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			Être efficace en télétravail

			
					Problématique ? Comment travailler de manière efficace à la maison ? Quelles sont les clés pour gérer son temps en télétravail ?

					Utilité ? Le télétravail se révèle un véritable défi en termes de gestion du temps. Être capable de s’autodiscipliner à la maison vous permettra d’y être tout aussi efficace qu’au bureau.

					Contexte professionnel ? Travail à domicile, télétravail, gestion du temps, organisation personnelle.

					FAQ ?	Quels sont les métiers que l’on peut exercer en télétravail ?

	Faut-il établir un contrat spécifique ?

	Le télétravail est-il plus reposant que le travail au bureau ?

	Que faire en cas de panne informatique ou matérielle ?

	Que se passe-t-il en cas d’accident de travail ?

	Que faire lorsque l’on est malade ?

	Quels sont les éléments à considérer avant de se lancer dans le télétravail (aspects juridiques, pratiques, logistiques, personnels, etc.) ?




			

			Relativement récent, le télétravail se pratique de plus en plus. Grâce à l’ère 2.0, aux smartphones et aux nombreuses applications de communication, il devient aisé – pour certains métiers en tout cas – de travailler de chez soi. Travailler à domicile est souvent considéré comme un avantage : on gagne du temps puisque cela permet d’économiser le trajet domicile-travail ; on évite également la fatigue des transports en commun ou des trajets en voiture et leur lot d’embouteillages quotidiens ; on gagne de l’argent en ne dépensant pas de carburant ou de tickets de transports ; on peut organiser sa journée comme on le souhaite ; on est libre de faire ce que l’on veut à sa pause de midi ; on évite les interruptions et les distractions fréquentes du bureau.

			Mais télétravail n’est pas synonyme de farniente. Il s’agira d’apprendre à gérer son temps et à mieux s’organiser, ainsi que de se ménager un espace affecté spécifiquement à votre profession. Bien souvent, votre employeur sera d’autant plus exigeant que vous travaillez à domicile. En vous autorisant à faire du homeworking, il place sa confiance en vous et attend donc – à raison – un travail productif en retour. Il convient donc de s’interroger sérieusement sur tous les tenants et aboutissants d’une telle décision.

			« J’ai toujours eu beaucoup de difficultés à me concentrer. Alors dès que mon employeur le permet, je préfère travailler à la maison pour éviter un maximum de distractions. Mais le télétravail demande énormément d’autodiscipline ! Ce n’est vraiment pas évident d’être productif et de fournir le travail demandé en étant seule à la maison. » (Émeline, éditrice)

		


		
			B.a.-ba du télétravailleur performant

			Télétravail, ce terme flou

			Selon les textes de loi français, le télétravail renvoie à toute forme de travail effectué par un salarié hors des locaux de l’entreprise, et ce de manière récurrente, à l’aide des technologies de l’information. Travailler hors des locaux de l’entreprise ne signifie pas nécessairement travailler depuis chez soi : il existe des formes de télétravail qui s’effectuent soit dans un espace de coworking, soit en déplacement pour certains métiers. Si on prend le sens étymologique du mot, le télétravail est un travail effectué grâce aux techniques de la télécommunication (« télé » venant de « télécommunication »). 

			Il existe différentes formes de télétravail : le travail nomade, qui consiste à être constamment en mouvement et à exercer son travail hors des locaux de l’entreprise (un commercial, un consultant par exemple) ; le télétravail à domicile, qui consiste à travailler toute la semaine depuis son domicile ; le travail pendulaire, qui est une forme de travail alterné, c’est-à-dire que l’employé passe une partie de temps à travailler depuis son domicile et vient travailler quelques jours au sein de l’entreprise ; et enfin, le travail collaboratif, qui consiste à travailler sur des dossiers communs avec des personnes géographiquement éloignées, et ce, grâce aux logiciels groupware (logiciels permettant à plusieurs personnes de partager des documents à distance, comme Dropbox, Gmail, Skype, etc.).

			Ce livret se penche principalement sur les cas du travail à domicile et du travail pendulaire.

			Pourquoi travailler à domicile ?

			De bonnes raisons

			Pour le travailleur, cette méthode d’organisation du travail, qu’elle se pratique en temps plein ou sur un ou deux jours par semaine – le reste étant presté en entreprise –, présente de nombreux avantages.

			
					Le travailleur bénéficiera a priori d’une augmentation globale de sa qualité de vie (plus de temps pour soi, satisfaction, motivation, meilleure forme physique, etc.).

					Le gain sur le temps de trajet peut être affecté à d’autres choses, comme dormir une heure supplémentaire, faire un peu de sport dès le matin, méditer, etc. Ce qui a un impact non négligeable sur la santé.

					Il sera moins victime des interruptions et distractions qu’il peut y avoir dans un environnement de travail classique (collègues, open space, etc.).

					Puisque l’employé se trouve dans un environnement plus calme, il aura plus de facilités à se concentrer et sera a priori plus productif.« Je remarque que lorsque je travaille chez moi, je suis beaucoup plus efficace et rapide. C’est plus facile de se concentrer chez soi qu’au bureau où il est plus difficile de réfléchir correctement si un collègue téléphone juste à côté de soi ou lorsque des collègues discutent ensemble. À la maison, je suis au calme et personne ne me dérange. » (Stéphanie, journaliste)


					Il peut faire des économies sur les transports, les repas, etc.

					Sa motivation aura tendance à augmenter puisque l’employé est chez lui et est plus autonome quant à la gestion de son temps et de son organisation de travail.

					Il aura une plus grande flexibilité en cas d’urgence personnelle, de rendez-vous, etc.

					Enfin, le télétravail – à condition d’être bien organisé – réduit le stress tout au long de la journée (pas de trajets interminables, pas de collègues stressés ou stressants, etc.). 

			

			[image: ]

			Quant à l’employeur, il bénéficie également d’un intérêt certain à accorder le télétravail aux salariés qui le souhaitent.

			
					On observe une nette baisse de l’absentéisme et du présentéisme.

					Le télétravail génère également une augmentation du temps de travail réel de la part de l’employé : celui-ci perd moins de temps dans les transports et est donc plus disposé à faire moins de pauses ou des pauses moins longues.

					Le salarié étant chez lui, il fait généralement montre d’une plus grande flexibilité : il est plus facilement enclin à modifier son emploi du temps ou à travailler en décalé.

			

			Des inconvénients non négligeables

			Cependant, comme dans toute forme de travail, il existe également des inconvénients à travailler à domicile, tant pour l’employeur que pour l’employé. Ainsi, pour l’employeur, il reste des points plus difficiles à gérer : 

			
					mise en place d’un encadrement spécifique ;

					difficulté de supervision ;

					diminution de la cohésion d’équipe ;

					risques accrus de mise en danger de la confidentialité ;

					frais matériels supplémentaires éventuels.

			

			
				
					Définir des indicateurs mesurables

					S’il est difficile de contrôler le temps de travail du télétravailleur, son taux de rendement et son efficacité sont plus facilement mesurables. En effet, comme l’employé travaille de chez lui, il peut envoyer régulièrement des rapports mentionnant les tâches effectuées quotidiennement. Son employeur pourra donc évaluer ses performances directement. 

				

			

			Pour le télétravailleur également, la mise en place du télétravail peut demander un petit investissement de départ, l’aménagement d’un bureau à domicile par exemple. Mais les inconvénients majeurs se situent au niveau du contact avec les collègues, ainsi qu’au niveau de l’organisation personnelle, qui doit être rigoureuse. Nous reviendrons sur ces deux points par la suite. 

			Avant de se lancer

			Un espace de travail conforme

			Ainsi, travailler à domicile n’est pas donné à tout le monde. Outre que le télétravail se fait bien évidemment dans un consentement mutuel du télétravailleur et de l’employeur, il faut encore considérer l’aspect matériel, puisque travailler à domicile requiert aussi une bonne installation informatique et un bureau à disposition. Est-ce le cas chez moi ? Puis-je compter sur ces différents éléments ? Ou sur un espace de coworking proche ? Suis-je prêt à faire les aménagements nécessaires ? Ces questions ont leur importance, car il est illusoire de croire que vous pourrez gérer des journées de travail régulières sur la table de votre cuisine ; non, il vous faut un espace dédié, bien éclairé et au calme. 

			Quant aux coûts de fonctionnement, vous avez tout intérêt à avoir un abonnement avec Internet haut débit illimité, au risque de voir votre télétravail vous coûter une petite fortune ! Sans compter qu’une connexion limitée vous ralentira dans la réalisation de vos tâches. À cela, ajoutez des frais de téléphone : vous serez très certainement amené à rester en contact avec vos collègues et vos supérieurs. Tout ceci peut cependant se discuter avec votre employeur, de manière à convenir d’une indemnisation raisonnable.

			
				
					Coin employeur

					L’employeur devra également s’interroger sur ces questions avant d’accepter le télétravail pour un de ses employés. L’employé possède-t-il tout le matériel dont il a besoin pour travailler efficacement ? Faut-il prévoir un support technique en cas de panne ? Un moyen efficace de communication entre le télétravailleur, ses collègues et ses supérieurs a-t-il été mis en place ? L’assurance couvre-t-elle le matériel éventuellement prêté à l’employé ?

				

			

			Une réflexion personnelle

			Il convient également, et c’est là le point essentiel, de s’interroger sérieusement sur l’autodiscipline de fer que requiert ce type de travail. Certaines personnes seront beaucoup plus productives seules à la maison, alors que d’autres perdront en efficacité à peine sorties du cadre du bureau. Travailler à domicile, c’est trouver une autre organisation, un autre rythme de travail. Si vous travaillez chez vous comme au bureau, cette solution ne sera pas efficace et vous n’arriverez pas à être rigoureux.

			Il faudra donc réfléchir et se poser les bonnes questions en amont : ai-je de bonnes raisons de vouloir télétravailler ? Suis-je capable de me débrouiller avec l’informatique ou autre aspect technique en cas de problème ? Mon travail exige-t-il une formation supplémentaire pour pouvoir l’effectuer à distance ? Suis-je prêt à être d’autant plus disponible pour les collègues et mon supérieur du fait que je travaille à distance ? Suis-je capable de gérer mon emploi du temps ? Ne serais-je pas tenté, distrait par mon environnement privé ? Suis-je capable de gérer vie privée et vie professionnelle sous le même toit ? 

			
				
					Clin d’œil employeur

					Tout le monde n’est pas fait pour le télétravail. Tout le monde n’est pas capable d’être efficace de chez soi. À l’employeur de faire une sélection parmi ses employés désirant travailler à domicile. Le but du télétravail, du point de vue de l’employeur, est avant tout de stimuler l’autodiscipline de ses employés et d’augmenter leur motivation et leur productivité. Étant donné cet objectif, le télétravailleur devra être autonome, capable de gérer son temps et de se débrouiller facilement et rapidement en cas de problème. Autoriser le télétravail uniquement pour des raisons d’organisation familiale n’est pas suffisant. Il y a lieu d’analyser chaque situation particulière et d’en discuter avec chaque employé, au cas par cas, afin que le résultat soit fructueux pour les deux parties.

				

			

			Un contrat dans les règles

			Il existe différents aspects juridiques liés au télétravail et fluctuant suivant le pays où l’on réside. Une chose est sûre : si le salarié n’a pas envie de travailler à domicile, son employeur ne peut le forcer. Ce qui est réciproque : si une entreprise refuse de céder, l’employé ne peut exiger le télétravail à son employeur. Ensuite, si le télétravail n’est pas mentionné dans le contrat de travail, l’employeur se doit de signer un avenant avec son employé afin de rendre ce télétravail légal. Ainsi, les deux parties seront protégées en cas de litiges ou d’incidents. L’avenant détaillera le matériel mis à disposition du travailleur lorsqu’il œuvre de chez lui.

			
				
					Petit plus

					Pensez aux assurances. Mieux vaut vérifier auprès de votre entreprise si le matériel qui vous est confié est assuré en cas de vol, de casse ou de dysfonctionnement. De la même manière, interrogez-vous sur ce qu’il se passera en cas de panne de matériel, de maladie ou d’accident de travail, et prévoyez avec votre employeur une clause à ce sujet.

				

			

			Bien s’organiser en télétravail

			Le plus grand défi du télétravailleur sera donc de faire preuve d’autodiscipline et d’une bonne séparation entre le temps consacré à son emploi et celui dédié à sa vie privée, alors même que les deux se rejoignent en un même lieu.

			
				
					Coin employeur

					Le télétravail est également un défi pour l’employeur, qui devra apprendre de son côté à faire confiance à son employé lorsqu’il travaille à domicile. Il se doit bien sûr de responsabiliser son employé, de l’encadrer à distance, et de définir une marche à suivre lors de ses journées de télétravail, mais ce procédé ne peut s’effectuer sereinement et apporter un effet positif à l’entreprise que si l’employeur place sa confiance en ses collaborateurs.

				

			

			Les bons réflexes

			Les premiers gestes à avoir lorsque vous êtes en télétravail sont des gestes du quotidien, comme si vous vous rendiez au bureau : se lever dès que le réveil sonne, prendre sa douche, s’habiller, prendre son petit déjeuner. Agissez comme si vous alliez sortir de chez vous. Ces gestes matinaux sont essentiels pour démarrer une journée de travail efficace, une journée de travail « normale ». Par la force de l’inconscient, si vous restez en pyjama ou en pantoufles, vous aurez envie de traîner ou de vous recoucher ; vous aurez du mal à trouver la motivation pour vous mettre à la tâche.

			L’espace de travail

			Il est important d’avoir un espace fermé avec un bureau afin de s’isoler du quotidien de la maison et de ses tentations. Cet espace de travail doit être suffisamment éclairé, calme et aussi éloigné que possible des distractions telles que les bruits extérieurs, les odeurs de la cuisine, etc. Inutile également d’envisager votre lit ou votre canapé pour travailler, vous n’arriverez à rien de très productif. Travailler sur un bureau vous permet aussi d’avoir tous vos documents et outils de travail à portée de main. Si vous faites du télétravail votre quotidien, il faudra veiller à l’ergonomie de votre espace de travail (une chaise de bureau adaptée par exemple) afin d’éviter les problèmes de santé. Enfin, si les tâches professionnelles s’effectuent sur le matériel informatique de votre entreprise, il est préférable d’effectuer vos activités personnelles sur votre propre matériel.

			Un planning en acier trempé

			Étant donné que vous n’avez pas de hiérarchie présente à votre domicile, le chef, c’est vous. Mais ce n’est pas parce que l’on travaille à la maison que l’on peut s’octroyer une grasse matinée ou des horaires décalés. Or la tentation sera grande. Veillez, surtout au début, à garder des horaires fixes et à les respecter, afin de vous habituer à votre nouvelle « liberté » et de ne pas laisser le professionnel envahir le privé, et vice versa. Non seulement est-il plus professionnel de garder des horaires de bureau, mais travailler au même rythme que vos collègues vous rapprochera également d’eux et vous permettra d’avoir un meilleur rendement. Il serait contreproductif, par exemple, de négliger la pause de midi. Coordonnez-vous avec vos collaborateurs pour manger en même temps qu’eux.

			Cela ne signifie cependant pas que vous devez garder exactement les mêmes horaires qu’avant, puisque vous gagnez du temps en n’ayant plus de trajet. Exploitez cette nouvelle donnée de la manière qui vous convient (heure de sommeil en plus, sport, peinture, lecture, etc.), mais ritualisez vos journées pour ne pas vous laisser distraire.

			À vous

			
			
			Les atouts du télétravail

			
			
				
					
					
				

			

			
			Concentration rime avec productivité

			
			
			
				
					
					
				

			

			
			
				
					
					
				

			

			Des proches impliqués

			
			
			
			S’évaluer régulièrement

			
			
			
			
			Les risques du télétravailleur

			Attention à l’isolement

			
			
			
			
			
			Travailler trop
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