Le

télétravail

Comment faire a la maison ?

Le télétravail est une forme d’organisation du travail, dans laquelle un travail qui aurait également pu étre
exécuté dans les locaux de I'entreprise, est effectué par un salarié hors de ces locaux, de fagon volontaire en
utilisant les technologies de l'information et de la communication. Habituellement encadré par un accord
collectif, ou par une charte, ou a défaut, par accord entre le salarié et I'employeur, il peut aussi étre mis en
place de maniére unilatérale en cas de circonstances exceptionnelles. L'Accord National Interprofessionnel,
conclu le 26 novembre 2020 pour une mise en ceuvre réussie du télétravail, constitue également un cadre de
référence utile.

Pour vous accompagner dans cette organisation du travail, voici quelques conseils pour télétravailler dans

les meilleures conditions possibles.

Organiser le travail a la maison

Instaurer un rythme et une ambiance favorables de travail

= Se préparer le matin, comme si l'on se rendait au travail.
> Pour vous aider a passer du contexte privé au contexte professionnel.

= Respecter la durée de travail définie par votre entreprise. Prévoir une flexibilité des plages horaires en
intégrant les éventuelles contraintes liées a I'articulation vie privée/vie professionnelle.

= Faire un point régulier sur ce qui est attendu du travail et/ou prioriser les tdches. Se fixer des objectifs sur
la journée/semaine.

* Informer votre entourage (privé et professionnel) de votre planning et définir des régles de vie
collectives qui cadrent votre organisation vie privée/vie professionnelle.

Maintenir le contact avec les colléegues et favoriser I'esprit d’équipe

= Se renseigner sur les possibilités de soutien technique et informatique pour I'utilisation et 'appropriation
des nouveaux outils collaboratifs mis en place pour télétravailler.

= Communiquer avec ses collégues pour éviter tout sentiment d’isolement voire méme organiser des
moments de convivialité (ex : pause café en ligne).
= Participer aux temps de réunion pour échanger sur les objectifs du travail et privilégier les échanges

verbaux.
> Réunions téléphoniques, outils de visioconférences.

= Partager les difficultés rencontrées et les points positifs. Ne pas hésiter a en faire également part a votre
manager.

Aménager un espace de travail

= Prévoir, dans la mesure du possible, un espace dédié au travail : un bureau ou une table, un siege et y
installer tous les équipements nécessaires (ordinateur, clavier, souris, documents de travail, etc.).
> Méme restreint, cet espace dédié au travail est nécessaire pour vous et votre entfourage.



Installer son poste de travail : une hauteur adaptée

Idéalement, utiliser une chaise réglable en hauteur. A défaut, choisir une chaise avec une hauteur permettant d’avoir,
en position assise, les coudes a la méme hauteur que le bureau. Le changement de position est un facteur favorable
de santé, il est donc intéressant d'alterner de temps en temps la position assise et la position debout.

En position assise

= Les avant-bras reposent sur le
bureau avec les coudes a 90°.

* Le dos est droit.

= Les genoux respectent la regle des
90°.

= Les pieds sont posés a plat sur le sol
OU sur un repose-pieds.

=9 Un carton peut étre utilisé comme repose-pieds.

Adapter ses outils

En position debout

Choisir un plan de travail

permettant :

= de poser ses avant-bras
a 90,

= d’avoir le dos droit.

Travailler sur un ordinateur portable

Un ordinateur portable ne permet pas de travailler de
maniéere prolongée dans une position confortable.

Des aménagements sont nécessaires :

Poser le PC portable sur un
support (si possible incliné)
pour mettre l'écran a la
bonne hauteur.

Utiliser un clavier et une
souris déportés (ceux du
PC portable ne sont plus
accessibles).

Travailler sur un écran déporté

Idéalement, utiliser un écran déporté et le
positionner face a soi a une distance d'environ une
longueur de bras. Le haut de I'écran est ala hauteur
des yeux.
Ecran principal
* Incliner I'’écran légérement
vers l'arriére.

= Placer le 2" écran soit &
droite ou a gauche.

= Placer les deux écrans & la
méme hauteur, si possible.

= Ajuster les paramétres
de confort (luminosité,
contraste, couleurs, etc.).

=9 Un carton ou des livres peuvent étre utilisés pour ajuster la hauteur du PC portable et/ou I'écran.

Consulter des documents papiers

Placer les documents papier entre I'écran et le clavier de fagon a ce que chaque élément

soit dans le champ visuel.

leur lecture.

3 Un classeur placé sous les documents papier permet de les incliner pour faciliter

Privilégier des pauses dynamiques réguliéres.
Penser a pratiquer de 'exercice physique et a aérer régulierement son intérieur.

i Pour plus d’informations, prenez conseil auprés de votre médecin du travail.
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