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Extrait de l’Inventaire des dangers pour cours SIBE du 15.06.2022
Focus : télétravail
	Inventaire des dangers
Inventaire des dangers
But : L’analyse obligatoire des dangers sert à déceler les dangers existants dans l’entreprise et à remédier aux points faibles. 
[bookmark: _Toc105753753]Déroulement
Adaptez l’inventaire des dangers à vos besoins en effaçant dans le document électronique les modules qui ne sont pas utile pour votre entreprise. Ils ne restent ainsi que les processus et zones de dangers qui vous concernent. 
[bookmark: _GoBack]Prenez chacune des check-lists disponibles et passez dans tous les secteurs de l’entreprise. Dans la mesure du possible, procédez à l'inventaire des dangers avec les collaborateurs intéressés. Lisez chaque question et déterminez si elle vous concerne. Dans l’affirmative, répondez au plus près de vos connaissances, dans le cas contraire mettez une croix sur la case NA (=non applicable, n’entre pas en ligne de compte). S’il existe des places de travail qui ne sont pas prises en considération par la check-list ou si vous avez des doutes sur la manière de procéder, adressez-vous à l'organe de conseil de la solution de branche.
L'inventaire des dangers doit être répété périodiquement ou lors de modification importante au niveau de l’organisation ou des aménagements. En cas de modifications touchant l’exploitation (nouvelles machines ou installations, changements dans la construction ou dans les processus opérationnels), il faudra répéter l'inventaire des dangers dans le secteur concerné.
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	3.01
	Les collaborateurs peuvent-ils choisir librement s’ils peuvent faire leur travail au bureau ou ailleurs (p.ex. à la maison) ?
	      
	
	

	3.02
	Est-ce que l’on veille à ce que les tâches se prêtent au télétravail (niveau élevé d’autonomie, gestion orientée sur les résultats, contact personnel direct ou présence au lieu d’affectation pas important, résultats du travail facilement et objectivement mesurable) ?
	      
	
	

	3.03
	Est-il possible de travailler sans être dérangé et avec concentration au lieu du télétravail (par de travail de garde en même temps que le télétravail !) ?
	      
	
	

	3.04
	Est-ce que l’entourage privé de la personne qui fait du télétravail se montre soutenant et favorable ?
	      
	
	

	3.05
	Est-ce que l’isolement social et l’intégration plus faible dans l’organisation sont compensés d’une autre manière ? Tout comme le déficit de possibilités de contact, de soutien et d’apprentissages ?
	      
	
	

	3.06
	Est-ce qu’on respecte la recommandation de plafonner le télétravail à 50 % du temps de travail (présence dans l’entreprise ou organisation au minimum une journée par semaine ?
	      
	
	

	3.07
	Les heures de travail sont-elles aussi enregistrées lors du télétravail ? Le respect de la loi sur le travail est-il contrôlé par le supérieur (pauses, repos nocturne, dimanches sans travail) ?
	      
	
	

	3.08
	S’il y a des heures supplémentaires en télétravail, sont-elles effectuées uniquement après concertation avec le supérieur ?
	      
	
	

	3.09
	Les collaborateurs sont-ils informés des risques liés au télétravail et des mesures de protection à prendre (p.ex. avec la brochure du SECO: « Travailler chez soi – Home office ») ?
	      
	
	

	3.10
	Les personnes faisant du télétravail ont-elles assuré autant que possible la sécurité sur leur lieu de télétravail (p.ex. en réduisant les risques de glisser ou de trébucher sur quelque chose) ?
	      
	
	

	3.11
	Les personnes faisant du télétravail sont-elles formées aux principes d’une bonne ergonomie pour le travail à l’ordinateur et ont-elles pu aménager leur poste de télétravail en conséquence ?
	      
	
	

	3.12
	La responsabilité en matière d’assurance dommages pour le mobilier et les locaux est-elle définie?
	      
	
	

	3.13
	La compétence et la responsabilité pour l’équipement technique sont-elles définies ? (Qui met à disposition le mobilier, le matériel informatique et les logiciels, qui en est le propriétaire, dans quelle mesure ce matériel peut-il servir à un usage privé ou être utilisé par d’autres membres de la famille ? Qui est responsable des raccordements techniques (Wlan) ?)
	      
	
	

	3.14
	La prise en charge des frais est-elle définie (accès à distance, matériel de bureau, abonnement au téléphone et à Internet) ?
	      
	
	

	3.15
	Est-ce que les éléments suivants concernant le télétravail sont inscrits dans un règlement :
· Étendue du télétravail
· Joignabilité et délais (horaires ?) de réponse
· Modalités de la saisie du temps de travail
· Interdiction du travail de nuit et du dimanche
· Aménagement du poste de télétravail
· Équipement en appareils et indemnités 
· Comportement en cas de panne technique, lorsque le travail ne peut être effectué
· Protection des données et responsabilité
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