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1 . PRC/PCA : Objectifs

2 . Les grandes étapes

3 Pour aller plus loin...
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1 - ObjectifghPCA/ PRA

h

Il s’agit de répondre a la fois a :
* un défi économique :
« Comment on se coordonne pour assurer la continuité/reprise de I'activité ?
« un défi social :
« Comment assurer la protection et la préservation de la santé des salariés ?

Pistes d’actions
O Mobiliser les équipes
* Les membres du CSE
* Le Management
« La création d’'un Comité de Pilotage d’urgence

O Analyser les activités et mettre en place les conditions nécessaires pour que le travail s’exerce
» |dentifier les activités clés et les perturbations possibles (manque de compétences...)
» Préparer la réorganisation de la production (télétravail, changement des horaires, polyvalence...)
» |dentifier les mesures d’hygiene/santé et sécurité et s’assurer de la compatibilité avec la réalisation du travalil

O Apporter un support aux managers et aux équipes
» Informer sur les risques et les mesures prises...



2 — Les grandes étapes

Un préalable

Préparer le retour/maintien a Iactivité
pour les salariés en s’assurant de leur état
de santé psychologique et de leur motivation

- Conduire  entretiens individuels et
collectifs pour identifier
craintes/difficultés/attentes

- ldentifier les personnes fragiles et mettre
en place des mesures d’accompagnement

- Informer du processus (réduire
I'incertitude et préparer le retour a
'emploi).

\O/

Evaluer

Préparer/Ajuster

Réaliser
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Combiner la qualité de vie des salariés et la continuité de I’activité?

Pistes d’action

Q

Structure le plan de reprise (méthodes...) et Mettre en place une instance de pilotage
(CSE, encadrement...)

|dentifier les activités (essentielles, télétravaillables, reportables...) et simuler les conditions
de réalisation du travail (y compris en mode dégradé)

v Organisation de la production et du travalil

v Caractéristiques de la population et des compétences (identifier les ressources
disponibles, les compétences clés, les personnes en fragilité...) :
Regarder les impacts

v' Conditions de travail (charge de travail) et prévention des risques (en lien avec le pour les clients
Covid19) : regles de distanciation sociale (lavabo...), nettoyage équipement/matériel,
équipement individuel...) > mise a jour DUERP

, iactifs. les horai svoir les équi les : Formaliser des
Adapter et formaliser les objectifs, les horaires / prévoir les equipements, les formations procédures en lien

(en situation de travail) / prévoir des prises de postes temporaires / les consignes... avec risque

INFORMER I'ensemble des équipes et encadrement... CoviD19



Preparer

Raisonner en logigramme Bibliothaque des « Situations de
(représentation Travail »
séquentielles des actions)

Freins /difficultés éventuels CONDITIONS DE MISE EN OEUVRE

- Organisations du travail

- Effectifs/Ressources

- Respect des conditions de travail/sanitaires
(distanciation sociale...)

- Conditions de transport

- Prise de poste

- Régulation de l'activité

- Gestion des
débordements
(panne...)

- Fin de poste

- Retour au domicile

En mode dégradé
(absentéisme...)



Réaliser

\/

Réaliser le travail en combinant continuité de I’activité et protection des salariés (QVT) ?

Pistes d’action

N . o | . . Laisser le temps aux
O Accompagner le salarie a la prise de poste et sensibiliser tous les jours aux consignes  gajari¢s pour s’adapter

de sécurité ou se réadapter

O Communiquer sur la situation actuelle et s’assurer sur les « incertitudes/inquiétudes »
(absence de collegues...)

L Réguler les éventuelles tensions/dysfonctionnements
O entre salariés (dans un souci d’apaisement)
 Dans le cadre du travail : consignes inapplicables, manque de matériels...

O Renforcer les échanges avec I'équipe terrain



Evaluer

O
V
Améliorer les conditions de travail pour mieux combiner continuité de I'activité et
protection des salariés (QVT) ?

Pistes d’action

O Solliciter les salariés dés que possible ou prévoir des moments pour avoir un retour de leurs conditions de
travail et d’exercice du travalil

O Mettre en lumiere les difficultés rencontrées (dans I'exercice du travail (aléas...), situations particulieres
non-anticipées, tensions...)

O Partager les bonnes pratiques

O Prévoir et mettre en place des actions d’amélioration Toujours garder la trace
- : de I’évaluation
v ReaCtual!Ser DUERP. ] (Document de suivi...)
v Réactualiser les consignes/procédures
v" Formations
v



3 - Nos dossiers dédies au sujet / pour aller plus loin...

O

DOSSIER
Coronavirus )
et conditions de travail https://www.anact.fr/dossie
r-coronavirus-et-conditions-
de-travail

Le ministére du Travail vous informe et vous accompagne

https://travail-emploi.gouv.fr/le-ministere-en-action/coronavirus-covid-19/

Protocole national de déconfinement pour les entreprises

pour assurer la sécurité et la santé des salariés

https://travail-emploi.gouv.fr/actualites/presse/communiques-de-
presse/article/protocole-national-de-deconfinement-pour-les-entreprises-pour-assurer-la
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&8 Mon entreprise résiste au Covid-19

Outils et conseils pour I'activité professionnelle pendant le confinement

Une question a la Une Mon entreprise poursuit
son activité

Travailler : énormément, un
(Anact)
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L'AGENCE NATIONALE

Crise liée au coronavirus et conditions d...
Vous avez vécu - ou vous vivez - dans vo...
anact

Mon entreprise a mi
place le télétravail, I¢
management et le tr
a distance

Jamais les situations de travail ou

Crise liée au coronavirus
conditions de travail : voti
avis nous intéresse ! (Rés
Anact-Aract)

de non travail n'ont été aussi

diverses.

Un article de Danielle Kaisergruber

pour metiseurope.eu

Pour tirer les enseignements

crise actuelle et améliorer del

les fagons de travailler, le rést
Anact-Aract déploie 3 disnosi

https://occitanie.aract.fr/mur-numerique-covid-19
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Plan de la visioconférence
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Télétravail : cadre juridique & enjeux RSE

Télétravail confiné en situation de confinement : une situation exceptionnelle

Organiser le télétravail

=

Les 5 dimensions organisationnelles
du télétravail exceptionnel




1 - Télétravail : un cadre juridique

O

Un cadre qui accompagne le développement du télétravail

Moins de
10 % des
salariés

27 %des
salariés
pendant
les gréves

2002

2005

2012

2013

2017

2020

» Accord Cadre Européen sur le télétravail

» Accord Nationale Interprofessionnel sur Télétravalil

» Le Télétravail inscrit dans le code du travail

« ANI Qualité de Vie au Travail et Egalité Professionnelle F/H

e Ordonnance Travalil

» Crise Sanitaire

Période de confinement
Estimation INSEE

Télétravail



1 - Télétravail : un cadre juridique

%

« Toute forme d’organisation du travail dans laquelle

un travail qui aurait également pu étre exécutée dans
les locaux de l'employeur est effectué par un salarie
hors de ces locaux de facon volontaire en utilisant

les technologies de [linformation et de Ila
communication » (Art L1222-9 du code du travail).




1 - Le telétravail : des interéts partages

O
En temps normal, \/

Si le télétravail est préparé et accompagné, ses avantages sont identifiés.

Pour les salariés Pour les dirigeants et DRH
» Favorise la conciliation des temps perso et pro « Améliore I'équilibre vie perso et pro -
 Favorise 'autonomie dans le travalil  Contribue a une meilleure QVT
« Accroit I'efficacité de la productivité « Accroit 'autonomie des salariés
o Diminue la fatigue » Contribue a responsabilisation des salariés et
79% . Renforce 'engagement a 'engagement des salariés 75%
57% <+ Des échanges plus difficiles entre « Difficultés de manager | 47%
collaborateurs * Des risques psychologiques liés a I'isolement |
46% -+ Des risques psychologiques | 36%

Enquéte CSA pour Malakoff Humanis (de novembre 2019 & février 2020)



2 - Le téléetravail en mode confiné

Un télétravail

Imposé
= avec mise en place rapide
A temps plein ... ou presque
= sans période de retour au bureau

A domicile

= Dans un environnement familial particulier :

enfants...
Sur la durée ...

Pour des salariés pas ou peu habitué

Télétravail et Cmnuvirus'lk;}" |
fcovip 19): i
| Comment le vivez-vous 7

~ |

conjoint,

Grande enquéte

Direccte Poca et Aract Paca




2 - Le télétravail en mode confiné

O
V

Des facteurs de risques renforcés par la situation ... Voire présence de risques spécifiques

= |solement = Charge de travalil

= Hyper connexion = Sens et Reconnaissance

= |nfobésité = Culpabilité (en termes de performance)

= La gestion de 'autonomie = Addictions et troubles du comportement

= Equilibre des temps vie perso/pro = Craintes en termes de perspectives
d’emploi

= Accroissement des tensions familiales
(situations de violences,...)




2 - Le télétravail en mode confiné

Le télétravail, ca s'organise..! télétravailleur sur 3 dans un environnement inadapté
2/3 ont bénéficié d’'une adaptation de leurs objectifs ou activités

o _ . Au moins 1 fois par mois réunion avec manager pour 2/3 des personnes
Le teletravail, ca s’anime... presque 1 sur 2, sentiment d’étre moins efficace
50% estiment étre plus fatigués voire travailler plus que d'ordinaire.

d 1 sur2avaient déja pratique le teletravail

Le télétravail, ca s’appren _ _ e , _
88% souhaitent poursuivre télétravail (78% pour des novices).

Enquéte Anact (4152 personnes) entre 8 et 15 avril 2020



3 - Un préalable : Parler du contenu du travalil
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Il s’agit de répondre a la fois a :
« un défi organisationnel :
« Comment on se coordonne pour garantir la continuité du service ?
« un défi relationnel :
« Comment se faire confiance, garder le lien social, bien communiquer ?

Pistes d’actions
O Mobiliser les équipes
* Les membres du CSE
* Le Management
« La création d’'un Comité de Pilotage d’urgence

O Analyser des activités télé-travaillables et mettre en place les conditions
nécessaires
» Raisonner en termes d’activités (et non de métiers)
« Mettre en place les conditions de mise en ceuvre en urgence

O Apporter un support aux managers et aux équipes
» Mettre en place du télétravail exceptionnel avec information / sensibilisation de
I'encadrement

Se mettre d’accord sur
un fonctionnement
collectif



3 - Un préalable : Parler du contenu du travalil

V

|dentifier les activités télétravaillables plut6t ACTIVITES qui

que métier . peuvent étre Freins /difficultés éventuels a passer en
’ réalisées en télétravail

télétravail

CONDITIONS
DE MISE EN
OEUVRE

Identifier voire redéfinir les missions
prioritaires ;

* Pour l'entreprise
* Pour le client

¢ Pour le salarié

|dentifier dans quelle mesure les moyens
peuvent étre revus en fonction des activités
prioritaires ;

Pour les activités non télétravaillables :
identifier un espace aménagé avec toutes les
conditions nécessaires au sein de I'entreprise
permettant de satisfaire aux recommandations
sanitaires




3 - Préparer l'apres....
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Cadrer et piloter
Comité de projet, définition
missions , modalités,
information et sensibilisation
risques

Mettre en place le

télétravail

Cadrer et piloter
Comité de projet, définition
missions , modalités,
information et sensibilisation
risques

Améliorer vos
pratiques

Cadrer et sécuriser

Cellule de crise, définition
missions , modalités,
information et sensibilisation
risques

Faire face a
'urgence

3 - Une démarche selon les objectifs (cf Kit télétravail et QVT Anact)

Expérimenter et évaluer

Identification activité
télétravaillable,
expérimentation équipe test
évaluation fonctionnement,
ajustement au fil de I'eau et
accompagnement manager

Evaluer et ajuster
Evaluation fonctionnement

Evaluer et ajuster

Identification activité
télétravaillable, évaluation
fonctionnement, ajustement
au fil de I'eau et
accompagnement manager

Du dialogue social a toutes les étapes

Pérenniser et déployer

Pérenniser (charte ou
accord) / plan d’action pour
déploiement

Pérenniser et déployer

Pérenniser (charte ou
accord) / plan d’action pour
déploiement

Tirer les enseignements

Evaluation fonctionnement,
et pérenniser (charte)



4 - Les 5 dimensions organisationnelles du télétravail
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COMMENT
BIEN SSORGANISER ?




Espaces et lieux de travall

N

Comment assurer la qualité de vie des salaries face a la diversité des configurations
des espaces et lieux du télétravail a domicile ?

Pistes d’action

O Informer et rappeler les conditions « idéales » : Un espace isolé,
méme non dédié et temporaire, ergonomie du poste, etc.

Posture de moindre inconfort pour le travail sur écran

Haut du moniteur

Hauteur des yeux

(sauf cas particuliers)

P . Mains dans le

0 Prendre en compte les contextes spécifiques du confinement : etakyrnat
surface, espace extérieur, nombre de personnes confinées, P TS
connexion en milieu rural,... et 135

Q Identifier au sein de I'entreprise un espace répondant aux normes [ea ey

sanitaires pour les personnes ne pouvant travailler a domicile
Travail sur écran, INRS



Organisation du temps de travail

O
v
Comment articuler les temps de vie professionnels et personnels lorsque I'on
télétravaille a 100% a domicile sur plusieurs semaines, ensemble ?

Pistes d’action :

O Prévoir des plages horaires de disponibilité collectives, a adapter selon les
contextes spécifiques (soin aux malades, soutien enfants, temps préparation des

repas)

O Discuter avec les clients et les fournisseurs des marges de manoeuvre dans la
fixation horaires de travail ;

O Distinguer clairement les temps professionnels et personnels

O Encourager une articulation des temps équilibrée au sein des familles,
faciliter la souplesse dans les horaires de travail

0 Se déconnecter : rappeler le cadre du temps de travail et de pauses,
exemplarité sur les limites horaires, prévenir le « présentéisme a distance »

O Prévoir des pauses régulieres (5 mn toutes les heures et ne pas rester assis
plus de 30mn d’affilée)



L'usage des outils numeériques

O
25
Quels équipements et compeétences numeériques ? () 0

Quels outils expérimentés collectivement en fonction des usages ?

Pistes d’action

O Mettre a disposition, expérimenter et évaluer les outils : / '
tests de connexions wifi individuelles, visioconférence, / /
messageries instantanées par dossiers, gestion de documents
en ligne, accés aux applications métiers, sécurisation réseau

(VPN) ;
[F& SPLARIES =& *1;*:&11' " AU TEETRAVAIL
O Former a distance, favoriser le transfert de compétences (en (e )
bindmes) ; N

O Rappeler les régles de sécurité informatique essentielles.

O Favoriser les coopérations entre salariés



Le management et le soutien des equipes

O
v
Quels principes partagés de management a distance ? Quel soutien pour suivre les
équipes ?

Pistes d’action J Manager par la

, - .. confiance (et pas
O Un management centre sur les activités, les objectifs et les moyens avec un \ du contr(éleF))

rble de soutien, une relation de confiance a construire
Q rassurer et donner du sens
d reconnaissance

O Des temps d’échanges réguliers

O avec les équipes : remontées d’informations sur les contextes, besoins,
difficultés, priorités,..

Q avec les personnes : soutien, besoins, ajustement, feed back o
L'animation des

réunions a
0 Un bilan avec la ligne managériale et représentants du personnel, CSE, pour distance
prévenir sur-contréle, sur-sollicitation, isolement, charge de travail, anticipation

4

de l'aprés-pandémie ;



Le management et la réegulation de la charge de travalil

Ny

Quels principes partagés de management de régulation de la charge de travail ?

Pistes d’action

O Une régulation de la charge de travail a chacun avec
vigilance particuliére pour les nouveaux entrants, les
apprentis, les personnes en difficulté ;

> Charge pl’eSCFite . ce qu’on me demande favoriser les échanges de pratiques entre collaborateurs et entre
, . . , manageurs

»> Charge réelle : ce que je fais réellement

> Charge Subjective ce que je ressens \r;?se;t;tlrscﬁgt?leaccte"du tutorat pour la prise en main des technologiers :

savoir écouter et prendre en compte les problematiques personnelles

O Un regard spécifique sur les changements de
pratiques professionnelles ;

Planifier et Suivre la charge Ajuster en

anticiper de travail permanence




Le collectif de travall

O
VA
Comment maintenir les liens et I'inclusioh dans les collectifs a distance ?

Pistes d’action :

O Organiser des temps d’échanges en équipe pour maintenir le lien, soutenir les
coopérations... les rituels ... (temps court et régulier)

O Contacter / questionner / suivre, les salariés et identifier les situations a risque :
personnes seules, sans pratique préalable du télétravail, sur des activités/dossiers individuels
et non collectifs, en situation de sous-charge... (Au niveau du service RH, des managers et
des représentants du personnel)

O Mettre en place et animer une communauté virtuelle : espace virtuel dédié a I'équipe,
travail sur documents communs de programme d’activité, prospective...

O Veiller a la mise a jour des calendriers partages...
A |

O Encourager les temps de convivialité virtuels m




Nos dossiers dédiés au sujet

DOSSIER

Coronavirus ]
et conditions de travail

https://www.anact.fr/dossie
r-coronavirus-et-conditions-
de-travail

NOTRE KIT

GRATUIT"ASSOCIER
TELETRAVAIL ET QVT" https://www.anact.fr/outils/un-kit-
pour-associer-teletravail-et-qvt
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Mon entreprise résiste au Covid-19

Outils et conseils pour I'activité professionnelle pendant le confinement

Une question a la Une Mon entreprise poursuit
son activité
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(Anact)
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Crise liée au coronavirus et conditions d...
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Mon entreprise a mi
place le télétravail, I¢
management et le tr
a distance

Jamais les situations de travail ou

Crise liée au coronavirus
conditions de travail : voti
avis nous intéresse ! (Rés
Anact-Aract)

de non travail n'ont été aussi

diverses.

Un article de Danielle Kaisergruber

pour metiseurope.eu

Pour tirer les enseignements
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Des ressources et des outils pour mieux connaitre le télétravalil

Y

W Aract

clés pour bien
1 0 fonctionner ensemble

en telétravail

3
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Le télétravail

Al
aract™  mnacti(arct
i de-Fraves /

Télétravail, travail a distance : quel
management ?

Mettre en place le télétravail

Anact )< Aract

L ntseAy

ARACT HAUTS DE FRANCE
} Pourquoi et Comment mettre en place le télétravail ? Témoignage de
I'entreprise LESAGE a Chemy.

Le jeu & le kit
Les Essentiels Télétravail a
paraitre




