Mettre en ceuvre le télétravail

Vous voulez mettre en ccuvre le télétravail dans votre structure ?

Concevez, testez et déployez des modalités adaptées a vos enjeux et a votre activité.

Nos principes-clés pourbiendémarrer:

Co-construire votre projet de télétravail enlien avecvotre contexte etactivité ;

Initierle télétravail par une expérimentation avecune équipe-test, dans un périmeétre
limité;

Evaluer collectivement les avantages etinconvénients en impliquant les salariés concernés ;
Menervotre démarche de maniére participative enveillant alamixité et au paritarisme ;

Pérenniserle télétravail dans votre organisation dans une charte ou un accord collectif.

Vous souhaitez étre accompagnés pour mettre en place le télétravail dans votre TPE-PME ?

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.


https://www.anact.fr/objectifreprise
https://www.anact.fr/objectifreprise

Une méthode simple et des outils concrets

Les 4 étapes de la méthode
1 - Cadrer et piloter

e Réunissezun Comité de projet.
e Validezcollectivementles enjeux, principes et résultats attendus du télétravail.

e Définissezle périmetred’une expérimentation pourtesterle télétravaildans votre
entreprise.

2 - Construire votre expérimentation de télétravail

e |dentifiezlesactivités aréaliserentélétravail.

e Définissezles parametres de |’organisation en télétravail a expérimenteravecles équipes.
3 - Expérimenteretévaluer

e lancez I’expérimentation au niveau de I’équipe-test.

e Evaluez-enleseffetsaufil del’eauaveclessalariés.
4 - Pérenniseretdéployer

e Tirezlesenseignements de votre expérimentation.

e Préparezunpland’action pourle déploiement.

e Formalisezle cadre dutélétravailadapté avotre organisation.

Les outils gratuits a télécharger




Téléchargerlaboite a outils (PDF)

Téléchargerlafoire aux questions (PDF)

En complément, I'Anact commercialisele jeu de cartes Les Essentiels Télétravail qui facilite les
tempsd'échangesdansles équipes ouau niveau du groupe projet.

Etape 1 - Cadrer et piloter
¥

Il s’agitde mobiliserlesacteursimpliqués dans ce projet et de les sensibiliseraux enjeux du
télétravail pour bien définirle cadre de I’expérimentation.

Qui ?

e Chefdeprojet;

e MembresduComité de projet.
Avec quels outils ?

e Outil1: Compositiondu Comité de projet;

e Outil 2 : Matrice desenjeux;

e Outil 3 : Compositionde |I’équipe-test et périmetre de I’expérimentation.
Comment ?

e 1a2réunionsduComité de projet.

Pour quels résultats ?


https://www.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64
https://www.calameo.com/anact/read/0000881557f58c33d88f4?authid=S7tJk6uz2asc
https://www.anact.fr/les-essentiels-teletravail

A lafinde cette étape, lesraisons qui vousincitent a mettre en ceuvre le télétravail seront clarifiées,
et vous aurez identifié ce qui fera de ce projet une réussite. Vous aurez produit une note de
cadrage du projettélétravail et de ses enjeux.

Déroulé

Réunissezle Comitéde projet:direction, RH, encadrement, IRP, direction des systeme d'information
(DSI), télétravailleurs et non-télétravailleurs.

B Outil 1 : Composition du Comité de projet

Sensibilisezses membres aux dimensions du télétravail etaux risques.

B ConsultezlaFoire Aux Questions (question 3 et 5)

Partagezlesenjeux:quelssontlesobjectifs du télétravail pourvous?

@ Outil 2 : Matrice desenjeux

Pouranimervos discussions sur les enjeux du télétravail, vous pouvez également mobiliser notre jeu
Les Essentiels Télétravail.

Définissezle périmétrede I’expérimentation : équipe-test, calendrier, moyensalloués...

@ Outil 3 : Equipe-test - périmétre de I'expérimentation

Etape 2 - Préparer I'expérimentation



https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=2
https://fr.calameo.com/anact/read/0000881557f58c33d88f4?authid=S7tJk6uz2asc&page=7
https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=3
https://www.anact.fr/les-essentiels-teletravail
https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=5

Il s'agit de construire en Comité de projet votre démarche de télétravail a expérimenter, a partirdes
analyses etdes propositions des salariés de I'équipe-test.

Qui ?

e Chefdeprojet;

e Equipe-test:salariés et manageurs;

e MembresduComité de projet.
Avec quels outils ?

e Outil4 : Activitésatélétravailler;

e Outil 5 : Organisation du télétravaila expérimenter.
Comment ?

e 1réunionavecl'équipe-test

e 1réunionduComité de projet.
Pour quels résultats ?

A lafinde cette étape, vous aurez identifié a quelles conditions vous pourrez réaliser certaines
activités entélétravail. Votre projet de télétravail est prét a étre expérimenté.

Action au niveau de I‘équipe-test

Apres avoir pris connaissance de ladémarche et de ses outils, I'équipe-test identifie les activités a
réaliserentélétravail et les conditions aréunir.

B Outil 4 : Activités atélétravailler

Action au niveau du Comité de projet

En vous appuyantsur les propositions des salariés, validez les éléments de I’organisation en
télétravail a expérimenteren détaillant les éléments suivants : les activités proposées, les lieux, le
rythme, les moyens a mettre en ceuvre, ladurée de I’expérimentation, les indicateurs de résultats...

B Outil 5: Organisation du télétravail a expérimenter



https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=8
https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=10

Etape 3 - Expérimenter et évaluer

Il s'agit d'évaluer pendant plusieurs semaines vos pratiques de télétravail selon des modalités
individuelles et collectives et d'identifier les points d’amélioration.

Qui ?

e Chef de projet pouranimeretrecueillirles propositions;

e Equipe-test (salariés et manageurs) pour|’évaluation.

Avec quels outils ?
e Outil6 : Carnet de bord ;
e Outil 7 : Propositions d’amélioration.

Comment?
¢ Uneréuniondelancementauniveaude |I’équipe-test;
¢ Une évaluationaufil de I'eau pendant plusieurs semaines;
e Un partage collectif enréuniond’équipe.

Pour quels résultats ?

A lafinde cette étape, vous aurez testé et ajusté différentes modalités de télétravail. Vous aurez
recueillides propositions d’améliorationissues des éléments tracés dans les carnets de bord,
discutés et enrichis collectivement.

Déroulé
Actions au niveau de I'équipe-test



Présentezal’équipe-test|’expérimentation en détaillant ses parameétres validés parle Comité de
projet.

B Outil 5: Organisation du télétravaila expérimenter

Evaluezau fil de I’eau. Chaque salarié retrace son expérience de télétravail dans un carnet de bord.

B Outil 6 : Carnetde bord

Abordez collectivement avecles télétravailleurs et les non-télétravailleurs de I’équipe-test:
e Lesexpériencesretracéesdanslescarnetsde bord;
e Lesdifficultésrencontréesetlesressources mobilisées;
e Les propositions d’amélioration a destination du Comité de projet.

B Outil 7 : Propositions d’amélioration

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

Serious game :
Les essentiels
teletravail



https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=9
https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=12
https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=14
https://www.anact.fr/les-essentiels-teletravail
https://youtu.be/lrtMKZXTzjM

4 - Pérenniser et déployer

—
é o
Votre expérimentation a permis de valider les parametres de votre télétravail. Il s’agit désormais
d’engarantirle déploiement dans de bonnes conditions.

.

-
P

Qui ?
¢ MembresduComité de projet;
e Chefdeprojet.
Avec quels outils ?
e Outil 8 : Pland’action;
e Outil9 : Modele de charte ou accord télétravail.
Comment ?
e 13a2réunionsduComité de projet;
e NégociationavecIRP encas d’accord.
Pour quels résultats ?

A lafinde cette étape, vous aurez finalisé votre organisation du télétravail dans un cadre formel
adapté (accord ou charte). Vous aurez aussi établi un plan d’action pour mettre en ceuvre le
télétravail a partageravecl’entreprise.

Déroulé
Actions au niveau du Comité de projet

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



B Outil 7 : Propositions d’amélioration

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

Outil 8: Pland’action

Formalisezle cadre du télétravail adapté a votre organisation.

B Outil 9 : Modeéle de charte ou accord

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)

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

Objectifs
e Identifierlesenjeuxdutélétravail dans votre organisation
¢ Initierune démarche participative
* Monter uneingénieried’expérimentation cohérenteavecvos contraintes
e Evaluerl’impactdutélétravail survos pratiques
e Améliorerle cadre existant (accord, chartes)

Public: Acteurs RH, Consultants

En savoirplus...

Sivousrecherchez pluslargement aenrichirvos compétences en conduite du changementet
analyse dutravail, nous vousinvitons a parcourir notre catalogue de formations.

Votre avis sur ce kit
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https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=14
https://fr.calameo.com/anact/read/000088155fe341eb0c8c1?authid=ujGbYBR8gW64&page=16
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https://www.anact.fr/formations/creer-les-conditions-dun-teletravail-performant
https://www.anact.fr/formations
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