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Améliorer vos pratiques de télétravail

Présentation

Vous pratiquezdéjale télétravail ?

Evaluez, améliorez vos pratiques et ajustez le cadre du télétravail dans votre organisation.

Nos principes-clés pourbiendémarrer:

e Evaluercollectivement vos pratiques existantes enimpliquant les salariés, télétravailleurs ou
non;

e Améliorerl’organisation actuelle en agissant surleslieux, I’équipement, le management a
distance, le rapportau collectif, larégulation des temps et de lacharge de travail ;

e Menervotre démarche de maniére participative enveillant ala mixité etau paritarisme ;

e Pérenniservosaméliorationsenlesintégrantavotre charte ouvotre accord collectif surle
télétravail.

Vous avez vécu une situation de télétravail exceptionnel : cette méthode vous aideraaussi atirerles
enseignements et afaire évoluervotre organisation.



TPE-PME, vous souhaitez étre accompagnés pour améliorervos pratiques de télétravail ?

Le dispositif Objectif reprise propose aux entreprises de moins de 250 salariés un accompagnement
gratuit pour organiserle télétravail, en prenant en compte les enjeux d'efficacité, de qualité de vie
au travail et d'égalité professionnelle.

Une méthode simple et des outils concrets

|

Les 3 étapes de la méthode
Etape 1 - Cadrer etpiloter

e Réunissezun Comité de projet.

e Définissezlesenjeux dutélétravail.

e Décrivezvotre organisation actuelle du télétravail.
Etape 2 - Evalueret ajuster

e Evaluezle fonctionnement de votre organisation en télétravail.

¢ Identifiezlesajustements nécessaires et élaborez un nouveau modeéle.
Etape 3 - Pérenniseretdéployer

e Adaptezle cadre du télétravailcharte ou accord.

e Préparezunpland’action pourle déploiement du futur mode de télétravail.

Les outils gratuits a télécharger
B Téléchargerlaboite a outils

B TéléchargerlaFoire Aux Questions



https://www.anact.fr/objectifreprise
https://www.anact.fr/objectifreprise
https://www.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c
https://fr.calameo.com/anact/read/0000881557f58c33d88f4?authid=S7tJk6uz2asc

En complément, I'Anact commercialisele jeu de cartes Les Essentiels Télétravail qui facilite les
temps d'échangesdansles équipes ou au niveau du groupe projet.

Améliorer

Boite a outils

- AMELIORER

Etape 1:

1. Composition du Comne de projet
2- Malrice des enjeux

3. Organisaton achuclio cu teideravall
4 Parimitra de l'évaksasion

Etape 2 :
5. Camet de barg
& Proposition d amdlionalion

Etape 3 :
7- Pan o'action
8. Modéda da chanke | Accord
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1-[B Télécharger la boite a outils



https://www.anact.fr/les-essentiels-teletravail
https://www.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c

Foire Aux Questions

C
<L
L
-
=
a
—
wl
=
<
>
<<
o
p—
1
=
1w
—
6 o8
-
O
Q
2]
5]
<

2 - Téléchargerla Foire Aux Questions

Etape 1 - Cadrer et piloter

Il s’agitde mobiliserles acteursimpliqués dans ce projet, les sensibiliser aux enjeux du télétravail et
ala nécessité d’améliorer |I’existant.


https://fr.calameo.com/anact/read/0000881557f58c33d88f4?authid=S7tJk6uz2asc

Qui ?
e Chefdeprojet;
¢ MembresduComité de projet.
Avec quels outils ?
e Outil1: Compositiondu Comité de projet
e Qutil 2: Organisation actuelle du télétravail
e Qutil 3: Matrice desenjeux
e Outil4:Périmetre del'évaluation
Comment?
e 12a2réunionsduComité de projet
Pour quels résultats ?

En vous appuyantsur les outils proposés, vous aurez produit une note de cadrage de votre
organisation actuelledutélétravail etidentifié les enjeux du projet d’amélioration et son périmetre.

Déroulé

Réunissezle Comité de projet : direction, RH, encadrement, IRP, DSI, télétravailleurs et non-
télétravailleurs.

B Outil 1 : Composition du Comité de projet

Sensibilisez les membres du comité aux dimensions du télétravail etaux risques.

B Consultezla Foire Aux Questions (question 3)

Partagez les enjeux: quels sontlesobjectifs du télétravail pourvous?

B Outil 2 : Matrice des enjeux

Décrire I'organisation actuelle du télétravail.

B Outil 3 : Organisation actuelledu télétravail

Définirle périmetre de |’évaluation : équipe concernée, calendrier, moyensalloués...

B Outil 4 : Périmeétre de I’évaluation



https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=2
https://fr.calameo.com/anact/read/0000881557f58c33d88f4?authid=S7tJk6uz2asc&page=7
https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=3
https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=5
https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=7

Etape 2 - Evaluer et ajuster

i ~

Il s'agitd'évaluerles modalités d'organisation du télétravail pour produire des pistes d’amélioration
de facon concertée aveclessalariés.

Qui ?
e Chef de projet pouranimeretrecueillirles propositions;
e Equipe (salariés et manageurs) pour|’évaluation.
Avec quels outils ?
e Outil 3 (complété): Organisation actuelle dutélétravail;
e QOutil5: Carnetdebord;
e QOutil 6: Proposition d'amélioration.
Comment?
¢ Une réuniondelancementauniveaude |’équipe;
e Une évaluation;
¢ Un partage collectifenréuniond’équipe.
Pour quelsrésultats ?

A lafinde cette étape, vous aurez produit de fagon concertée des pistes d’améliorationissues des
élémentstracésdanslescarnets de bord. Les propositions auront été discutées et enrichies
collectivement.

Déroulé
Actions au niveau de I‘équipe



Démarrez|’évaluation en présentant vos modalités d'organisation actuelles de télétravail, les
enjeux etlesoutils de ladémarche d'évaluation.

@ Outil 3 Organisation actuelle du télétravail (complété)

Retracez individuellement I’expériencevécue en télétravail surune période définie

B Outil 5: Carnetde bord

Abordez collectivement :
e lesexpériencesvécuespourlestélétravailleurs etles non-télétravailleurs de I’équipe;
e |esdifficultésrencontrées etlesressources mobilisées;
e |espropositions d’amélioration a destination du Comité de projet.

@ Outil 6 : Propositions d'amélioration

Pourévaluervos pratiques et identifier collectivement des voies d'améliorations, vous pouvez
également mobiliser notre jeu Les Essentiels Télétravail.

Etape 3 - Pérenniser et déployer

Il s'agit d'élaborerle nouveau cadre du télétravail et de préparerun pland’action pourensoutenirla
mise en ceuvre.

Qui ?


https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=5
https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=10
https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=12
https://www.anact.fr/les-essentiels-teletravail

e Chefde projet pouranimeretrecueillirles propositions;;
e Equipe (salariés et manageurs) pourl’évaluation.
Avec quels outils ?
e Outil 7 : Pland’action;
e Outil 8 : Modéle de charte ou accord.
Comment?
e 1a2réunionsde Comité de projet;
e NégociationaveclRP en cas d’accord.
Pour quelsrésultats ?

A lafinde cette étape, vous aurez finalisé votre organisation dans un cadre formel adapté (accord
ou charte).

Vous aurez aussi établi un plan d’action de mise en ceuvre du télétravail a partager avecl'ensemble
dessalariés.

Déroulé
Actions au niveau du Comité de projet

Prenez connaissance des propositions d’amélioration (soit parle chef de projet, soit parun binéme
desalariésde|’équipe), analysez-les et validez-les.

Outil 6: Propositions d'amélioration (complété)

Préparez un plan d’action pour stabiliserlanouvelle organisation en télétravail qui tiendra compte
devos enjeux et des améliorations proposées.

Outil 7 : Pland’action

Formalisezle cadre du télétravail adapté a votre organisation.

B Outil 8 : Modeéle de charte ou accord

Tous les outils sont disponibles dans la boite a outils proposée en téléchargement gratuit en début de
ce kit et a partir du lien de chaque outil.

Le site legifrance.gouv.fr permet de consulter gratuitement plus de 1000 accords d'entreprisesou
de branchessur le télétravail

Se former avec I'Anact

L'Anact vous propose la formation Créerles conditions d'un télétravail performant (1,5jour)



https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=12
https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=14
https://fr.calameo.com/anact/read/00008815581f1378331f7?authid=68MGYxQvho8c&page=16
https://beta.legifrance.gouv.fr/liste/acco?theme=yDGL3w%3D%3D&sortValue=DATE_DESC&pageSize=10&page=1&tab_selection=all#acco
https://beta.legifrance.gouv.fr/liste/acco?theme=yDGL3w%3D%3D&sortValue=DATE_DESC&pageSize=10&page=1&tab_selection=all#acco
https://www.anact.fr/formations/creer-les-conditions-dun-teletravail-performant

Cette nouvelle formation au format mixte permet avotre organisation de mettre enplace le
télétravail de maniére raisonnéeetencadrée.

Objectifs

Identifierles enjeuxdutélétravail dans votre organisation

Initierune démarche participative

Monter une ingénierie d’expérimentation cohérenteavecvos contraintes
Evaluerl’impact du télétravail survos pratiques

Améliorerle cadre existant (accord, chartes)

Public: Acteurs RH, Consultants

En savoirplus...

Sivousrecherchezpluslargement a enrichirvos compétences en conduitedu changementet
analyse dutravail, nous vous invitons a parcourir notre catalogue de formations.
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