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Politique de télétravail
Note : L’emploi du masculin a pour but d’alléger le texte.
Comité de bassin de la rivière Chaudière, février 2022 | 11
[bookmark: _Toc93577223]Introduction
Le COBARIC pratique une approche hybride du travail, c’est-à-dire d’offrir aux employés la possibilité de travailler une partie de la semaine à la maison. L’objectif de cette politique est d’encadrer le télétravail afin d’assurer une bonne collaboration entre les membres de l’équipe et une bonne gestion des projets.
Le télétravail est un choix et non une obligation. La confiance et l’autonomie sont des éléments de base dans une gestion impliquant le télétravail. L’employeur doit avoir confiance en l’employé qui fait du télétravail et l’employé doit aussi avoir confiance en l’employeur. Une perte de confiance pourrait entrainer la perte de la possibilité de faire du télétravail.
Rappelons qu’il est nécessaire de se référer à la politique des Ressources humaines pour les éléments non abordés dans la présente politique.


[bookmark: _Toc93577224]Principes fondamentaux
[bookmark: _Toc93577225]Définition du télétravail
Le télétravail s’effectue au lieu de résidence de l’employé. Il s’agit de la réalisation des tâches habituelles de l’employé, qu’il pourrait tout autant effectuer au local du COBARIC. Bien que le télétravail permette une bonne conciliation travail-famille, il ne faut pas oublier que si l’employé en profite pour effectuer des activités et tâches personnelles, le temps passé sur celles-ci ne peut être comptabilisé comme temps travaillé.
[bookmark: _Toc93577226]Horaires
Le nombre de jours de télétravail par semaine permis, sur autorisation préalable de la direction, est établi en fonction de la saison :
1. Été (avril à septembre) : 2 jours /semaine
· Hiver (octobre à mars) : 3 jours/semaine
Comme pour le travail au bureau, les horaires sont flexibles. Autant pour le télétravail que pour le travail au bureau, il est demandé aux employés d’être disponibles 9h00 à 12h00 et de 13h00 à 16h00 du lundi au vendredi. Si l’employé ne peut être disponible lors de ces périodes, il doit l’indiquer dans l’Agenda Google afin d’avertir ses collègues qu’il ne peut être joignable. Également, une journée dans la semaine peut être définie par l’équipe interne afin de favoriser la présence de tous au bureau.
Comme lors du travail au bureau, l’employé en télétravail a droit à ses deux pauses payées de 15 minutes par jour. Il est important aussi de se rappeler que le temps du diner n’est pas payé.
[bookmark: _Toc93577227]Réunion avec des personnes de l’extérieur
L’employé ne peut faire de réunion en personne à son lieu de résidence. Les rencontres doivent avoir lieu au bureau du COBARIC ou à un lieu proposé par la ou les personnes à rencontrer.
[bookmark: _Toc93577228]Bien-être et droit à la déconnexion
Lorsque le travail se fait à la maison, la barrière entre la vie personnelle et le travail peut sembler très mince. Pour son bien-être, l’employé doit s’assurer de créer une distinction nette entre le travail et la vie privée. Par exemple, avoir un lieu de travail séparé des lieux de vie ou ranger son équipement de travail une fois la journée de travail terminée.
Le COBARIC reconnait le droit à la déconnexion des employés, c’est-à-dire qu’ils n’ont pas à lire et répondre aux messages relatifs au travail hors des heures obligatoires de bureau. Pour aider tous les employés à garder intacte la frontière entre le temps de travail et le temps personnel, l’employeur encourage tout le monde à :
· Ne pas solliciter les collègues en dehors des heures normales de travail (à moins d’entente pour une situation particulière)
· Désactiver les notifications des applications de communication en dehors des heures de travail
· Éviter de consulter ses courriels professionnels hors des heures de travail
· Ne pas connecter son adresse courriel professionnelle sur son téléphone
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Les outils suivants doivent être utilisés par tous les membres de l’équipe du COBARIC afin d’assurer une bonne gestion des projets et une collaboration efficace.
	Outil
	Pourquoi
	Obligations de l’employé

	Trello
	Suivi des tâches et projets
Distribution d’une tâche à un collègue
Liste de choses à faire
	Effectuer un suivi et maintenir à jour les cartes concernant ses projets.
S’assurer que Trello est à jour avant chaque rencontre d’équipe.

	Discord
	Rencontres d’équipes ou individuelles
Avoir de la compagnie
Partage d’informations d’intérêt pour le travail dans le salon textuel Général
Chat individuel
	Se connecter sur Discord lorsqu’il est au travail. L’employé n’a pas à se mettre dans un salon vocal, mais doit être connecté. 
Sélectionner En ligne (pastille verte) pour montrer qu’il est disponible.
Sélectionner Inactif (pastille jaune) pour montrer qu’il est non disponible pour une courte période (ex. pause ou téléphone).
Sélectionner Ne pas déranger (pastille rouge) pour montrer qu’il travaille, mais ne veux pas être dérangé.
Une personne dans son ‘’bureau’’ vocal est disponible pour que d’autres viennent la voir et discuter avec elle.

	Messenger
COBARIC le vrai
	Pour les niaiseries plus personnelles.
Pour de l’information générale sans besoin de suivi.
Pourrait être utilisé pour un message d’intérêt très important hors des heures de bureau (ex. bureau inondé).
	Consulter ses messages de temps en temps

	Messenger
Autres
	Pour discuter en privé avec un membre de l’équipe.
Pour créer des groupes de certains employés (ex. équipe terrain) pour faciliter les communications.
	Consulter ses messages de temps en temps

	Agenda Google
	Indiquer ses rendez-vous, rencontres, webinaires, périodes non disponibles, congés, etc.
	Maintenir à jour les informations dans le calendrier.
Indiquer les périodes de non-disponibilité lors des heures obligatoires de disponibilité.

	Téléphone
	Pour téléphoner et recevoir des appels.
	Faire transférer les appels vers son appareil téléphonique personnel lorsqu’il est en télétravail.
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Deux types de réunions d’équipe ont place au COBARIC :
· Réunion hebdomadaire le vendredi 11 h
· À distance ou sur place
· Non obligatoire, mais fortement suggérée
· Réunion mensuelle, établie d’avance
· En présence (fortement suggéré) ou à distance
· Obligatoire
[bookmark: _Toc93577232]Pour les gens sur le terrain
Cette section s’adresse aux gens travaillant sur le terrain.
Les responsables terrain doivent faire un compte-rendu à la coordonnatrice ou à la directrice à la fin de la semaine, pour dire comment la semaine s’est passée et ce qui s’en vient pour les deux semaines suivantes.
Pour tous les employés qui font du terrain, ne pas hésiter à contacter la coordonnatrice ou la directrice s’il y a un problème ou seulement pour dire bonjour.
[bookmark: _Toc93577233]Équipement et matÉriel
[bookmark: _Toc93577234]Ce qui est fourni par l’employeur
Par personne :
· Un ordinateur (portable ou tour, incluant le ou les écrans)
· Filage
· Un clavier
· Une souris
· Une webcam
· Un casque d’écoute avec micro
· Une bonne chaise
· Papeterie (dont l’agenda)
Tout l’équipement fourni appartient au COBARIC. L’employé peut décider d’apporter un élément d’équipement personnel qui lui appartient.
Rien n’est fourni en double. L’employé désirant faire du télétravail et qui n’a pas l’équipement nécessaire à la maison devra les transporter entre le bureau et la maison.
[bookmark: _Toc93577235]Responsabilités
L’employé est responsable du matériel fourni par l’employeur. Si le matériel est brisé d’une autre façon que par un usage normal, le remplacement ou la réparation est au frais de l’employé.
[bookmark: _Toc93577236]Nuutok
Nuutok est le serveur du COBARIC. Un petit logiciel (NuuWizard) doit être installé sur tout ordinateur pour pouvoir accéder au serveur (voir document de procédure).
Il est obligatoire d’utiliser Nuutok pour enregistrer les documents et les transmettre aux autres membres de l’équipe. Il n’est pas permis d’utiliser de Dropbox, Google Drive ou un autre système sur le cloud. À cet effet, le Google Drive du COBARIC ne peut être utilisé que pour des projets en partenariat spécifiques. Finalement, il est demandé de ne pas enregistrer de documents directement sur l’ordinateur, car ils ne seront pas sauvegardés. 
Nuutok permet de prendre le contrôle d’un ordinateur à distance. Pour l’employé qui le désire, il est donc possible d’utiliser son ordinateur de bureau à partir de la maison, sur son ordinateur personnel.
[bookmark: _Toc93577237]SantÉ et sÉcuritÉ au travail
Lorsque l’employé aménage une partie de son domicile aux fins de son travail et y exerce des activités professionnelles, cet endroit devient accessoirement son lieu de travail. L’employeur en est donc responsable sur le plan de la santé et de la sécurité, en prenant « les mesures nécessaires pour protéger la santé et assurer la sécurité et l’intégrité physique du travailleur ». Cela inclut de s’assurer que le lieu de travail soit aménagé et équipé de façon sécuritaire, avec un espace suffisant et ergonomique pour effectuer ses tâches, ainsi que d’un éclairage adéquat.
Pour ce faire, le COBARIC devra établir des mesures de prévention concrètes et des directives claires concernant la sécurité du travail à domicile, effectuer les suivis nécessaires à l’application de ces mesures et être ferme face au non-respect de ces consignes.
À cet effet, le COBARIC se doit d’informer les employés sur la santé et sécurité. L’annexe 1 contient des liens d’informations sur l’ergonomie au bureau. Les informations relatives à la santé et sécurité pour les personnes allant sur le terrain leur sont plutôt transmises directement lors de leur entrée en fonction. Une liste de contrôle est aussi fournie à cette annexe afin de valider chaque élément de prévention et devra être signée par l’employé et l’employeur. Finalement, le COBARIC peut demander à ses employés des photos de leur espace de travail afin de garantir la conformité à la liste de contrôle.
L’employé en télétravail a aussi ses responsabilités. Il doit signaler le jour même à son employeur tout accident ou blessure occasionnés dans l’exercice de ses fonctions, comme au bureau. Il doit prendre les mesures nécessaires afin de protéger sa propre santé, sa sécurité et son intégrité physique, de même que les autres personnes se trouvant sur son lieu de travail ou à proximité, incluant ses enfants. Finalement, il doit aussi participer à l’identification et à l’élimination des risques d’accidents du travail et de maladies professionnelles sur le lieu de travail, incluant la participation obligatoire à une enquête formelle de l’employeur à propos d’un accident afin d’éviter que celui-ci ne se reproduise.
[bookmark: _Toc93577238]FiscalitÉ
L’employé qui effectue plus de 50 % de son travail à son domicile pourra déduire certaines charges liées au travail. Le formulaire prescrit devra être rempli par l’employeur afin d’attester que le domicile est le lieu principal de travail (TP64.3 au provincial et le T2200 au fédéral).
La condition à remplir : L’espace consacré au travail à domicile doit être le lieu où le particulier accomplit principalement les fonctions de son emploi (50 % et plus).
Les dépenses pouvant être déduites :
· Frais pour l’Internet en fonction de l’utilisation faite pour le travail
· Chauffage, électricité, produits de nettoyage, accessoires d’éclairage ou réparations mineures
· Fournitures utilisées pour le travail : papier, crayons, cartouches d’encre, etc.
· Partie du loyer relative à l’espace occupé pour le travail, en fonction des règles de calcul
Contrairement aux dépenses du travailleur autonome, les dépenses déductibles du télétravailleur excluent les taxes foncières, les primes d’assurance habitation, les intérêts hypothécaires et déductions pour amortissement de l’immeuble.
Le calcul des dépenses qui peuvent être déduites doit être proportionnel à l’espace occupé et la durée pour laquelle cet espace est utilisé pour le travail.
Il est de la responsabilité de l’employé de se renseigner sur les déductions auxquelles il a droit.
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Le matériel appartenant à l’employeur utilisé dans le cadre du télétravail par l’employé n’est pas couvert étant donné que la limite des biens est souvent égale ou plus basse à la franchise qui est de 1 000 $. Advenant que l’employé en télétravail utilise des biens d’une valeur supérieure à 1 000 $, des options sont peut-être possibles pour les organismes assurés qui tenteront une réclamation.
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[bookmark: _Toc93577241]Renseignement sur l’ergonomie du bureau
https://www.cnesst.gouv.qc.ca/fr/prevention-securite/identifier-corriger-risques/liste-informations-prevention/travail-bureau-ergonomie
https://toutpourledos.com/pages/comment-installer-un-poste-de-travail-ergonomique
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☐	Plan de travail (table ou bureau) permettant de mettre le clavier et l’écran à une bonne hauteur.
☐	Chaise
☐	Éclairage suffisant
☐	Espace isolé, lorsque possible
☐	Espace suffisamment grand
☐	Photo
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