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Elle consiste, a partir d’un dossier & caractére administratif, en la résolution d'un cas pratique
assorti de plusieurs questions destinées a mettre le candidat en situation de travail. Le dossier
peut comporter des graphiques ainsi que des données chiffrées. Il ne peut excéder vingt pages.

L’épreuve est anonyme.

SUJET A TRAITER:

A la demande de votre chef(fe) de service, vous devez rédiger une note sur le télétravail, ses

modalités de mise en ceuvre et ses incidences individuelles et collectives.

Aprés avoir rédigé cette note, vous répondrez aux questions suivantes :

1) Peut-on déroger a la régle selon laquelle la quotité des fonctions pouvant étre exercées sous

forme de télétravail ne peut étre supérieure a trois jours par semaine?

2) Comment les institutions représentatives du personnel sont-elles informées sur le télétravail?

IMPORTANT : dés la remise du sujet, les candidats sont priés de vérifier la

numérotation et le nombre de pages




DOCUMENTS JOINTS

Document 1 :

Extrait de la loi n° 2012-347 du 12 mars 2012 relative & I'accés
a I'emploi titulaire et a 'amélioration des conditions d’emploi
des agents contractuels dans la fonction publique, a la lutte
contre les discriminations et portant diverses dispositions
relatives & la fonction publique.......................ooooii

Document 2 :

Extrait de la loi n°® 2012-387 du 22 mars 2012 relative a la
simplification du droit et a lallégement des démarches
administratives (article 46 modifiant le code du travail)............

Document 3 :
Extrait du code du travail - Article R.4121-1......coovveveiieann...

Document 4 :

Décret n° 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et
modalités de mise en osuvre du télétravail dans la fonction
publique et la magistrature................cccoooiiiiiiii e

Document 5 :

Extraits du guide sur la mise en place du télétravail dans la
fonction publique élaboré par la Direction générale de
Fadministration et de la fonction publique (mai 2016) ..............

(5 documents, 20 pages au total)

Pages

4a7

8a20




Document 1

Extrait
LOI n° 2012-347 du 12 mars 2012 relative a Paccés a I’emploi titulaire et a ’amélioration des
conditions d’emploi des agents contractuels dans la fonction publique, a la lutte contre les
discriminations et portant diverses dispositions relatives a la fonction publique

NOR: MFPF1116839L

o
TITRE 1l : DISPOSITIONS RELATIVES A LA LUTTE CONTRE LES DISCRIMINATIONS ET
PORTANT DIVERSES DISPOSITIONS RELATIVES A LA FONCTION PUBLIQUE

Chapitre VI : Dispositions diverses

Article 133

Les fonctionnaires relevant de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des
fonctionnaires peuvent exercer leurs fonctions dans le cadre du télétravail tel qu’il est défini au
premier alinéa de larticle L. 1222-9 du code du travail. L’exercice des fonctions en télétravail est
accordé a la demande du fonctionnaire et aprés accord du chef de service. Il peut y étre mis fin & tout
moment, sous réserve d’'un délai de prévenance. Les fonctionnaires télétravailleurs bénéficient des
droits prévus par la législation et la réglementation applicables aux agents exergant leurs fonctions
dans les locaux de leur employeur public.

Le préesent article est applicable aux agents publics non fonctionnaires et aux magistrats.
Un décret en Conseil d’Etat fixe, aprés concertation avec les organisations syndicales
représentatives de la fonction publique, les conditions d’application du présent article, notamment en

ce qui concerne les modalités d’organisation du télétravail.

La présente loi sera exécutée comme loi de I'Etat.

Fait a Paris, le 12 mars 2012.
Nicolas Sarkozy

Par le Président de la République :




Document 2

Extrait

LOI n° 2012-387 du 22 mars 2012 relative a la simplification du droit et a Iallégement des
démarches administratives (1)

NOR: EFIX1127393L

TITRE ler : DISPOSITIONS RELATIVES A LA SIMPLIFICATION DU DROIT DES ENTREPRISES
Y
Chapitre Il : Vie sociale des entreprises

Article 46

Le chapitre Il du titre Il du livre Il de la premiére partie du méme code est complété par une section 4
ainsi rédigée :

« Section 4
« Télétravail

« Art. L. 1222-9.-Sans préjudice de I'application, s'il y a lieu, des dispositions du présent code
protégeant les travailleurs & domicile, le télétravail désigne toute forme d’organisation du travail dans
laquelle un travail qui aurait également pu étre exécuté dans les locaux de employeur est effectué
par un salarié hors de ces locaux de fagon réguliére et volontaire en utilisant les technologies de
linformation et de la communication dans le cadre d’un contrat de travail ou d’'un avenant a celui-ci.
« Le téletravailleur désigne toute personne salariée de I'entreprise qui effectue, soit dés 'embauche,
soit ultérieurement, du télétravail tel que défini au premier alinéa.
« Le refus d’accepter un poste de télétravailleur n'est pas un motif de rupture du contrat de travail.
« Le contrat de travail ou son avenant précise les conditions de passage en télétravail et les
conditions de retour & une exécution du contrat de travail sans télétravail.
« A défaut d’accord collectif applicable, le contrat de travail ou son avenant précise les modalités de
contréle du temps de travail.
« Art. L. 1222-10.-Outre ses obligations de droit commun vis-a-vis de ses salariés, I'employeur est
tenu a I'égard du salarié en télétravail :
« 1° De prendre en charge tous les colts découlant directement de I'exercice du télétravail,
notamment le colt des matériels, logiciels, abonnements, communications et outils ainsi que de la
maintenance de ceux-ci ;
« 2° D'informer le salarié de toute restriction a 'usage d’équipements ou outils informatiques ou de
services de communication électronique et des sanctions en cas de non-respect de telles
restrictions ;
« 3° De lui donner priorité pour occuper ou reprendre un poste sans télétravail qui correspond a ses
qualifications et compétences professionnelles et de porter a sa connaissance la disponibilité de tout
poste de cette nature ;
« 4° D’organiser chaque année un entretien qui porte notamment sur les conditions d’activité du
salarié et sa charge de travail ;
« 5° De fixer, en concertation avec lui, les plages horaires durant lesquelles il peut habituellement le
contacter.
« Art. L. 1222-11.-En cas de circonstances exceptionnelles, notamment de menace d’épidémie, ou
en cas de force majeure, la mise en ceuvre du télétravail peut étre considérée comme un
aménagement du poste de travail rendu nécessaire pour permettre la continuité de I'activité de
I'entreprise et garantir la protection des salariés. Les conditions et les modalités d’application du
présent article sont définies par décret en Conseil d’Etat. »

ode




Document 3

Extrait

Code du travail

Partie réglementaire
Quatrieme partie : Santé et sécurité au travail
Livre 1°" : Dispositions générales
Titre 1l : Principes généraux de prévention
Chapitre ler : Obligations de 'employeur
Section 1 : Document unique d’évaluation des risques

Article R4121-1

L’employeur transcrit et met a jour dans un document unique les résultats de I'évaluation des risques
pour la santé et la sécurité des travailleurs a laquelle il procéde en application de I'article L. 4121-3.

Cette évaluation comporte un inventaire des risques identifiés dans chaque unité de travail de
I'entreprise ou de 'établissement, y compris ceux liés aux ambiances thermiques.

Liens relatifs a cet article

Cite :
Code du travail — art. L41211-3

Cité par :
Avis du - art., v. init.
Avis du - art., v. init.
Avenant n° 72 du 25 janvier 2012 - art. 1er (VE)
Arrété du 12 octobre 2012 - art. Annexe | (V)
Arrété du 11 juin 2013 - art., v. init.
Amélioration des conditions de travail, prévent... - art. 3 (VE)
Prévention des risques psychosociaux - art. (VE)
Décret n°2016-151 du 11 février 2016 - art. 9 (V)
Code de la sécurité sociale. - art. R138-32 (VT)
Code du travail - art. R4141-3-1 (V)
Code du travail - art. R4412-10 (VD)
Code du travail - art. R4412-130 (VD)
Code du travail - art. R4452-10 (V)
Code du travail - art. R4461-3 (V)
Code du travail - art. R4462-3 (VD)
Code du travail - art. R4741-1 (VD)
Prévention de la pénibilité - art. 2 (VE)
Santé et sécurité au travail - art. 3 (VE)




Document 4

Décret n° 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et modalités de mise en ceuvre du
télétravail dans la fonction publique et la magistrature

NOR: RDFF1519812D
Le Premier ministre,
Sur le rapport de la ministre de la décentralisation et de |a fonction publique,

Vu le code du travail, notamment son article R. 4121-1 ;

Vu la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires, notamment son
article 8 bis, ensemble |a loi n® 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la
fonction publique de I'Etat, la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives
a la fonction publique territoriale et la loi n° 86-33 du 9 janvier 1986 modifiée portant dispositions statutaires
relatives a la fonction publique hospitaliére ;

Vu la loi n® 2012-347 du 12 mars 2012 modifiée relative a 'accés a 'emploi titulaire et & 'amélioration des
conditions d’emploi des agents contractuels dans la fonction publique, a la lutte contre les discriminations et
portant diverses dispositions relatives a la fonction publique, notamment son article 133 :

Vu l'ordonnance n° 58-1270 du 22 décembre 1958 modifiée portant loi organique relative au statut de la
magistrature ;

Vu le décret n® 82-451 du 28 mai 1982 modifié relatif aux commissions administratives paritaires ;

Vu le décret n® 82-453 du 28 mai 1982 modifié relatif & I'hygiéne et & la sécurité du travail ainsi qu'a la
prévention médicale dans la fonction publique ;

Vu le décret n° 85-603 du 10 juin 1985 modifié relatif & I'hygiéne et a la sécurité du travail ainsi qu'a la
médecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale ;

Vu le décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié relatif aux dispositions générales applicables aux agents
contractuels de I'Etat pris pour I'application de I'article 7 de la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant
dispositions statutaires relatives a la fonction publique de I'Etat :

Vu le décret n° 88-145 du 15 février 1988 modifié pris pour I'application de I'article 136 de Ia loi du 26 janvier
1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale et relatif aux agents
nontitulaires de la fonction publique territoriale ; :

Vu le décret n° 91-155 du 6 février 1991 modifié relatif aux dispositions générales applicables aux agents
contractuels des établissements mentionnés a l'article 2 de la loi n° 86-33 du 9 janvier 1986 modifiée portant
dispositions statutaires relatives a la fonction publique hospitaliére ;

Vu le décret n® 2000-815 du 25 aolt 2000 modifié relatif & 'aménagement et & la réduction du temps de travail
dans la fonction publique de I'Etat et dans la magistrature ;

Vu le décret n® 2001-623 du 12 juillet 2001 modifié pris pour 'application de I'article 7-1 de la loi n° 84-53 du 26
janvier 1984 et relatif & 'aménagement et a la réduction du temps de travail dans la fonction publique
territoriale ;

Vu le decret n° 2002-9 du 4 janvier 2002 modifié relatif au temps de travail et & 'organisation du travail dans les
établissements mentionnés a I'article 2 de la loi n® 86-33 du 9 janvier 1986 portant dispositions statutaires
relatives a la fonction publique hospitaliére ;

Vu I'avis du Conseil commun de la fonction publique en date du 24 septembre 2015 :

Vu l'avis du Conseil national d’évaluation des normes du 10 septembre 2015 ;

Le Conseil d’Etat (section de I'administration) entendu,

Décréte :
Article 1

Les dispositions du présent décret s’appliquent aux fonctionnaires et aux agents publics non fonctionnaires
régis par la loi du 13 juillet 1983 susvisée et aux magistrats de I'ordre judiciaire régis par I'ordonnance du 22
décembre 1958 susvisée.

Article 2
Le teletravail designe toute forme d’organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient pu étre

exercées par un agent dans les locaux de son employeur sont réalisées hors de ces locaux de fagon réguliére
et volontaire en utilisant les technologies de I'information et de la communication.
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Le téletravail est organisé au domicile de I'agent ou, eventuellement, dans des locaux professionnels distincts
de ceux de son employeur public et de son lieu d’affectation.

Les périodes d’astreintes mentionnées a I'article 5 du décret du 25 aolt 2000 susvisé, a I'article 5 du décret du
12 juillet 2001 susvisé et a I'article 20 du décret du 4 janvier 2002 susvisé ne constituent pas du télétravail au
sens du présent décret.

Article 3

La quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du télétravail ne peut étre supérieure a trois jours
par semaine. Le temps de présence sur le lieu d’affectation ne peut étre inférieur a deux jours par semaine.

Les seuils définis au premier alinéa peuvent s’apprécier sur une base mensuelle.
Article 4

A la demande des agents dont I'état de santé le justifie et apres avis du médecin de prévention ou du médecin
du travail, il peut étre dérogé pour six mois maximum aux conditions fixées par Particle 3. Cette dérogation est
renouvelable une fois aprés avis du médecin de prévention ou du médecin du travail.

Article 5

L’exercice des fonctions en télétravail est accordé sur demande écrite de I'agent. Celle-ci précise les modalités
d’organisation souhaitées, notamment les jours de la semaine travaillés sous cette forme ainsi que le ou les
lieux d’exercice.

Le chef de service, I'autorité territoriale ou I'autorité investie du pouvoir de nomination apprécie la compatibilité
de la demande avec la nature des activités exercées, I'intérét du service et, lorsque le télétravail est organisé
au domicile de I'agent, la conformité des installations aux spécifications techniques précisées par I'employeur.

La durée de l'autorisation est d’'un an maximum. L’autorisation peut &tre renouvelée par décision expresse,
aprés entretien avec le supérieur hiérarchique direct et sur avis de ce dernier. En cas de changement de
fonctions, I'agent intéressé doit présenter une nouvelle demande.

L’autorisation peut prévoir une période d’adaptation de trois mois maximum.

En dehors de la période d'adaptation prévue & lalinéa précédent, il peut étre mis fin a cette forme
d’'organisation du travail, a tout moment et par écrit, a l'initiative de 'administration ou de I'agent, moyennant
un délai de prévenance de deux mois. Dans le cas ol il est mis fin & 'autorisation de télétravail a l'initiative de
I'administration, le délai de prévenance peut étre réduit en cas de nécessité du service ddment motivée.
Pendant la période d’adaptation, ce délai est ramené a un mois.

Le refus opposé a une demande initiale ou de renouvellement de télétravail formulée par un agent exercant
des activités éligibles fixées par 'un des actes mentionnés a I'article 7 ainsi que l'interruption du télétravail a
Pinitiative de 'administration doivent &tre précédés d’un entretien et motivés.

Article 6

Les agents exergant leurs fonctions en télétravail bénéficient des mémes droits et obligations que les agents
exercant sur leur lieu d’affectation.

L'employeur prend en charge les colts découlant directement de I'exercice des fonctions en télétravail,
notamment le colt des matériels, logiciels, abonnements, communications et outils ainsi que de la
maintenance de ceux-ci.

Article 7

[. - Un arrété ministériel pour la fonction publique de I'Etat, une délibération de l'organe délibérant pour la
fonction publique territoriale, une décision de I'autorité investie du pouvoir de nomination pour la fonction
publique hospitaliere, pris aprés avis du comité technique ou du comité consultatif national compétent, fixe :




1° Les activités éligibles au télétravail ;

2° La liste et la localisation des locaux professionnels éventuellement mis a disposition par I'administration
pour I'exercice des fonctions en télétravail, le nombre de postes de travail qui y sont disponibles et leurs
équipements ;

3° Les régles a respecter en matiére de sécurité des systémes d’information et de protection des données ;

4° Les reégles a respecter en matiére de temps de travail, de sécurité et de protection de la santé ;

3° Les modalités d’accés des institutions compétentes sur le lieu d’exercice du télétravail afin de s’assurer de
la bonne application des régles applicables en matiére d’hygiéne et de sécurité :

6° Les modalités de contréle et de comptabilisation du temps de travail ;

7° Les modalités de prise en charge, par I'employeur, des colts découlant directement de I'exercice du
télétravail, notamment ceux des matériels, logiciels, abonnements, communications et outils ainsi que de la
maintenance de ceux-ci ;

8° Les modalités de formation aux équipements et outils nécessaires a I'exercice du télétravail ;
9° La durée de l'autorisation mentionnée a I'article 5 si elle est inférieure 4 un an.

Il. - Dans les directions départementales interministérielles, les conditions de mise en ceuvre du télétravail
prévues au | font 'objet d’'un arrété du Premier ministre, pris aprés avis du comité technique des directions
départementales interministérieiles.

lII. - Les modalités de mise en ceuvre du télétravail fixées aux 1° 2 9° du | sont précisées en tant que de besoin,
dans chaque service ou établissement, aprés consultation du comité technique ou du comité consultatif
national compétent. '

IV. - Les comités d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail compétents et la commission des
conditions de travail commune aux personnels de direction de la fonction publique hospitaliére sont informés
des avis rendus par les comités techniques ou les comités consultatifs nationaux en application du présent
article.

Article 8
. - L’acte autorisant I'exercice des fonctions en télétravail mentionne :
1° Les fonctions de I'agent exercées en télétravail ;
2° Le lieu ou les lieux d’exercice en télétravail ;
3° Les jours de référence travaillés, d’une part, sous forme de télétravail et, d’autre part, sur site, compte tenu
du cycle de travail applicable a I'agent, ainsi que les plages horaires durant lesquelles I'agent exergant ses
activités en télétravail est a la disposition de son employeur et peut étre joint, par référence au cycle de travail
de I'agent ou aux amplitudes horaires de travail habituelles ;
4° La date de prise d’effet de I’exercice des fonctions en télétravail et sa durée :
5° Le cas échéant, la période d’adaptation prévue a I'article 5 et sa durée.
Il. - Lors de la notification de I'acte mentionné au |, le chef de service remet a I'agent intéressé :
1° Un document d’information indiquant les conditions d’application & sa situation professionnelle de 'exercice
des fonctions en télétravail, notamment :
a) La nature et le fonctionnement des dispositifs de contréle et de comptabilisation du temps de travail ;
b) La nature des équipements mis & disposition de I'agent exergant ses activités en télétravail et leurs

conditions d'installation et de restitution, les conditions d’utilisation, de renouvellement et de maintenance de
ces équipements et de fourniture, par I'employeur, d’un service d’appui technique ;
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2° Une copie des regles mentionnées a I'article 7 et un document rappelant ses droits et obligations en matiére
de temps de travail et d’hygiéne et de sécurité.

Article 9

Le télétravail fait I'objet d’'un bilan annuel présenté aux comités techniques et aux comités d’hygiéne, de
sécurité et des conditions de travail compétents.

Les risques liés aux postes en télétravail sont pris en compte dans le document mentionné a Iarticle R. 4121-1
du code du travail.

Article 10

Dans la fonction publique de I'Etat, la commission administrative paritaire ou la commission consultative
paritaire compétentes peuvent étre saisies, par 'agent intéressé, du refus opposé a une demande initiale ou
de renouvellement de télétravail formulée par celui-ci pour I'exercice d’activités éligibles fixées par I'un des
actes mentionnés a l'article 7 ainsi que de l'interruption du télétravail a I'initiative de I'administration, dans les
conditions prévues respectivement par le décret n° 82-451 du 28 mai 1982 susvisé et le décret du 17 janvier
1986 susvisé.

Article 11
L'article 52 du décret n° 82-453 du 28 mai 1982 susvisé est complété par un alinéa ainsi rédigé :

« La délegation du comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail peut réaliser cette visite sur le lieu
d’exercice des fonctions en télétravail. Dans le cas ol I'agent exerce ses fonctions en télétravail a son
domicile, 'accés au domicile du télétravailleur est subordonné a accord de l'intéressé, diment recueilli par
écrit. »

Article 12
Aprés le troisieme alinéa de I'article 40 du décret du 10 juin 1985 susvisé, il est inséré un alinéa ainsi rédigé :
« La délegation du comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail peut réaliser cette visite sur le lieu
d'exercice des fonctions en télétravail. Dans le cas ol I'agent exerce ses fonctions en télétravail a son
domicile, I'accés au domicile du télétravailleur est subordonné a I'accord de lintéressé, diment recueilli par
écrit. »

Article 13
Les dispositions du second alinéa de I'article 9 ne sont pas applicables & Mayotte.
Article 14

Le ministre des affaires étrangéres et du développement international, la ministre de I'écologie, du
développement durable et de I'énergie, la ministre de I'’éducation nationale, de 'enseignement supérieur et de
la recherche, le garde des sceaux, ministre de la justice, le ministre des finances et des comptes publics, le
ministre de la défense, la ministre des affaires sociales, de la santé et des droits des femmes, la ministre du
travail, de I'emploi, de la formation professionnelle et du dialogue social, le ministre de I'intérieur, le ministre de
I'agriculture, de I'agroalimentaire et de la forét, porte-parole du Gouvernement, le ministre de I’économie, de
Findustrie et du numeérique, la ministre du logement, de I'égalité des territoires et de la ruralité, la ministre de la
décentralisation et de la fonction publique, la ministre de la culture et de la communication, le ministre de la
ville, de la jeunesse et des sports et la ministre des outre-mer sont chargés, chacun en ce qui le concerne, de
I'exécution du présent décret, qui sera publié au Journal officiel de la République frangaise.




Document 5
Extraits du guide sur la mise en place du télétravail dans la fonction publique élaboré
par la Direction générale de I'administration et de la fonction publique (mai 2016)

Le télétravail est une forme d’organisation du travail qui a commencé 3
se développer dans le courant des années 1990 avec I'émergence, puis
la généralisation, des nouvelles technologies de I'information et de la
communication et, surtout, la baisse continue de leurs co(ts.

En France, le télétravail a d’abord été formalisé dans le secteur privé,
par I'accord national interprofessionnel signé par les partenaires sociaux
le 19 juillet 2005, qui mettait en ceuvre I'accord-cadre sur le télétravail
signé au niveau européen, le 16 juillet 2002, dans le contexte de la
stratégie européenne pour 'emploi.

L'inscription du télétravail dans la loi est récente : la loi n° 2012-387 du
22 mars 2012 relative a la simplification du droit et a l'allégement des
démarches administratives a créé les articles L.1222-9 3 11 du Code du
travail.

Pour la fonction publique, le cadre législatif résulte de I'article 133 de la
toi n® 2012-347 du 12 mars 2012 relative & I"accés a 'emploi titulaire et &
Q I"'amélioration des conditions d’emploi des agents contractuels dans la
— fonction publique, a la lutte contre les discriminations et portant

dispositions relatives & la fonction publigue. Les modalités
d’organisation du télétravail ont quant a elles été précisées par le décret
n® 2016-151 du 11 février 2016, élaboré aprés une concertation
approfondie avec les employeurs et les organisations syndicales
représentatives de la fonction publique.

LE TELETRAVAIL

Fm

)

LL. Aux termes de l'article 1% du décret du 11 février 2016, le télétravail

peut étre exercé par:

ﬂ * tout fonctionnaire régi par la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983, c’est-
a-dire les fonctionnaires civils des administrations de |’Etat, des

(j’) régions, des départements, des communes et de leurs

Z établissements publics, y compris les établissements publics

< hospitaliers ;

. tout agent public civil non fonctionnaire ;

. tout magistrat de l'ordre judiciaire régi par l'ordonnance du
22 décembre 1958.

En revanche, ce texte ne concerne pas les militaires ni les agents non
titulaires de droit privé, ces derniers étant soumis au code du travail.

Article 1er du décret n°2016-151




Ce gu’est le télétravail

Article 2 du décret n°2016-151

« Le télétravail désigne toute forme
d’organisation du travail dans laquelle les
fonctions qui auraient pu étre exercées par un
agent dans les locaux de son employeur sont
réalisdes hors de ces locaux de fagon réguliére et
volontaire en utilisant les technologies de
l'information et de la communication »

Cette définition appelle plusieurs observations :

Le télétravail dans la fonction publique ne s’entend donc pas comme une
notion différente du télétravail dans le secteur privé, méme si les modalités
d’exercice peuvent étre différentes. Les termes posés a I'article 2 du décret
reprennent, en effet, quasiment & l'identique ceux qui figurent a Varticle
1.1222-9 du Code du travail.

Le fait, pour un agent, de travailler en dehors des locaux de son employeur
ne suffit pas a lui conférer la qualité d’agent en télétravail. Encore faut-il qu’il
s'agisse d’une pratique réguliere nécessitant V'usage des technologies de
Vinformation et de la communication.

Le caractere régulier du télétravail ne signifie pas que les taches de I'agent
doivent étre réalisées, dans leur totalité, en dehors des locaux de
I'employeur. Uarticle 3 du décret plafonne, en effet, la quotité de travail
ouverte au télétravail a trois jours par semaine, sauf, & leur demande, pour
les agents dont I'état de santé le justifie, aprés avis du médecin de prévention
ou du médecin de travail.

Un agent qui exerce ses fonctions en télétravail ne doit pas étre assimilé aux
autres agents qui peuvent également &tre absents du bureau (au titre des
congés, d'une autorisation de travail & temps partiel, d’'une formation ou
encore d’un congé maladie), car, contrairement a lui, ces derniers sont
déchargés de toute obligation professionnelle.

Article 133

de la loi
n°2012-347
du 12 mars 2012

« Les fonctionnaires
relevant de la loi n° 83-
634 du 13 juillet 1983
portant droits et
obligations des
fonctionnaires peuvent
exercer leurs fonctions
dans le cadre du
télétravail tel qu'il est
défini au premier alinéa
de l'article L. 1222-9 du
code du travail,
L'exercice des fonctions
en télétravail est
accordé a la demande
du fonctionnaire et
apres accord du chef de
service. Il peut y étre
mis fin a tout moment,
sous réserve d'un délai
de prévenance. Les
fonctionnaires
télétravailleurs
bénéficient des droits
prévus par la législation
et la réglementation
applicables aux agents
exergant leurs fonctions
dans les locaux de leur
_employeur public.

Le présent article est
applicable aux agents
publics non
fonctionnaires et aux
magistrats,

Un décret en Conseijl
d'Etat fixe, apres
concertation avec les
organisations
syndicales
représentatives de la
fonction publigue, les
conditions d'application
du présent article,
notamment en ce qui
concerne les modalités
d'organisation du
télétravail et les
conditions dans
lesquelles la
commission
administrative paritaire
compétente peut étre
saisie par le
fonctionnaire intéressé
en cas de refus opposé
a sa demande de
télétravail. »




Et ce qu’il n'est pas

Le télétravail ne constitue toutefois qu’une forme d’organisation du travail parmi
d’autres modalités existantes auxquelles il n’a pas vocation & se substituer.

Dans ce contexte, il semble donc utile de distinguer le télétravail des autres
modalités les plus courantes d’organisation du travail 3 distance, notamment :

. du travail en tiers lieu statutaire, qui est exercé par des agents dotés d’un
statut particulier et jouissant d’une forte autonomie (par exemple, les
magistrats et les personnels des corps d’inspection) ;

. du nomadisme, qui est pratiqué par les agents dont les activités s’exercent,
par nature, en dehors des locaux de 'employeur (par exemple, les activités
de contréle) ;

¢ du travail en réseau ou en site distant, ainsi désigné parce que 'agent
exerce ses activités dans des locaux relevant de I'autorité de son employeur
mais sur un site distinct de celui d’'une partie de sa hiérarchie et de ses
collegues ;

. du travail a distance dans le cadre du plan de continuité des activités, qui
répond au besoin de maintenir un niveau minimal d’activité en cas de
survenance d'événements exceptionnels (par exemple, intempéries,
pandémies ou encore terrorisme) ;

+ de I'astreinte : la période d’astreinte ne constitue pas pour I'agent du
télétravail, tout comme [I'éventuelle intervention réalisée depuis son
domicile pendant la période d’astreinte si celle-ci est comptabilisée comme
du temps de travail effectif.

Article 2 du décret n° 2016-151

« Les périodes d’astreintes mentionnées o
Varticle 5 du décret du 25 goit 2000 [temps de
travail dans fa fonction publique de I'Ftat], &
Farticle 5 du décret du 12 juillet 2001 temps de
travail dans la fonction publique territoriale] et &
Farticle 20 du décret du 4 janvier 2002 [temps
de travail dans la fonction publique hospitaliere]
ne constituent pas du télétravail au sens du
present décret »
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g Exemple

Un agent est en
télétravail trois jours
par semaine {lundi,
jeudi, vendredi).

Il effectue une astreinte
le samedi et le
dimanche et réalise une
intervention a raison de
deux heures le
dimanche,

Ni la période
d’astreinte, ni celle de
I'intervention ne
constituent du
télétravail.

Par ailleurs, seule
l'intervention de deux
heures est
comptabilisée comme
du temps de travail
effectif. Elle s'ajoute
alors au temps de
travail comptabilisé a la
fois au titre du
télétravail et du travail
réalisé sur site.




Les enjeux du télétravail

Le télétravail, en tant que demande portée par l'agent, vise avant tout a
améliorer sa qualité de vie au travail en trouvant un meilleur équilibre entre vie
personnelle et vie professionnelle. Il n’en demeure pas moins que le télétravail
peut également avoir des effets bénéfiques pour I'encadrant et le collectif de
travail, voire pour la collectivité toute entiére.

Les risques liés au télétravail, tels que le sentiment d’isolement, |'éloignement du
collectif de travail ou encore 'empiétement des activités professionnelles sur les
activités familiales, ne doivent pas, cependant, étre sous-estimés, afin que les
agents, mais aussi les encadrants, puissent se préparer au mieux aux
changements induits par cette forme d’organisation du travail.

Une meilleure qualité de vie au travail

Le télétravail est souvent pour I'agent un moyen de mieux concilier sa vie privée
et sa vie professionnelle. Cette modalité d’organisation du travail lui permet, en
effet, d’adapter plus facilement sur toute la journée ses horaires de travail a ses
éventuelles contraintes personnelles en utilisant les créneaux horaires
habituellement occupés par les trajets, tout en respectant les plages horaires
durant lesquelles il est a la disposition de son employeur et peut étre contacté.

Lorsqu’il est pratiqué a domicile notamment, le télétravail présente I’avantage de
supprimer la fatigue et le stress qui sont induits par les transports (longueur des
trajets, conditions de transport dégradées, gestion des retards, etc.). L'agent
peut, en outre, réaliser des économies lorsqu’il effectue en temps ordinaire ses
déplacements en voiture ou en train.

Le télétravail, parce que l'agent se trouve dans une situation de moindre
sollicitation directe, peut étre envisagé comme un moyen d’augmenter ses
capacités de concentration et ainsi de travailler mieux et plus vite. Cette forme
d'organisation du travail se préte ainsi tout particuliérement a des tdches comme
I'instruction de dossiers ou la rédaction de rapports.

Le télétravail, dans certaines situations spécifiques (grossesse, reprise d’activité
aprés un traitement médical lourd,...), offre la possibilité & un agent de travailler
en réduisant la fatigue induite par les trajets.
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Les retombées positives pour le collectif de travail

Au sein d'une équipe de travail, le télétravail permet aux encadrants
d’expérimenter une forme de management plus participative, centrée sur
I'autonomie, la responsabilisation de I'agent, le contrdle par les résultats et le
respect des délais convenus.

Les encadrants, mais aussi |'équipe de travail toute entiére, peuvent également
tirer profit de la plus grande motivation des agents découlant de la souplesse
d’organisation du travail induite par le télétravail.

Le télétravail contribue, en outre, a réduire 'absentéisme au travail du fait d’une
fatigue et d’un stress moins grands liés @ une réduction des trajets domicile-
travail.

Il a également pour corollaire une réduction sensible des accidents de trajet,
lesquels constituent une part élevée des accidents de travail.

Un outil de protection de I'environnement et d'aménagement du
territoire

De maniére plus large, le télétravail, notamment lorsqu’il est pratiqué a domicile,
a un effet positif sur le niveau de pollution, de méme qu’il contribue a la
réduction des embouteiilages tout comme 3 la décongestion des transports en
commun.

Il constitue également un outil d’aménagement du territoire en ouvrant des
perspectives de maintien de la population dans les zones rurales et de
rééquilibrage démographique a I'intérieur du territoire national.
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Des risques professionnels & prévenir

Les agents exergant leurs fonctions en télétravail ne sont pas exposés a des risques
différents de ceux pesant sur les agents présents dans les services.

En situation de télétravail, a son domicile comme en télécentre, I'agent peut
également é&tre exposé a des risques professionnels.

Un accident peut notamment survenir a l'‘occasion de Iactivité exercée en
télétravail.

Dés lors, le télétravail, méme s'il est toujours & I'initiative de I'agent, n’exonére pas
employeur de sa responsabilité en matiére de prévention des risques
professionnels, Les regles en matiére de santé et de sécurité au travail s’appliquent
aux agents en télétravail dans les mémes conditions que pour les agents qui
exercent leur activité dans les locaux du service.

Certains risques psychosociaux font I'objet d’un focus particulier dans ce guide car
leur survenance est plus probable en cas de télétravail.

Ils peuvent avoir pour origine :
* I'isolement social et professionnel au fil du temps ;

) les difficultés de gestion du temps et d’articulation entre vie professionnelle
et vie personnelle ;

+ le stress résultant d‘objectifs mal dimensionnés, d’un contrdle inadapté et
d’une difficulté structurelle des agents et de leur hiérarchie a prendre la
bonne mesure des obligations de moyens et de résultat.

Décret n® 82-453 du 28 mai 1982 relatif &
Vhygiéne et & la sécurité du travail ainsi gu’e la
prévention médicale dans la fonction publique

Décret n® 85-603 du 10 juin 1985 relatif &
Vhygigne et  lu sécurité du travail ainsi gu’a lo médecine
professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale

Fonction publigue hospitalisre,
Dispositions du code du trovoil
spécifiques gux établissements de santé, sociaux et médicaux socioux
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Accompagner la mise en place du télétravail

Le télétravail représente une nouvelle forme d’organisation du travail conduisant
les agents et encadrants concernés & adapter leur relation professionnelle et les
modalités de leur collaboration.

Le développement du télétravail au sein des administrations nécessite donc un
accompagnement qui a principalement vocation a se concrétiser par des actions de
sensibilisation et de formation, mais aussi par d’autres dispositifs qui peuvent
intervenir en amont ou en aval de sa mise en ceuvre.

La communication interne

Des campagnes d'information et de sensibilisation sur les. enjeux du télétravail
pourront étre mises en place afin d’informer les équipes sur le cadre juridique
applicable et d’expliquer les spécificités du télétravail.

Cette communication peut prendre la forme d’une réunion de présentation ouverte
a tous les agents, complétée d’autres supports (plaquettes d’informations par
exemple). Elle devra mettre en avant les différents dispositifs visant @ accompagner
la mise en ceuvre du télétravail (actions de sensibilisation et de formation
programmées, référents dédiés au télétravail, autres...).

Cette communication devra également prendre des formes pérennes, par la mise a
disposition de supports documentaires (guides, modeéles de convention ou de
charte...). Elle est susceptible d’intégrer des guestionnaires recensant les points de
vigilance auxquels un cadre doit porter attention s’il souhaite évaluer la capacité du
service a mettre en place une organisation en télétravail, ou qu’un agent doit
prendre en compte s’il souhaite apprécier la possibilité pour lui de recourir au
télétravail.

Fiches pratiques

Autoévaluation des encadronts

i
Autoéveluation des agents

Il appartient a chaque employeur, quel que soit le versant de la fonction publique,
de mettre en ceuvre ces différentes orientations au regard de ses spécificités
organisationnelles.

De maniére plus ciblée, dés lors que les agents d’un service font une demande de
télétravail, une démarche d’information a I'attention du collectif du travail - agents
en situation de télétravail, collegues et éventuellement services partenaires -
s'impose, notamment en vue de formaliser et d’expliciter la nouvelle organisation
au sein du service.
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Un référent dédié au télétravail

La désignation d’un référent dédié est un facteur clé de succés pour le déploiement
du télétravail. Cet interlocuteur sera chargé de répondre aux questions sur les plans
juridique et pratique des encadrants et des agents et d’apporter un conseil sur les
modalités de mise en ceuvre des nouvelles organisations de travail.

Un ou plusieurs référents télétravail peuvent étre mobilisés en fonction de la taille
de 'administration et de son organisation géographique.

Le référent est compétent pour intervenir aussi bien en amont qu’en aval du
déploiement du télétravail. Il est le destinataire régulier des informations portant
sur Vévolution des pratiques en matiére de télétravail, ainsi que, dans une logique
de mutualisation, des outils d’accompagnement élaborés par les différents acteurs
(modéles de convention ou de charte, référentiels...) en vue d’en assurer la
diffusion.

Il peut également étre en charge du pilotage et de la mise en ceuvre de ia politique

de formation, de la méme maniére qu’un référent métier.

Le référent télétravail pourra également accompagner les agents et les encadrants
aprés la mise en ceuvre du télétravail.

L.a sensibilisation et la formation

Les actions mises en place par les administrations doivent permettre & chacun des
acteurs, a savoir I'encadrant et I'agent en situation de télétravail, de se préparer a la
mise en place de cette nouvelle organisation du travail, soit dans une logique de
sensibilisation, soit dans une logique plus directe de formation.

La sensibilisation et lu formation au télétravail des encadrants

Pourquol fes encadrants doivent-ils étre accompagnés dons lo mise en ceuvre du
télétravail ?

La mise en place du télétravail représente une évolution substantielle dans
I'organisation du travail et peut constituer une plus-value pour le service. Pour
accompagner au mieux ces évolutions, I'encadrant devra bénéficier d’actions de
sensibilisation et/ou de formation.

Le déploiement du télétravail est une opportunité pour les encadrants d’engager
une réflexion générale sur leurs pratiques et organisations, et éventuellement
d’adapter le management global de leurs équipes.

Bonnes
protigues

Les structures qui en
expriment le besoin
doivent pouvoir étre
accompagnées dans le
processus de
déploiement du
télétravail, que ce soit
par des ressources
internes ou par un
prestataire extérieur.

Cet accompagnement
peut aboutir a la
conception d’outils
d’aide a la conduite de
projets de télétravail
ou d’analyse des
situations de
télétravail.
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Quelles modolités de mise en ceuvre ?

>

Les actions de sensibilisation s’adressent a tout encadrant en recherche
d’informations sur le sujet du télétravail. Les actions de formation sont
nclées pour les encadrants qui ont d’ores et déja décidé d’adapter leur
organisation en télétravail, dés lors qu’un ou plusieurs agents de leur service ont
présenté une demande de télétravail.

srtement

recomm

Les dispositifs de sensibilisation ou de formation mis en place & I'attention des
encadrants peuvent &tre adaptés (durée de la formation,..) par chaque
employeur en fonction des besoins estimés. Ces actions doivent notamment
conduire les encadrants a comprendre les principaux enjeux de déploiement du
télétravail, soit en vue d’évaluer la possibilité de mettre en place le télétravail au
sein d’un service (sensibilisation), soit afin d’identifier les évolutions nécessaires a
sa mise en place, en termes d’organisation comme de pratiques managériales
{formation).

Devront étre abordées comme principales thématiques :

¢ le cadre général du télétravail au sein d’une organisation (cadre
reglementaire, enjeux,...) ;

* les conditions de réussite de déploiement du télétravail (critéres
permettant d’évaluer une demande de télétravail, connaitre et prévenir les
risques,...) ;

. la mise en place du télétravail {manager et piloter a distance, adapter son

mode de fonctionnement a un service mixte,...) ;

¢ ou encore le suivi et le bilan du télétravail (maintenir un lien
d’appartenance entre l'organisation et les agents en télétravail, prévoir les
modalités de suivi,...).
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@ Exemples
d'initigtives en

muatiére de
sensibilisgtion des
encodronts gu télétrovail

Association Notionale pour
lo Formation permanente
du personnel Hospitalizr
{ANFH} : mise en place en
2016 d’une action de
formation « Conduire un
projet de mise en ceuvre du
télétravail » dans le cadre
du projet social
d’établissement, a
destination des personnes
en charge du pilotage du
télétravail et
I'encadrement.

Ministéres des Affaires
socioles : mise en place
d’une formation de
sensibilisation des
encadrants au télétravail
d’une journée, inscrite au
catalogue de formation en
2016.

Consel] régional
d’Aguitaine : mise en place
en 2015, deuxiéme année
d’expérimentation du
télétravail au sein de la
région, d’une session de
formation, commune aux
agents exercgant leurs
fonctions en télétravail et
aux encadrants, obligatoire
d’une demi-journée. Cette
session est complétée, pour
les encadrants, d’une demi-
journée de formation
supplémentaire sur le
management a distance.

Ministére de FEducation
nationale, de
{ensgignement supérizur
et dg lg recherche : mise en
place en 2016 de plusieurs
sessions de formation
obligatoire d’une journée
pour les encadrants :

« Manager a distance des
télétravailleurs ».




La formation au télétravail des agents
Pourquoi les agents doivent-ils se former au télétravail ?

PYNUER

il changent, mais aussi les

Teletrav iller ne s'improvise pas. Les hat
: avec les supérieurs hlerarchlques et les collegues.

Le dispositif de formation s’adresse aux agents qui souhaitent formuler une
demande de télétravail ou qui exercent déja leur fonctions en télétravail. Il a
vocation a intervenir le plus toét possible lors de la mise en place du télétravail.
Cette formation n’a pas pour objet d’accompagner la réflexion & la mise en place du
télétravail.

Quelizs modalités de mise en ceuvre ?

Le suivi d’'une formation pour tout agent en situation de télétravail est trés
fortement recommandé. Il peut méme é&tre défini comme une condition
d’acceptation pour toute demande de télétravail.

Plusieurs scenarii de formation peuvent étre envisagés. Les dispositifs de formation
mis en place a I'attention des agents peuvent étre adaptés (durée de la formation,
etc) par chague employeur en fonction des besoins estimés. Les agents qui doivent
s’approprier un outil spécifique (applicatif ou autre) devront se voir proposer une
action de formation correspondante.

Ces actlons doivent notamment conduwe les agents en télétravail 2 a comprendre les
¥ enjeu I 2 fonctionnement du télétravail, 3 connaitre leurs
@ positionner dans cette nouvelle configuration, &

les sen5|b|l|ser

ux risques, etc.

Durant cette formation, devront &tre.abordées comme principales thématiques le
cadre général du télétravail (cadre réglementaire, bénéfices,..); mais aussi les
risques et les contraintes du télétravail (prévenir les risques, accompagnement de
I'agent,...); ainsi que la mise en place et la gestion du télétravail (régles de
fonctionnement, santé et sécurité, s’organiser chez soi,...).

Fiche pratigue

Référentiel commun de farmczﬁon
irles o

/v9[1§5»

Quzls intervenants ?

Les actions de sensibilisation et de formation portant sur le télétravail peuvent étre
assurees par des formateurs internes ou par un prestataire externe spécialisé en
management et en ressources humaines. Les deux peuvent également intervenir de
maniere complémentaire en fonction des thématiques ou des besoins.

Exemples
d'initigtives
en mutiérs
de formations des
agents gu ilétravoil

Ministere dz
Vécologie : dans le
cadre de
l'accompagnement de
I"'expérimentation du
télétravail, mise en
place d’un dispositif de
sensibilisation aux
thématiques liées au
télétravail ;: « Devenir
télétravailleur ». Cette
formation obligatoire
dure une journée.

Conseil départemental
de FHérouft - mise en
place d’une formation

technique, spécifique a

I'utilisation du matériel

informatique,
obligatoire d’'une demi-
journée pour les
agents en situation de
télétravail (deux
sessions par an).

Ministéres
économigues et
fingnciers : mise en
place, par 'IGPDE,
d’une formation des
télétravailleurs
d’administration
centrale d’'une journée.
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Gérer les demandes de télétravail

Le télétravail est a I'initiative de 'agent, il est néanmoins subordonné a I'accord du
chef de service.

La gestion de demandes de télétravail comprend trois phases :

¢

L

la formalisation de la demande de 'agent ;
le dialogue entre I’agent et le supérieur hiérarchique direct ;

la décision de "administration.

Article 5 du décret n°2016-151 !‘

« L'exercice des fonctions en télétravail est accordé sur demande
écrite de 'agent. Celle-ci précise les modalités d’organisation
souhaitées, notamment les jours de la semaine travaillés sous
cette forme ainsi que le ou les lieux d’exercice.

Le chef de service, I'autorité territoriale ou I'autorité investie du
pouvoir de nomination apprécie la compatibilité de la demande
avec la nature des activités exercées, I'intérét du service et,
lorsque le télétravail est organisé au domicile de 'agent, la
conformité des installations aux spécifications techniques
précisées par I'employeur ».

Fiche pratique %
La procédure d’autorisation du télétravail

La formalisation de la demande de I'agent

Le candidat au télétravail formule sa demande & son responsable hiérarchique par

écrit.

Il adresse une copie de sa demande au service en charge de la gestion des
ressources humaines.

La demande précise notamment :

*

L4

les motivations de 'agent ;
les activités qu’il propose d’effectuer en télétravail ;

I'organisation souhaitée de la période de télétravail (hebdomadaire ou
mensuelle, quotité de télétravail, jours de télétravail, lieu(x) d’exercice du
télétravail...).

Bonnes
pratiques

Des campagnes de
communication peuvent
étre organisées afin
d’anticiper les besoins
logistiques et de
formation pour les
responsables
hiérarchiques et les
agents en situation de
télétravail.

Ces campagnes pouvant
susciter un grand nombre
de demandes, en cas de
concurrence entre
plusieurs demandes de
télétravail un comité de
sélection peut &tre mis en
place.

I veille a garantir la
cohérence de la sélection.

Il notifie au responsable
hiérarchique direct et a la
direction des ressources
humaines les candidats
retenus.




Le dialogue entre l'agent et le supérieur hiérarchique direct

Le responsable hiérarchique direct est chargé de formuler un avis sur la demande
de télétravail ou son renouvellement. Son avis s’appuie d’une part, sur 'examen
en entretien des différents aspects de la demande de 'agent (nature des tiches,
autonomie, motivation, situation personnelle,...) et d’autre part, sur la prise en
compte de paramétres exogénes liés au fonctionnement et a 'intérét du service
(capacité du service & organiser I'activité des collaborateurs en télétravail,
disponibilité des outils informatiques nécessaires, contraintes budgétaires,...).

L'exercice du télétravail nécessite tout d’abord une définition précise de la nature
des taches a effectuer, du type de compétences pour assurer ces tiches de
maniéere autonome et des modalités concrétes d’exercice & mettre en place.

Dans ce cadre, le dialogue entre I'agent qui demande 3 exercer une partie de ses
activités en télétravail et son supérieur hiérarchique direct est un acte managérial
essentiel. Il permet de s’accorder sur des régles communes de fonctionnement et
constitue un des facteurs clé de réussite de la mise en place du télétravail.

Ce dialogue peut donner lieu & un ou plusieurs entretiens, dont la formalisation
dépendra des pratiques mises en place au sein de "administration concernée.

En tout état de cause, si le dialogue débouche sur un refus d’autorisation de
télétravail ou de son renouvellement, ce refus devra obligatoirement &tre précédé
d’un entretien.

Plusieurs moments dans la procédure de mise en place et de suivi du télétravail
peuvent étre propices a la tenue de ce ou ces entretiens, on pourra distinguer
quatre étapes principales.

L’entretien d’examen de la demande initiale de I'agent

Cet entretien préalable joue un réle déterminant dans la réussite de I'exercice,
tant du c6té de I'agent que du coté du supérieur hiérarchique et du service.

Dans un premier temps, I'entretien peut &tre 'occasion de rappeler les objectifs
du télétravail et ce qu’il implique, pour 'agent et pour 'employeur.

Le télétravail est un mode d’organisation du travail basé sur le volontariat. Il n’a
pas vocation a modifier la nature des missions confiées aux agents ni les résultats
attendus.

En revanche il suppose pour I'agent une grande autonomie professionnelle et un
management adapté fondé sur la confiance.
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Dans un second temps, I'entretien pourra porter sur les conditions et les mesures
concrétes d'organisation, en s’assurant de la pleine compréhension de la portée de
ces modalités.

Il s’agit notamment d’échanger sur les prérequis d’une bonne organisation du
télétravail :

+ I'identification des taches qui seront exercées en télétravail,

¢ la détermination des compétences requises par I'agent pour lui permettre de
« télétravailler » de maniére autonome (planifier ses taches, gérer son temps,
rendre compte de facon réguliére et compléte, maftriser les techniques de
Pinformation,...),

¢ I'analyse de I'impact du télétravail sur le service,
* Fidentification des outils a mettre 2 la disposition de I'agent,
. la détermination de la quotité télétravaillée (nombre de jours en télétravail et

nombre de jours sur site, en fonction de la base retenue : hebdomadaire ou
mensuelle) adaptée aux besoins de I'agent et de 'employeur,

* I'identification des jours télétravaillés (calendrier), en cohérence avec les
nécessités de service, les besoins d’animation du collectif de travail et les
demande des autres agents le cas échéant,

¢ la mise en place, si cela parait pertinent, d’'une période d’adaptation et la
détermination de sa durée (3 mois maximum),

. la définition des plages horaires durant lesquelles I'agent peut &tre joint par
tout moyen de communication.

Fiche pratique %
Grille d’entretien demande de télétravail ]

En cas de changement de poste, I'autorisation de télétravail est remise en question.
L'administration demande a I'agent de revenir a une organisation de travail en
présentiel. L’agent qui souhaite poursuivre le télétravail doit formuler une nouvelle
demande d’autorisation.
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