PRATIQUES EXEMPLAIRES POUR
LA GESTION A DISTANCE

Veiller a ce que les employés soient équipés pour travailler a domicile:

Les gestionnaires devraient communiquer les Conseils sur I'ergonomie pour le travail a domicile. Avec I'accord de leur gestionnaire,
les employés pourraient également étre autorisés a emprunter une partie de leur équipement ou de leurs fournitures de bureau.
Veuillez consulter la page Outiller les employés — Mobilier de bureau a domicile pour plus d’'information. La direction doit évaluer au
cas par cas les situations touchant |'obligation de prendre des mesures d'adaptation.
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Fixer un moment privilégié avec chaque employé régulierement:

Les gestionnaires devraient prévoir un appel de 5 a 15 minutes avec chaque employé, dans la mesure du possible, selon la taille de
‘ ‘ . I'équipe, pour lui demander comment il se porte et les défis auxquels il est confronté. Prendre note de ces défis et agir rapidement pour

les résoudre afin de réduire les irritants auxquels I'employé se heurte devrait étre une priorité.

Organiser des réunions régulieres et récurrentes:

Les réunions bilatérales figurent sur la liste des éléments importants pour rester en contact et sont un moyen efficace de faire le suivi et E
discuter du travail, des projets et des taches. E E

gestionnaires devraient prévoir du temps dans leur calendrier pour répondre aux demandes de renseignements et aux demandes
ponctuelles. De plus, les collégues doivent pouvoir communiquer rapidement et efficacement entre eux afin de faire avancer les
projets/dossiers et s'assurer que les objectifs soient atteints.

Rester disponible:
Les employés doivent étre en mesure d'obtenir rapidement des instructions ou des directives supplémentaires de leur gestionnaire. Les

Prendre des pauses:

Le travail a domicile peut amener certains employés a éviter ou a retarder les pauses et |a pause du diner, ce qui peut nuire a la

concentration et a la productivité. Rappelez aux membres de votre équipe de prendre leurs pauses. En outre, les horaires pourraient étre /\
décalés, tout en restant dans les limites des horaires de base, afin que les employés puissent prendre du temps pour eux (par exemple,
sortir, faire de I'exercice), car 'activité physique a tendance a étre réduite lorsqu'on travaille a distance.

quotidiennes par téléphone ou par d'autres moyens adéquats. Au cours de cet appel, le gestionnaire peut préciser les priorités du jour,
assigner les taches, donner des directives claires et s'assurer que I'employé les comprend en lui posant des questions.

Aborder les problemes de performance:
En cas de probléme de rendement, il est important que les gestionnaires prennent contact et organisent des communications
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Eviter le multitache:

|| est plus facile de se laisser distraire par des courriels ou des messages lorsqu'on assiste a des réunions qui ne se déroulent pas en
personne. Les employés et les gestionnaires devraient donc s'abstenir, dans la mesure du possible, de répondre a des courriels lorsqu'ils
sont en réunion.

Bannir la culpabilite:

Les gestionnaires souhaiteront peut-étre se mettre d'accord avec leur équipe pour bannir la culpabilité lorsqu'ils travaillent a distance.
Les employés qui travaillent a domicile peuvent se sentir coupables s'ils s'éloignent de leur écran pour faire une pause santé ou prendre
une collation; une saine confiance mutuelle peut jouer un réle majeur dans le succés des accords de travail a distance.



http://iservice.prv/fra/rh/sst/sujets/ergonomies/travail-a-domicile.shtml
http://iservice.prv/fra/rh/sst/sujets/coronavirus/guide-retour-lieutravail/outiller-employes-mobilier-domicile.shtml

