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Solution type mASA	09_13_AH1 Etat des lieux télétravail collaborateurs
Annexe 1: Etat des lieux télétravail
[bookmark: _Hlk90023542]Le télétravail peut représenter un certain défi, notamment si le temps de préparation est limité. La check-list suivante vous permet de déterminer les axes d’optimisation lors du télétravail. Vous trouverez des informations supplémentaires sur les thèmes suivants. Veuillez passer en revue les affirmations suivantes et notez pour chaque affirmation si elle est applicable ou pas. En cas de doute, veuillez cocher ne s’applique pas. 

	Thème
	Nr.
	Veuillez noter pour chaque affirmation si elle s’applique lors du télétravail 
	S’applique
	Ne s’applique pas

	Emplacement de travail
	1. 
	L’emplacement de votre poste en télétravail, il vous permet de vous isoler suffisamment (dans un coin sans distractions, pièce à part).
	☐	☐
	
	2. 
	Aucun risque de chute et de trébuchement (câbles etc.) ne sont existant au poste de travail.
	☐	☐
	
	3. 
	La pièce permet d’avoir la vue sur l’extérieur. 
	☐	☐
	
	4. 
	Le climat ambiant (température, humidité, courant d’air) est agréable.  
	☐	☐
	
	5. 
	Le bruit de fond est acceptable 
	☐	☐
	
	6. 
	Vous n’êtes pas éblouit au poste de travail (lumière du jour, lampes). 
	☐	☐
	Poste de travail, IT, protection des données
	7. 
	Au poste de travail, vous pouvez vous déplacer facilement. 
	☐	☐
	
	8. 
	La grandeur de votre bureau est-elle suffisante pour l’accomplissement de votre activité de travail.
	☐	☐
	
	9. 
	La chaise est adaptable à vos besoins.  
	☐	☐
	
	10. 
	L’écran est placé en face de vous. 
	☐	☐
	
	11. 
	Vous disposez d’un clavier, souris et écran externe pour les activités prolongées avec le portable.
	☐	☐
	
	12. 
	La connexion internet est stable et suffisamment rapide. 
	☐	☐
	
	13. 
	Les directives relatives à la protection des données de l’entreprise peuvent être respectées. 
	☐	☐
	
	14. 
	L’éclairage au poste de travail est suffisamment lumineux.
	☐	☐
	Organisation du travail
	15. 
	Vous disposez d’un planning quotidien et hebdomadaire que vous contrôlez et adaptez régulièrement. 
	☐	☐
	
	16. 
	Vous disposez des informations, documents et instructions nécessaires pour l’accomplissement de vos activités en télétravail.
	☐	☐
	
	17. 
	Les périodes de disponibilité sont convenues avec votre responsable et vos collègues.  
	☐	☐
	
	18. 
	Vous saisissez votre temps de travail et respectés les dispositions légales en matière de durée de temps de travail également en télétravail. 
	☐	☐
	
	19. 
	Vous prenez des brèves pauses régulières (pauses courtes, pauses repas) au cours de la journée. 
	☐	☐
	
	20. 
	Vous pouvez travailler de manière concentrée sans être dérangée pas des interruptions (par ex : famille, colocataire).
	☐	☐
	
	21. 
	Vous connaissez les techniques de travail qui favorise l’efficacité en télétravail et vous les appliquez (par ex : organisation chronobiologique du travail, techniques de travail).
	☐	☐
	
	22. 
	Vous travaillez de manière concentrée, sans interruptions inutiles (p. ex. faire la lessive, consulter les médias sociaux, s'occuper des enfants...).
	☐	☐
	Contact social, loisir et protection de la santé
	23. 
	Vous disposez de suffisamment de temps pour votre travail, pour vous régénérer, pour accomplir vos tâches extraprofessionnelles (tâches ménagères, soins, garde d'enfants) et pour organiser votre temps libre
	☐	☐
	
	24. 
	Vous disposez de suffisamment de créneaux pour les échanges formels et informels avec vos collègues de travail. 
	☐	☐
	1. 
	25. 
	Vous avez suffisamment de contacts avec vos amis et votre famille (extérieur à votre domicile) pendant votre temps libre.
	☐	☐
	2. 
	26. 
	Vous vous déplacez régulièrement à la lumière du jour. 
	☐	☐
	3. 
	27. 
	Vous avez intégré des interruptions de travail régulières dans votre quotidien et vous les utilisez à bon escient (c'est-à-dire faire autre chose, bouger, vous détendre).
	☐	☐
	4. 
	28. 
	Vous buvez suffisamment et veillez à une alimentation saine
	☐	☐
	5. 
	29. 
	Vous pouvez bien gérer la situation actuelle d’un point de vue mental. 
	☐	☐
	6. 
	30. 
	Vous avez accès au service d’assistance et à du soutien, lorsque vous constatez que vous ne vous sentez pas bien sur le point psychique. 
	☐	☐


Si vous avez identifié des aspects à améliorer, vous trouverez à la page suivante des instructions sur la démarche.
Prise mesures découlant de l’état des lieux.
1. Comptez pour chaque affirmation le nombre de cases que vous avez cochées "ne s'applique pas" et reportez ce nombre dans la première colonne.
2. Tous ces thèmes ont la même importance en ce qui concerne le maintien et la promotion du bien-être et de la performance - classez les thèmes par ordre de priorité en fonction de leur importance et de leur urgence pour vous et parcourez-les. Fixez des délais de réalisation de mesures d’optimisation (colonne délai).
3. Examinez de façon approfondie, les thèmes que vous souhaitez améliorer.
4. [bookmark: _Hlk90025438]Définissez les mesures dans la colonne « mes mesures ». Pour ce faire, vous pouvez utiliser la fiche de travail « plan d’action personnel ». Formulez des objectifs et parcourrez les différentes étapes. 
5. Conservez la check-list et les mesures documentées et transmettez-les à la personne responsable interne. 
	thème
	Informations approfondies
	Mes mesures
	délai
	terminé

	Emplacement du poste de travail

Nombre de 
«pas applicable»


	3.1	Le bon endroit pour travailler

	








	
	□

	Poste de travail/IT/ protection des données
Nombre de 
«pas applicable»


	3.2	Poste de travail et IT 
	








	
	□

	Organisation du travail 

Nombre de 
«pas applicable»


	4.1	Technique et rythme de travail
4.2	Accessibilité
4.3	Aménagement des pauses
4.4	Self-leadership  
4.5	Rythme biologique
4.6 	Garde des enfants en télétravail
	








	
	□

	Contact social/ loisirs/santé

Nombre de 
«pas applicable»


	5.1	Compenser avec les contacts sociaux 
5.2	Se promener et faire du sport  
5.3	S’alimenter de façon saine 
5.4	Conseils sur le sommeil 
5.5	Que faire en cas de de problèmes?
	








	
	□
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