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Introduction

Le télétravail est une modalité de travail permettant aux employés de réaliser leurs activités professionnelles a
distance, en dehors des locaux de I'entreprise. Ce réglement a pour objectif d’établir un cadre clair et structurant
pour le télétravail, garantissant a la fois la continuité des activités de I’entreprise et le respect des droits des
employeés.

Ce document doit étre adapté aux besoins spécifiques de chaque organisation et complété en fonction des regles
locales et des conventions collectives.

Points de vigilance :

e Respecter les réglementations locales en matiére de travail et de santé.
e Assurer une équité entre les télétravailleurs et les employés en présentiel.
e Définir clairement les responsabilités de chaque partie.

Bonus : Idées d’optimisation

Flexibilité accrue : Adaptez les modalités en fonction des besoins des équipes (ex. : jours alternés).

Suivi numérique : Utilisez des outils de gestion collaborative pour optimiser la coordination.

Bien-étre au travail : Offrez un budget pour 'aménagement ergonomique du poste de travail.
Accompagnement : Proposez des sessions d’échanges pour partager les bonnes pratiques en télétravail.
Feedback régulier : Organisez des enquétes pour évaluer la satisfaction et les besoins des
télétravailleurs.

Plateformes de formation : Mettez en place des ressources d’auto-formation sur le travail a distance.
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Nota Bene - Clause de non-responsabilité

Les informations et modeles contenus dans ce document sont fournis a titre indicatif et ne sauraient en aucun cas constituer un avis juridique ou remplacer
I'assistance d'un professionnel qualifié. Bien que toutes les précautions aient été prises pour fournir des informations exactes et a jour, I'éditeur de ce document
décline toute responsabilité en cas d'erreurs, d'omissions ou d'inexactitudes.

Il est recommandé aux utilisateurs de ce modéle de consulter un avocat ou un conseiller juridique spécialisé pour vérifier la conformité des documents aux lois et
reglements en vigueur, en fonction de leur situation spécifique. L’éditeur ne pourra étre tenu responsable d'aucun dommage direct ou indirect résultant de I'utilisation
de ces modeéles, y compris en cas de requalification d’un contrat, de litiges, ou de sanctions administratives.

L'utilisation de ce modeéle est effectuée sous la seule responsabilité de I'utilisateur. L'éditeur se réserve le droit de modifier et d’actualiser le contenu de ce document
sans préavis.



Modéle de réglement du Télétravail

1. Dispositions Générales

1.1. Champ d’application

Le présent reglement s’applique a [catégorie des employés concernés] employés par [Nom
de I'entreprise], dans la limite de [pourcentage maximum] de leur temps de travail
hebdomadaire.

1.2. Définition du télétravail

Le télétravail consiste a effectuer les activités professionnelles depuis un lieu autre que les
locaux de I'entreprise, tel que le domicile, en utilisant des outils informatiques et de
communication.

1.3. Caractére volontaire et réversible

Le télétravail est une modalité volontaire, mise en place d’'un commun accord entre
I'employeur et I'employé. Il peut étre interrompu a tout moment par I'une des parties avec un
préavis de [durée].

2. Organisation du Télétravail

2.1. Conditions déligibilité
Le télétravail est ouvert aux employés remplissant les conditions suivantes :

o Contrat a durée indéterminée ou déterminée avec une durée suffisante.
e Taux d’occupation minimum de [x%].
o Activité compatible avec le télétravail (autonomie, objectifs clairs).

2.2. Modalités d’exercice
Le télétravail est limité a [nombre de jours par semaine ou par mois]. Les horaires de travail
doivent étre conformes aux regles en vigueur dans I'entreprise.

2.3. Disponibilité et obligations

Le télétravailleur doit étre joignable pendant les horaires de travail prévus et participer aux
réunions ou sessions de formation, sur convocation. Les arrangements concernant le
télétravail doivent étre communiqués a toute I'équipe pour assurer une coordination optimale.

3. Lieu de Télétravail et Aménagement

3.1. Lieu de télétravail
Le télétravail s’effectue exclusivement depuis le domicile principal de 'employé ou un lieu
validé par 'employeur. Le télétravail dans des lieux publics est interdit.

3.2. Aménagement de I'espace de travail

L’employé s’engage a disposer d’un espace de travail ergonomique et conforme aux normes
de santé et de sécurité. L’employeur peut fournir des recommandations ou des outils pour
faciliter cet aménagement. L’employé doit veiller a préserver la confidentialité des
informations.

4. Matériel et Confidentialité

4.1. Matériel fourni

L’employeur met a disposition le matériel nécessaire (ordinateur, accés VPN, etc.) pour
effectuer les taches en télétravail. Ce matériel reste la propriété de I'entreprise et doit étre
utilisé uniqguement a des fins professionnelles. En cas de vol ou d’endommagement,



I'employé doit en informer immédiatement son responsable.

4.2. Confidentialité

Le télétravailleur s’engage a respecter les regles de confidentialité et de protection des
données. Les documents sensibles doivent rester dans les locaux de I'entreprise, sauf
autorisation préalable. Toute destruction de documents doit se faire sur les lieux de
I'entreprise.

5. Indemnités et Charges

5.1. Frais a la charge de I'employeur
L’entreprise prend en charge les frais directs liés au télétravail, tels que les abonnements
logiciels, équipement spécifique ou frais d'impression si nécessaire.

5.2. Frais a la charge de I'employé

Les dépenses liées a 'usage personnel (internet, électricité, chauffage) restent a la charge
du télétravailleur, sauf dispositions contraires. Ces co(ts doivent étre clarifiés avant le début
du télétravail.

6. Protection et Sécurité

6.1. Protection du télétravailleur

L’employeur informe le télétravailleur des risques liés au travail a domicile et des moyens de
les prévenir. Les accidents survenus pendant le télétravail doivent étre déclarés rapidement.
Un suivi de la santé peut étre proposeé.

7. Intégration et Formation

7.1. Intégration sociale

L’entreprise veille a maintenir I'intégration des télétravailleurs en organisant des réunions
régulieres et en favorisant la communication au sein des équipes. Les télétravailleurs doivent
participer a des événements d’équipe pour renforcer la cohésion.

7.2. Formation continue

Les télétravailleurs ont acces aux mémes opportunités de formation que leurs collégues en
présentiel. Des formations spécifiques a la gestion du travail a distance peuvent étre
organisées.

8. Dispositions Finales
Le présent reglement entre en vigueur a compter du [date]. Toute modification sera

communiquée aux employés dans un délai de [x jours].

« Prénom Nom du représentant » « Prénom Nom du salarié »
« Fonction » « Signature »
« Signature »



