hiérarchique | (dans un délai de deux mois)
(avec copie au service
en charge d.e Ia gesﬁcn Lo nature des octiviles exercees,

; 'autanomie de Fagent et 'iatérét du service
des ressources humaines) R e

Les jours et e llew d'exercice du télétravail
doivent étre obligotoirement precises

Entretien
prealable avec I'agent

Renonciation
par I'agent

Accord
Demande

4 g "
d’un entretien - saus réserve de

avec l'autorite _ la conformité des

daciaue (42 B

disponibie en telécentre

Recours aupres
de la commission
(administrative ou

consultative) : : :
LI Notification de I'acte a I'agent
parltalre

L'ogte d'autorisation d'exercer en télétravall
est volable pour une durée d'un an maximum

Recours contentieux

devant le tribunal Possibilité de prévoir
administratif une période d'adoptation
de trois mois maximum




FICHE PRATIQUE

Grille d'entretien de demande d’autorisation d’exercer en télétravail

1.

Le cadre et les
objectifs de
I'entretien

2

Présentation de la

demande par

I'agent

3.

Echanges sur les
modalites de
téletravail
envisageables

# Présenter en les commentant, les différents textes de référence, notamment -
& ie décret relatif & la mise en ceuvre du télétravail,
4 Farréte ministériel, la délibération de I'assemblée délibérante ou la décision du
directeur de |'établissement public selon les cas,
9 le guide d’accompagnement.
* Expliquer l'utilité et |e réle de I'entretien au sein de la procédure d'autorisation d'exercer an

# Faire une presentation synthétique des points essentiels & retenir sur ce qu'est le télétravail

télétravail et ses attentes.

et ses implications tant du coté de 'agent que de 'employeur
q

e R PRtpt PO S [ e e pil el i 2 P i
Cette courte introduction sera Voccosion oe JONPE DreLVe e Beaagaogqie Jour aue e cadrage og

.

o
o ' i L e - el sl - e Ry i L A - op
Ventrebien soit clair el que fes principes fondamentoux du télétravall puissent tre partages entre

* Présentation par I'agent de sa demande de télétravail @ ses motivations, les taches gu'il

estime pouvoir effectuer en telétravail, 'organisation de la période de télétravail qu'il
souhaite (hebdomadaire ou mensuelle, quotité de télétravail, jours de télétravail, lieu{x)
d'exercice du télétravail...].

Lette partie de 'entretien doit permettre & l'encadrant de juger de la « solidité » du projet de
teletravoil de agent. Uexposé de l'ogent sera également le paint de départ des gchanges entre |
l'ogent et l'encadrant qui constitueront le troisiéme temps de l'entretien.

¥ Décrire le plus précisément possible les modalités pratiques envisageables de mise en ceuvre

* Définir plus particulierement : les tiches exercées en télétravail et celles traitées syur site, les

du projet de télétravail de I'agent.

conditions requises pour assurer |'autonomie de I'agent {compétences, disponibilité et maitrise
des outils, formations préalables .), les impacts prévisibles sur le service, le nombre de jours
en teletravail, les plages de « joignabilité », I'utilité d'une période d'adaptation.

Ce lroisieme temps de 'entreten doit permettre o l'agent et & l'encadrant de s'occorder sur un
mode de fonctionnement commun compatible avec le projet de télétravail de 'agent et satisfoisant
pour le service. C'est sur cette base que 'encadrant rendra son avis sur la demande de l'agent,
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FICHE PRATIQUE

Rappels sur la santé-sécurité au travail

Cette fiche est destinée aux agents amenas a exercer une partie de leurs fonctions en teélétravail. Son objectif st de leur
rappeler les mesures pouvant tre mises en place afin de préserver leur bonne santé et ledr sécurité au travall,

Elle doit leur &tre remise préalablement a la mise en place effective du dispositif de télétravail pour leur permettre de
prendre connaissance des dispositions applicables en matiére de sante, securité, hygiéne et conditions de travail.

Les agents sont les acteurs de leur propre sant2. |ls sont tenus de respecter et d'appliquer correctement les politiques de
sécurité.

Prévention des Aucun risque spécifigue au télétravail n'est identifié, Cependant, la distance créée avec par la
risques separation physique le service, peut augmenter ia criticite de certains risques.

professionnels

* L'environnement de télétravail

Prealablement a la mise en ceuvre du télétravail au domicile de 'agent, il convient de veiller &
prévair un espace de travail ol le matériel informatique, mis a disposition par 'administration, sera
installe.

Cet espace de travail doit présenter les conditions nécessaires pour un exercice optimal du travail,
en termes d habitabilité, de luminosité, d'hygiene, de conditions électrigues, atc.

Dans la mesure du possible, il est conseille d'identifier un espace particulier, bien délimitg, qui
permetira de bien se concentrer et de chaisir un espace offrant une surface minimale de travail, qui
soit bien éclairg, ventilg, calme et qui dispose d'une circulation facile afin de limiter les risques de
chute.

L'absence de lumiére peut en effet créer une fatipue visuelle, des symptimes oculaires ou une
atteinte aux fanctions visuelles.

. Visites medicales

Comme |'ensemble des agents de votre service, 'agent en télétravail bénéficie 2'une visite madicale

guinguennale.

Cependant, durant son autorisation de téletravail, il peut également demander 3 hénéficier, 4 tout
moment, d'une visite médicale,

I EIGO RN | o5 memas régles ot circuits de trapsmission des documents que pour les agents travaillant sur site
en cas d'accident sont préconisés pour les agents en télétravail,
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