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Solution type mASA	09_13_AH3 Convention télétravail
Annexe 1: Principes et accords relatifs au télétravail
En règle générale, il est judicieux de définir par écrit les règles les plus importantes dans une convention complémentaire au contrat de travail avec les collaborateurs qui travaillent pour une durée prolongée ou entièrement en télétravail. 
La répartition du temps de travail entre l'entreprise et le télétravail en domicile devrait être réglée de la manière la plus flexible possible, par exemple au moyen d'une "formule facultative". Ainsi, en cas de changement de situation, il n'est pas nécessaire de modifier la convention.
Contenu de la convention
La convention relative au télétravail devrait inclure les points suivants :
Emplacement de travail 
· La plupart du temps, les collaborateurs ne travaillent pas exclusivement en télétravail et conservent un poste de travail dans l'entreprise. Cette répartition doit être décrite.
Poste de travail, IT, sécurité des données, compensation
· Le matériel de travail doit en principe être mis à disposition par l'entreprise. Si le collaborateur dispose déjà du matériel (p. ex. PC, imprimante, Internet, mobilier), l'entreprise doit l'indemniser de manière appropriée. Il est possible de convenir d'un forfait. Il est recommandé de dresser un inventaire.
· Les frais occasionnés par le télétravail doivent être remboursés aux collaborateurs, par exemple sous forme de frais de déplacement.
· Les collaborateurs sont tenus de respecter le secret professionnel et de traiter avec soin les informations confidentielles. Pour ce faire, les collaborateurs doivent appliquer les mesures techniques de sécurité des données (p. ex. protection suffisante par mot de passe des appareils utilisés, utilisation d'une connexion protégée au réseau de l'entreprise, entretien régulier des appareils / mises à jour, utilisation d'une armoire à dossiers verrouillable) ou mettre en œuvre des mesures organisationnelles (p. ex. respect des heures d'accès au poste de travail, Clean Desk Policy). Si la sécurité des données n'est pas garantie, l'employeur doit en être informé immédiatement.
Taux d’occupation
· Le temps de travail au domicile devrait être défini. Il est recommandé de prévoir au moins 1 jour de présence par semaine dans l'entreprise pour des raisons sociales.
Accessibilté 
Il convient de noter les heures de début et de fin de travail, les heures de disponibilité, les éventuels entretiens ou réunions régulières (conférences téléphoniques / visioconférences, présence dans l'entreprise), les temps de réponse.



Temps de travail et heures supplémentaires
· En télétravail, les activités peuvent généralement être réparties de manière plus flexible. Il convient toutefois de respecter les dispositions de la loi sur le travail relatives aux temps de travail et de repos. 
· L'obligation de saisir le temps de travail correspond à celle d'un rapport de travail normal et peut être déléguée à l'employé. Le cas échéant, il est possible de définir les bases de contrôles électroniques en cas de soupçon de comportement fautif (p. ex. accès aux serveurs de l'entreprise).


Modèle de convention
Date:	___________

Entreprise:	__________________________	Visa: ___________

Collaborateur:	__________________________ 	Visa: ___________


Pourcentage du télétravail 
Le pourcentage du télétravail est prévu à …. %. Concernant le pourcentage restant, la présence sur le lieu de travail est requise. 

Temps de travail et saisie 
Le travailleur s’engage à respecter les dispositions légales en matière de durée du temps et de travail de repos.
En outre, il s'engage à consigner les heures de début et de fin, y compris la pause de midi, ainsi que toutes les heures travaillées.

Contenu du travail
Les activités suivantes peuvent réalisée depuis son domicile

___________________________________________________

Pour ce type d’activités la présence est requise au sein de l’entreprise 

___________________________________________________

En concertation avec le supérieur hiérarchique, des règles d'exception peuvent être adoptées pour des cas particuliers.

Accessibilité
Le travailleur s’engage à inscrire dans son agenda les temps approximatifs de télétravail à l’avance. 
Au moins 50% du temps de télétravail devrait être enregistré comme "..." : Cela signifie être joignable par téléphone ou être rappelé dans les ... minutes.

Pour le temps restant 
Le reste du temps, une disponibilité par e-mail ou un rappel dans les ... heures est attendu.


Matériel de l’entreprise / liste d’inventaire 
Le matériel suivant est mis à disposition par l’entreprise :
· .
· .
· .
Les moyens suivants sont mis à disposition par le collaborateur
· .
· .
· .
Tout dommage/perte doit être signalé(e) au supérieur dans un délai de ...jours.

Indemnité pour l'utilisation de l'infrastructure privée
Est versée après décompte séparé par le collaborateur / mensuellement avec le salaire / sous forme de forfait annuel.

Protection des données 
Le travailleur s’engage à respecter les directives applicables concernant l’IT et la protection des données.  
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