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Réflexion par « activité » et non pas métier

: Pour chaque fonction, lister les activités qui pourraient étre réalisées a distance.
Penser aux activités habituellement non prioritaires (mise a jour de procédures, veille...)
Evaluer les freins et difficultés

EX. mavdue de mattrise des outils, confidentialité, accés an servenr, manvaise convexion Tnternet, vombre
de personmes maximum antorisées dans un lien, utilisation d’'un machine présente sur site, impératif de
continnité de service, besoin de silence pour se concentrer ...

|dentifier et partager les moyens et conditions de mise en ceuvre
Gestion de la charge de travail et du temps = planning partagé
Usages des outil numériques = formation, partage de pratiques
Regles de management = adapter ses pratiques

Démarche collective pour partager un référentiel commun
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Quelques questions a se poser pour chague tache :
Travail individuel ou collectif/collaboratif 2
Nécessitée d’étre synchrone ou réalisable en différé ¢
Besoin d'éfre physiquement présent ¢
Echanger sur la charge de travail A o A
[ s

Tenir compte de ses frois dimensions :
. La charge de travail

prescrite (ce qu’'on me demande de faire)

réelle (en tenant compte des aléas, variabilités)

subjective (ressenti face au travail demandé)

Planifier/anfticiper, suivre par des échanges réguliers, ajuster si nécessaire.



https://www.anact.fr/10-questions-sur-la-charge-de-travail

Aménagement du poste de fravail

........ Haut du moniteur
Hauteur des yeux
(sauf cas particullers)

Mains dans le
prolongement
des avant-bras

Angle bras/avant-bras
compris entre
90 et 135°

Pieds reposant
a plat sur le sol

Source : INRS

Posture de moindre inconfort pour le travail sur écran

Privilégier un espace calme, dédié au
travail ou votre poste de tfravail est
améenage de facon pérenne.

Il n'y a pas de « bonne » posture, le
mieux est d’en changer souvent mais
la posture ci-contre permet un
moindre inconfort,

La saviez-vous ¢ Les plantes vertes
participent au maintien du taux
d'humidité de la piece et peut aider
votre confort.



Travail sur ecran

Ajuster la hauteur de I'écran et la position du clavier et de la souris

Pour rappel I'ordinateur portable n'est pas adapté au travail sur écran prolongé.

Il est conseiller d’utiliser des périphériques externes (clavier, souris sans fil, écran).

F Il existe des rehansseurs qui permettewnt de placer le haut de 'écram a hauteur des yenx. Il s’ agit
d'un plav incliné sur lequel l'ordinatenr est posé.

Pour un meilleur confort visuel :

Réduire les reflets et les éblouissements
Placer I'écran perpendiculairement aux fenétres, utiliser un store si nécessaire

Favoriser un écran mat, un affichage sur fond clair...

Prévoir une lampe d’appoint pour éclairer les documents papier



https://www.inrs.fr/media.html?refINRS=ED%20922

Faire des pauses regulieres
Repos visuel

Eviter la posture assise prolongée
En profiter pour faire quelques exercices (marcher, s'étirer...)
Se fixer des horaires et les respecter
Début et fin de journée
Pause déjeuner
Anficiper et planifier son travail

Tenir compte des priorités, du temps nécessaire, des périodes
ou il est plus ou moins possible de se concentrer (présence des
enfants a la maison, etc...).

Se faire aider par son manager de proximité

Prévoir des points réguliers avec son manager et des moments
pour garder le contact avec ses collegues




Communication

A distance ou en présence mixte, la communication devient
encore plus essentielle :

pour trouver / accéder a I'information dont j'ai besoin
donner a voir ce qui est fait

maintenir le lien entfre collegues et éviter les situations d'isolement

Pour ce faire il est conseillé de :

mettre en place de nouveaux rituels au sein des équipes : réunions plus
frequentes et plus courtes, des pauses-cafe virtuelles...

organiser le partage d’'information et se mettre d'accord sur : quel canal pour

quelle information ¢ l\
()



https://concertationmtl.ca/D9lL75Jq/wp-content/uploads/2019/11/Transition-%C3%A9cologique.pdf

Moyens et outils numériques

Ameénagement du poste a domicile : €échanger sur les besoins (mobilier, oufils
numériques...) avec son encadrement.

Les dispositifs d’assistance et de maintenance

Formations ou accompagnement a la prise en main des nouveaux outils.
Faire attention a la fracture numérique.

Multiplier les formes pour tenir compte des besoins et du niveau d’'autonomie de chacun
(tutoriels, formations, ateliers, tutorat).

Le SerAl propose des formations en ligne sur certains logiciels
Tenir compte des particularités de I'usage des outils a distance : temps de connexion, se

metire d’accord sur des regles pour le fravail collaboratif, organiser les tours de parole
en reunion a distance...


https://helpdesk.parisnanterre.fr/front/helpdesk.public.php
https://dri.parisnanterre.fr/

Management 1/3

Informer / communiquer

Se tenirinformé des priorités de I'établissement et partager les informations ufiles, les
consignes de prévention...

Prévoir des temps d'échanges collectifs et individuels avec les membres de I'équipe.

Faire des réunions en visioconférence, courtes et régulieres. ’
B

Soutenir le collectif

Favoriser les projets communs, le travail en binbme, les partages de
pratiques pour eviter I'isolement.

Laisser du temps pour les coopérations informelles, maintenir des
pauses virtuelles.

Développer des communautés de soutien pour partager les bonnes
pratiques entre managers.

Identifier les personnes ressources (RH, informatique, prévention, IRP),
partager les difficultes rencontrees et frouver des solutions pour y
remedier.




Organiser le travail, réguler la charge
|dentifier les activités tfravaillables a distance
Définir un cadre : horaires, droit a la déconnexion, usage des outils collaboratifs
Aider & prioriser, ajuster la charge de travail

Fixer des objectifs sur le contenu du travail (livrables)

Expérimenter avec les oufils digitaux, €changer sur les usages, se mettre d’accord sur un
cadre d'utilisation.

Vérifier que les outils numériques sont accessibles et maitrisés.

Accompagner la montée en compétences sur les TIC et outils collaboratifs.

Aider a frouver des solutions avec les autres services
Faire un bilan de la situation :
']
v
v
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Points d’attention
Mes propres conditions de travail.

Faire des feedbacks réguliers et exprimer de la reconnaissance

Dire merci, valoriser la contribution de I'équipe, rémunération, gratification, acces a la
formation, nouvelle responsabilité et autonomie accrue...

Sentiment d'iniquité (enfre travailleurs a distance et sur site nofamment),
répartition de la parole en réunion...

Signaux de fatigue, d'isolement, de tensions, de sur-connexion...

Situations personnelles, nouveaux arrivants, personnes n'ayant jamais
télétravaillé ou ayant des difficultés avec les outils numériques...



Organiser un retour d'expeéerience

Faire un bilan (retour d’expérience) en évaluant
ce qui freine...
ce qui manque...
ce qui aide...
... pour bien faire mon travail.
Modalité :

Définir le périmetre et les finalités

Carnet de bord du télétravail

Camst debordde : | pgrinda - d a

Description Nhesitaz pas & precisar | i iamps nacessalrs POLY i8S realse, faur
dee activitse fréquencs, ies parsonnes iMpliquéss, les attandus et objectifs fixes,
i sic.

8 - AIficUlEs fSCAMIQUSS, ISUX INSCISEES, proniematiguss

aarticuwistion des 1amps, &ic.

B ; DONE CONNSCHvIE, QUK INGMMatiques eMCaCes, SoUlan des
colégues

Votre perception des effete du télétravail sur votre activite

Impliquer I'ensemble du personnel du service

S'aider du carnet de bord du télétravail (ANACT) par exemple
Lister les bonnes pratiques d pérenniser

Co-construire et mettre en ceuvre un plan de progres

Vos suggestions d'amélioration du talstravail

A metire an cauvTe au sein de Maquipe -

A appliquar & toute 'entreprise ©


https://www.anact.fr/carnet-de-bord-du-teletravail

Evaluation des risques

Principaux risques et leurs effets sur la santé :
Posture assise prolongée, aménagement du poste = Troubles Musculo-squelettiques (TMS)
Travail sur écran = fatigue visuelle, TMS
Sédentarité = maladies cardiovasculaires, diabete, cancer
Risques psychosociaux (RPS) =

Evaluation des risques du travail a distance ou mixte
Exemples de modalités :

Retour d'expérience
Photos des postes de fravail a distance

Fiches d'auto-diagnostic de la situation de travail a distance

Espaces de discussion sur le travail

Echanges sur la régulation de la charge de fravail



Focus risques psychosociaux (RPS) 1/2

Comment s'expriment-ils 2

Hyperconnexion, intensité accrue du travail, difficulté a gérer les temps de
travail.

Sentiment d’'inégalité de fraitement, notfamment entre les personnels en
télétravail et ceux sur site.

Fragmentation du collectif : isolement, perte du lien social, relations plus

difficiles.
O Sentiment d’'insécurité, d'incertitude.
Q OExigences emotionnelles accrues (tensions, altercations...) notfamment pour
000 les postes en relation avec du public

o
%0 Manque d’'autonomie, contrdle, difficultée a accéder aux informations
nécessaires pour réaliser mon travail.



2]
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Quelques pistes d’action PSYCHOSOCIAUX
9CONSE|LS
Repérer les signaux faibles (changements de comportement, AU QUOTIDIEN

absences répétéees aux points collectifs...)

Communiquer
Pour maintenir le lien

Pour réduire I'insécurité et I'incertitude, afin de partager le méme
niveau d’information

Prévoir des temps d'€changes pour parler du fravail (moyens, — SEEes o .
difficultés, régulation de la charge...) &

Plus d'informations
sur www.inrs.fr/RPS



https://www.inrs.fr/media.html?refINRS=ED%206250




Ressources au sein de |'UPN

Formations — SerAl : Ecoute et consultations — SUMP

Activités - SUAPS : Consultation en psychologie du travail
le vendredi : prise de rendez-vous au
0805 500 005 (les rendez-vous sont
confidentiels et anonymes)

L CO | Accueil et écoute des infirmiere en cas
L/\/_l'v\\/QJ de crise aigle dans le service
=L/ Consultation médicale du travail a la
N demande (prise de rendez-vous au
7857

\?/\/ . o,

\ Université
<_/\ e

e Paris Nanterre


https://accompagnement-individuel.parisnanterre.fr/formations/et%20management
https://personnels.parisnanterre.fr/propositions-2021-du-suaps-pour-le-personnel--996225.kjsp?RH=ZYZYZYZYZYZYZYZYZYZYZY&ksession=4f827f32-0ef9-4e8b-9174-6efe74c858a2
https://suaps.parisnanterre.fr/espace-sante/presentation-et-activites-de-l-espace-sante/

Ressources pour aller plus loin

relétravail : Quels risques ¢ Quelles pistes de préevention ¢ Brochure
INRS - ED 6384

Le comportement sedentaire au travail : de quoi parle-t-on ¢
Arficle de 5 pages de K. Debrosses, publié dans la revue Hygiene
et sécurité du fravail

Teletravail et travail en présentiel : quelques reperes pour adapter
vos pratiques aux modes de travail mixtes — Guide du
gouvernement


https://www.inrs.fr/media.html?refINRS=ED%206384
https://www.inrs.fr/media.html?refINRS=DC%2022
https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/covid-19/Guide_TT_complet.pdf
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