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Le télétravail séance tenante - pas de pro-
blemes ?

Les enfants font irruption dans la piece tous les quarts d'heure
et demandent votre attention. La vaisselle sale s'empile deéja tel-
lement dans la cuisine, gu'on ne peut pas juste passer devant
pendant sa pause bien meritée. Votre dos commence déja a se
faire sentir et se plaint de cette chaise inhabituelle.

Nombreux étaient ceux qui avaient probablement imagine le télétravail differemment. En effet,
beaucoup d'employeés suisses n'etaient pas prepares a travailler @ domicile suite @ la crise du coro-
navirus. Surtout, lorsgue, en raison de la fermeture des ecoles, les enfants doivent egalement res-
ter a la maison tous les jours. Il ne fait cependant aucun doute que le télétravail peut étre tres
avantageux tant pour les employes que pour les employeurs. Les conseils suivants aideront a faire
en sorte gue le télétravail fonctionne efficacement des le debut et ne devienne pas un cauchemar.

En principe, les entreprises devraient egalement assurer une infrastructure pour le téletravail (deli-
mitation spatiale, mobilier, informatigque et securité des donnees). Toutefois Dans la situation ac-
tuelle I'improvisation est de mise :

e La place de travail ne devrait pas étre dans la chambre & coucher

e Dans le cas d'un ménage a plusieurs personnes, il est conseillé d'avoir si possible une piece de-
diée au télétravail a certaines heures au moins

e | e place de travail peut genéralement étre amenagee avec le mabilier existant ; sur notre page
d'accueil internet (www.aeh.ch) vous trouverez des conseils relatifs @ I'ergonomie ou plus gene-
ralement sur le site de la Box CFST

e Pour assurer la sécurité des donneées, il s'agit de verifier gue le firewall et la protection antivirus
a disposition de I'employé soient d jour.

En plus de fournir l'infrastructure et une procedure claire relative d la la sécurité des donnees, le
teléetravail est surtout une affaire de management. Le IGcher-prise vis-a-vis de I'employe exige
d'abord beaucoup de confiance de |la part du responsable. Mais les employés en télétravail ont
aussi besoin d'étre conduits, méme a distance. Il s'agit d'établir des modes de communication per-
mettant un échange regulier avec le responsable et les collegues de travail, afin gue I'information
circule, que les processus puissent etre redefinis et que le contact social soit maintenu. Cela per-
met de rester en contact pour valoriser et soutenir les employeés.
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Cela permet de creer, du moins d moyen terme, une culture de management qui encourage le tra-
vail autonome et autogeré, Cela suppose des regles claires et a defaut des accords ecrits (par
exemple, guelles taches sont appropriées pour téletravail, guand et pendant combien peuvent-
elles étre effectuees, comment noter les heures de travail, comment gérer la disponibilité, etc.).

Comme de nombreuses entreprises n'ont pas eu suffisamment de temps pour se préparer, un sou-
tien a distance adéquat est nécessaire, tant pour les employés que pour les responsables. Cela
peut se faire au moyen de notices, de presentations, de listes de controle ou de videoconférences.
Il est egalement conseilleé de préparer toutes les personnes concernees par le defi du teletravail,
par exemple par le biais d'une courte formation par video.

Organiser son propre rythme de travail

Le rythme de travail personel est important pour une realisation efficace du travail. En particulier
les teletravailleurs novices devraient définir clairement des le debut les horaires de travail, les
pauses et les moments de detente ainsi que les travaux menagers ou la garde des enfants. En
outre, il faudrait arréter de travailler au minimum 2 heures avant de se coucher, afin de ne pas
nuire a la qualité du sommeil.

Définir sa disponibilité

Des accords clairs avec les collegues et le responsable contribuent a accroitre I'efficaciteé. Mais il est
surtout important de discuter avec la famille / les colocataires des periodes de travail, afin d'étre le
moins derange possible.

Il est impossible d'assurer en méme temps telétravail et surveillance d'enfants en dge prescolaire ;

dans ce cas l'alternance des temps de travail en accord avec son partenaire peuvent étre une solu-
tion. Des accords clairs peuvent étre convenus avec les enfants plus dages.

Mettre en ceuvre I'autogestion

La tentation d'aller vers le réfrigérateur est trop grande ou la vue a travers les fenétres sales per-
turbe un peu trop ? Il est des lors important d'établir un plan concret, de structurer les taches en
fonction de leur pertinence et de travailler sur les différents sujets en les morcelant. Dans le cadre
de son domicile, il s'agit d'étre tres discipling, ce qui peut étre facilité par I'utilisation de methodes
d'autogestion.

Equilibre et contacts sociaux

En télétravail, on est seul la plupart du temps. Il est aussi important d'entretenir des contacts so-
ciaux, qu'il s'agisse d'un échange formel ou informel avec des collegues de travail ou de maintenir
le contact avec les amis.
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Nous vous accompagnons volontiers pour toutes les questions concernant la situation actuelle,
avec notamment ;

Des fiches technigues et listes de controles
e [Des modeles personnalisables pour les entreprises (par exemple, accords ecrits)

e [Des formations sur la pratigue du télétravail pour les dirigeants et les collaborateurs (égale-
ment disponible en ligne)

e Du conseil aux entreprises sur l'introduction au telétravail (également par videoconference)

e Du conseil succinct pour les dirigeants et les collaborateurs (également par videoconference)

De plus amples informations peuvent étre obtenues par mail bgm@aeh.ch ainsi gque sous
www.aeh.ch .
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