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9.13 Télétravail 
But: pour qu'un cadre puisse s'acquitter de ses tâches dans les conditions actuelles et travailler de manière productive et saine, il doit créer des conditions appropriées pour lui et prendre soin de sa santé, si nécessaire, adapter son management aux nouvelles conditions.
Aménagement du télétravail 
L’emplacement de travail
Choisir un endroit où vous allez travailler et où vous pourrez vous isoler. Un poste de travail optimal pour le télétravail se trouve dans une pièce spécialement conçue à cet effet, qui permet de travailler sans être dérangé et de se concentrer. Un poste de travail sans vue sur l'extérieur et dans la chambre à coucher est plutôt inapproprié pour un travail productif. En cas de manque de place dans un ménage de plusieurs personnes, il faut définir (à certaines heures) une pièce spécialement destinée à cet effet
Aménager son poste de travail 
Un bon aménagement du poste de travail peut généralement être réalisé avec le mobilier existant et quelques outils et conseils ergonomiques. L'équipement de base est une table suffisamment grande et, idéalement, une chaise de bureau réglable en hauteur. Si l'on travaille longtemps sur un ordinateur portable, l'utilisation d'une souris, d'un clavier et d'un écran externe permet de prévenir les troubles posturaux. Un bon éclairage et des mesures simples contre l'éblouissement gênant dû à la lumière du jour contribuent aussi sensiblement à un travail sans problèmes. 
Une connexion internet stable, rapide et sûre est une condition préalable à un travail efficace. Si l'on travaille avec son propre ordinateur, il faut s'assurer que le pare-feu et l'antivirus sont à jour. En règle générale, vous devez vous conformer aux instructions de l'entreprise lorsque vous traitez des données sensibles
9.13.2 Organisation du travail 
Concevoir son propre rythme de travail 
Trouvez votre rythme de travail personnel pour travailler efficacement. Les débutants en télétravail devraient commencer par définir des horaires de travail clairs, des pauses et des périodes de temps libre pour les tâches ménagères ou la garde des enfants. Pour bien dormir, il est conseillé de travailler jusqu'à deux heures maximums avant d'aller se coucher.
Définir la disponibilité pour travailler sans être dérangé
Des accords clairs avec les collègues et le responsable aident à augmenter l'efficacité. Mais avant tout, il faut discuter avec la famille / les colocataires sur heures de travail pour ne pas être dérangé. 
Il est difficile, voire impossible, de travailler à la maison tout en surveillant des enfants en âge préscolaire ; dans ce cas, des accords avec le partenaire sur des créneaux horaires réciproques peuvent aider, de même que des accords avec le supérieur sur le travail temporaire pendant les heures tardives ou le samedi. Des accords clairs peuvent être conclus avec les enfants plus âgés.
Définition des moyens de communication
Les moyens de communication habituels avec le supérieur hiérarchique et au sein de l'équipe doivent être remplacés, du moins en partie. Définir les moyens et les plateformes de communication pour les échanges formels et informels (remplacement de la pause-café). N'utilisez pas trop de moyens différents afin de garantir une bonne vue d'ensemble.
Pauses régulières 
Intégrer de brèves pauses régulières, de plages de repos et de temps de récupération réel dans votre emploi du temps (sans ordinateur ni smartphone !). Combinez-les avec de l'exercice pour soulager le corps et n’oublier de vous aérer. 
Self-Leadership 
Commencer par vous mettre en "mode travail", c'est-à-dire retirer son pyjama et porter des vêtements de travail confortables. Après le travail, un changement de tenue vestimentaire peut aider à revenir en "mode loisirs". Le télétravail exige beaucoup de discipline (et au début de l'indulgence envers soi-même). Utiliser systématiquement les techniques de travail que vous connaissez et essayez de nouvelles techniques pour optimiser l'efficacité. Réduire les distractions (par exemple, éteindre la radio et le smartphone), organiser les tâches en fonction de leur importance et de leur urgence, établir un calendrier des activités correspondantes. Essayer de traiter les activités avec la technique Pomodoro. Cela signifie travailler par blocs, sans distraction, puis profiter sans retenue d'une pause bien méritée. 
Travail à son rythme biologique
Il est plus facile de travailler à son rythme biologique naturel, en suivant sa courbe de productivité personnelle. Profiter donc, si vous en avez la possibilité, de cette nouvelle flexibilité et planifier vos activités en fonction de votre courbe de productivité.  Effectuer par exemple les tâches administratives et celles simples l'après-midi et les activités plus exigeantes qui demandent beaucoup de concentration le matin. Essayez de faire une "powernap" en début d'après-midi (20 à 30 minutes maximum).
9.13.3 Conduire son équipe à distance 
Créer des conditions cadres claires et des règles 
Même dans les hiérarchies plates, les collaborateurs souhaitent une certaine structure et des conditions cadres claires. Clarifier donc avec vos collaborateurs les questions les plus importantes concernant le temps de travail, la joignabilité et la répartition du travail.
Avoir confiance en ses collaborateurs 
Différentes études ont montré que les collaborateurs sont plus productifs en télétravail et qu'ils ont même tendance à travailler plus longtemps lorsqu'ils sont autonomes dans la gestion de leur temps. Pour ce faire, il faut avoir confiance en collaborateurs, leur accorder une certaine marge de manœuvre, les féliciter et les valoriser.
Maintenir des contacts réguliers
Lorsque cela est judicieux et possible, utiliser toujours les moyens de communication que vous avez bénéficiés jusqu’à présent (réunion d'équipe, discussion individuelle, réunion de groupe de travail, ...). Utiliser dans la mesure du possible les vidéoconférences.  
S'assurer d'avoir un entretien individuel hebdomadaire avec chaque collaborateur. Tenez compte du fait que certains collaborateurs peuvent utiliser à bon escient le nouvel "espace de liberté", alors que d'autres ont plutôt besoin de plus de soutien.
Essayez de stimuler les contacts spontanés et informels par d'autres moyens : Pourquoi ne pas organiser une pause-café commune par vidéo
Reconnaître les comportements particuliers 
Demander régulièrement aux collaborateurs qui travaillent pour la première fois sur une longue période en télétravail comment ils se sentent. Être attentif aux variations de performances ou aux signes d'anxiété ou d'insécurité. Ne pas hésiter à en parler ouvertement aux collaborateurs et à leur proposer votre soutien
9.13.4 Contacts sociaux, loisirs et santé
Contacts sociaux
En télétravail, on est seul la plupart du temps. Il est donc important de veiller à avoir suffisamment de contacts sociaux, qu'il s'agisse d'échanges formels ou informels avec des collègues de travail (p. ex. prendre le café "ensemble" le matin par "zoom") ou d'entretenir des contacts avec des amis.
Faire de l’exercice et se profiter de la lumière du jour
La lumière du jour et l'exercice physique sont importants pour le système immunitaire et le sommeil. Il faut planifier toutefois un entraînement intensif de manière à pouvoir le terminer au moins trois heures avant l'heure de sommeil prévue. Il faut créer une routine. comme exemple de commencer la journée par 30 minutes de yoga ou d'aller faire un jogging pendant la pause de midi
Alimentation saine et sommeil
En général, il faut veiller à une alimentation équilibrée avec suffisamment de légumes et de fruits, des glucides complexes et des protéines saines. Pour un sommeil réparateur, il est préférable de manger le dernier gros repas 2 à 4 heures avant d'aller se coucher et dormir à des heures régulières.
Que faire quand on est confronté à des problèmes? 
Pour diverses raisons, la situation actuelle est exigeante. Il suffit d’avoir de la compassion envers soi-même et d’accepter que c'est une situation difficile. Chercher également des moyens pour se faire du bien. Quelles sont les possibilités de prendre soin de soi qui vous qui nous conviennent au mieux ?
- Physique : sport, massage, bain chaud, bricolage, danse, chant.
- Mental : regarder un film ou une série amusante, lire un livre.
- Emotionnel : S’apitoyer 30 minutes sur son sort et sans mauvaise conscience, passer du temps avec son animal de compagnie, aider les autres ou faire quelque chose de bien.

Pour faire l’état de situation et optimiser votre situation en télétravail utiliser la check-list "09_13_AH-1 Etat des lieux télétravail collaborateurs ". 
Pour faire le point sur les thèmes de gestion importants, utiliser la check-list "09_13_AH-2 état des lieux télétravail pour les chefs ". Pour définir des accords avec les collaborateurs qui sont en télétravail, vous pouvez utiliser et adapter le modèle 09_13_AH-3 Convetion télétravail. 
Formez vos cadres et vos collaborateurs aux conditions particulières du télétravail. Vous trouverez des offres entre autres auprès de votre bureau spécialisé et sur www.aeh.ch/kurse. 
Vous trouverez d'autres informations et offres dans le cadre du kit de base télétravail auprès de votre bureau spécialisé.
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