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Synthese

Cette fiche mémo synthétise les bonnes pratiques que le télétravailleur doit suivre.
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/2 MEMO

ONRACL DU TELETRAVAILLEUR

Teeritarioux et hespitabiers

PREVENTION

J'organise mon lieu de télétravail

Télétravailler au lieu prévu par mon autorisation : mon domicile, un autre lieu privé ou un lieu a usage
professionnel

Aménager un espace calme, si possible réservé au travalil

Joindre & ma demande l'attestation de conformité de mes installations aux spécifications techniques fixées par
mon employeur

Respecter les régles de sécurité informatique et de confidentialité des données

J'organise mon travail

Etre joignable pendant les plages horaires fixées dans mon autorisation
Faire respecter ces plages de travail par mon entourage

Planifier mes activités et me fixer des objectifs

Garder la méme durée et la méme charge de travail que sur site

Je rends compte de mon activite

Rendre compte régulierement de I'avancement de mon travail
Faire le point avec mon encadrant sur mes conditions et ma charge de travail, notamment lors de I'entretien
annuel

Je communique

Maitriser les outils collaboratifs : agenda partage, réunions a distance, messagerie
Garder le lien avec mon équipe et participer aux temps collectifs sur site
Communiquer efficacement avec mes collégues et ma hiérarchie

Je prends soin de ma santé

Exercer mon droit a la déconnexion : je ne me connecte pas en dehors de mon temps de travail

Prévenir l'isolement professionnel et signaler mes difficultés a mon encadrant

Faire des pauses et varier les postures, surtout sur ordinateur portable

Ameénager ergonomiquement mon poste de travail (voir page 2)

Déclarer tout accident survenu pendant mes heures de télétravail : il peut étre reconnu comme accident de
service

Je connais mes droits

J'ai les mémes droits et obligations qu'un agent travaillant sur site

Mon employeur prend en charge les mateériels, logiciels, abonnements et communications lies au télétravail
Le forfait télétravail est versé dans la fonction publique hospitaliére ; dans la fonction publique territoriale, s'il a
été institué par délibération

Le télétravail peut dépasser trois jours par semaine sur ma demande, pour raison de santé ou de handicap
aprés avis médical, en cas de grossesse, ou si je peux prétendre au congé de proche aidant

Il peut prendre fin & tout moment, par écrit, avec un délai de prévenance de deux mois

Textes de référence : code général de Ia fonction publique, arficles R. 431-1 a D. 433-11 ; accord du 13 juillet 2021 relatif a la mise en ceuvre
du télétravail dans la fonction publique.
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