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Entre 15 et 17 % des actifs télétravaillent plusieurs heures par semaine.


	Dans les 20 ans à venir, plus de la moitié des actifs travailleront en dehors des entreprises.


	Les avantages de ce mode de travail.





Nous vivons une nouvelle révolution du travail, où le fait de pouvoir travailler à distance grâce aux technologies de l’information modifie en profondeur notre manière d’appréhender nos conditions de vie. Pourtant, le télétravail reste encore mal connu en France.


Quels sont les métiers concernés ? Quel est le cadre juridique actuel ? Est-on couvert en cas d’accident ? Comment gérer l’isolement par rapport à l’entreprise ? Ce guide tente d’apporter des réponses concrètes aux questions les plus fréquentes que soulève le télétravail.


Sociologue du travail, Philippe Planterose est président de l’Association française du Télétravail et des Téléactivités depuis 2004. Consultant expert en télétravail, il a participé aux principaux rapports faisant référence au sujet.
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Avant-propos



Le télétravail décolle en France, mais avec retard par rapport aux pays du nord de l’Europe, aux États-Unis et au Japon. Après bien des attentes et des commentaires journalistiques, il prend place petit à petit dans notre environnement. Les accords d’entreprise se multiplient et les projets d’espaces de coworking voient le jour dans les principales agglomérations françaises, tandis que de petits télécentres éclosent dans les régions rurales.


Nous sommes en train de vivre une nouvelle révolution du travail. Après celle appelée industrielle, nous entrons dans celle du numérique permettant aux outils d’interagir avec notre cerveau pour traiter et échanger des informations, manipuler les médias, rendre les objets virtuels, créer des robots intelligents et demain, qui sait ? Nous marchons vers une nouvelle ère où pouvoir travailler à distance grâce aux technologies de l’information va modifier en profondeur notre manière d’appréhender nos conditions de vie.


En effet, depuis toujours, les hommes ont été contraints de se rendre dans un lieu déterminé pour exercer leurs activités professionnelles : les agriculteurs sur leurs terres, les ouvriers dans leurs usines, les commerçants dans leurs magasins, le personnel administratif dans les bureaux de leur entreprise ou de l’administration, les médecins dans leurs hôpitaux ou leurs cabinets, les enseignants dans leurs écoles, etc. De là sont nés les villes, les usines, les grands ensembles de bureaux et d’affaires. Cependant, cette concentration par zone d’habitat, par zone industrielle, par zone d’affaires et par zone d’activités entraîne des déplacements quotidiens domicile-travail parfois kafkaïens avec ses embouteillages, ses affluences, ses retards et une généralisation du stress pour chacun.


Avec le développement d’Internet et des outils numériques, et demain des robots intelligents interconnectés, il en sera sans doute autrement, puisque se rendre tous les jours dans un lieu déterminé pour exercer une activité professionnelle n’est plus une obligation en tant que telle. Désormais, 50 % des actifs pourraient télétravailler en partie, comme l’a exposé le rapport du Centre d’analyse stratégique auprès du Premier ministre en 2009.


Dès à présent, grâce aux technologies de l’information et de la communication (TIC), le travail derrière un écran peut s’effectuer n’importe où : au domicile, en voyage, à l’hôtel, ou encore dans un espace dédié, à l’unique condition de posséder un terminal numérique comme un ordinateur portable, un netbook, une tablette, voire un smartphone. Pour faire son travail, il suffit de se connecter à Internet avec un débit suffisamment important pour transmettre et recevoir les données informatiques. Demain, certains pourront piloter des robots à distance, que ces derniers se trouvent dans les champs, sur la route ou dans des hôpitaux, à l’image de ce que l’on peut faire avec des drones.


Malgré tout, en France, le télétravail reste mal connu dans ses différents aspects, bien qu’il s’installe dans les habitudes de manière informelle, un peu comme M. Jourdain faisait de la prose sans le savoir. On estime, d’après des sondages effectués début 2013 auprès des entreprises, que 15 % à 17 % des actifs télétravailleraient plusieurs heures par semaine via Internet en utilisant des terminaux d’entreprise ou leurs propres compagnons numériques. C’est la pratique du BYOD, abréviation de l’anglais « Bring your own device » : « Apportez vos appareils personnels », qui se développe comme une traînée de poudre.


Or s’il est possible de travailler en dehors des locaux de l’entreprise, le télétravail est encadré par la loi, ce que semblent ignorer bon nombre de nos concitoyens. C’est l’une des raisons de l’existence de ce guide : remettre un peu d’ordre à la fois dans les idées et les pratiques, nul n’étant au-dessus des lois.


Afin d’appréhender les différents aspects du télétravail, nous vous proposons de l’aborder en trois parties :


– Première partie : Quels sont les avantages du télétravail ?


Nous allons présenter ici les avantages que l’on peut en tirer, que l’on soit salarié, agent de la fonction publique, cadre, demandeur d’emploi, créateur de sa propre activité, ou responsable d’une organisation.


– Deuxième partie : Comment faire du télétravail un succès ?


Nous vous proposerons des recommandations et préconisations nécessaires pour que le télétravail vous apporte la satisfaction que l’on peut en attendre tout en évitant les erreurs et les pièges qui parfois l’accompagnent.


– Troisième partie : Quelles sont les conditions juridiques pour télétravailler ?


Dans cette troisième et dernière partie, nous vous présenterons les dispositions du Code du travail et de l’Accord National Interprofessionnel (ANI) du 19 juillet 2005 qui s’imposent dès lors que l’on travaille en dehors des locaux d’un employeur en utilisant les technologies numériques.


En fin d’ouvrage, vous trouverez en annexe tous les textes de référence mentionnés dans ce guide.


Nous tenons ici à remercier toutes celles et tous ceux qui, depuis 1998, nous ont accompagnés dans la mise en place et le développement du télétravail au sein ou en dehors de l’Association française du télétravail et des téléactivités, ainsi que ceux et celles qui nous ont sollicités pour répondre à leurs problèmes ou à leurs besoins, et sans qui nous n’aurions pu inventorier toutes les réponses à apporter dans cet ouvrage.





Introduction



Qu’est-ce que le télétravail ?


D’une manière générale, on appelle « télétravail » le fait de pouvoir travailler à distance, quel que soit le lieu où l’on se trouve en utilisant les TIC.


Le télétravail s’effectue grâce aux outils terminaux comme les portables informatiques, les tablettes, voire les smartphones en se connectant à Internet par le Wi-Fi, le WiMAX, la 3G, la 4G ou par satellite. La visiophonie ou la webconférence peuvent être assimilées à du travail à distance dans la mesure où elles permettent d’être en réunion de travail en dépit de l’éloignement physique des participants, sans pour autant pouvoir parler de télétravail sur le plan du droit.


En effet, pour les entreprises, et dans le domaine juridique, une première définition a été donnée par l’ANI du 19 juillet 2005 portant sur le télétravail des salariés par son article 1 : « Le télétravail est une forme d’organisation et/ou de réalisation du travail, utilisant les technologies de l’information dans le cadre d’un contrat de travail et dans laquelle un travail, qui aurait également pu être réalisé dans les locaux de l’employeur, est effectué hors de ces locaux de façon régulière [...] Le télétravailleur désigne toute personne salariée de l’entreprise qui effectue soit dès l’embauche, soit ultérieurement du télétravail tel que défini au premier alinéa. »


Depuis le 29 février 2012, une autre définition juridique a été votée par l’Assemblée nationale pour faire entrer le télétravail dans le Code du travail. Le texte a été publié au Journal officiel dans la loi n° 2012-387 du 22 mars 2012, appelée Loi Warsmann. Il ajoute trois articles au Code du travail, dont l’article L. 1222-9 : « Le télétravail désigne toute forme d’organisation du travail dans laquelle un travail qui aurait également pu être exécuté dans les locaux de l’employeur est effectué par un salarié hors de ces locaux de façon régulière et volontaire en utilisant les technologies de l’information et de la communication dans le cadre d’un contrat de travail ou d’un avenant à celui-ci. »


On retiendra que le télétravail est le fait d’effectuer ses tâches en dehors des locaux de l’employeur grâce aux TIC de la même manière que si la personne s’y trouvait.


Pour les agents de la fonction publique, la loi n° 2012-347 du 12 mars 2012, en son article 133, précise : « Les fonctionnaires relevant de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires peuvent exercer leurs fonctions dans le cadre du télétravail tel qu’il est défini au premier alinéa de l’article L. 1222-9 du Code du travail. »


Ainsi, la définition juridique du télétravail s’applique aussi bien au secteur privé qu’au secteur public.


Définition du télétravail pour les indépendants


Il n’existe pas de définition juridique pour les indépendants et les free-lances. On peut cependant considérer qu’ils télétravaillent dès lors qu’ils utilisent les terminaux numériques comme principaux outils de travail afin de réaliser leurs tâches de production et de communication avec leurs donneurs d’ordre ou leurs clients. C’est le cas des télésecrétaires, traducteurs, infographistes, informaticiens, formateurs, la totalité des métiers du Web, etc.


Le télétravail des indépendants englobe également les nouvelles pratiques de travail à distance des professions libérales comme les architectes, les juristes, les experts-comptables, les médecins, les agents d’assurances, certaines professions paramédicales, les consultants, etc.


En réalité, avec le télétravail, nous appréhendons nos activités professionnelles différemment, avec toutes les conséquences géographiques, économiques, sociales et environnementales qui en découlent. Nous commençons seulement à entrevoir les évolutions futures des relations internes des entreprises et des services publics, ainsi que la manière de concevoir l’aménagement du territoire.


Les différents types de télétravail


Recourir aux TIC permet de travailler, quel que soit le lieu où l’on se trouve, dès lors que l’on peut se connecter à Internet. Afin de spécifier à la fois ce lieu de travail et la manière d’exercer son activité, il s’est mis en place une typologie pour désigner telle ou telle forme de télétravail.


Le télétravail chez soi


Il s’agit de travailler à son domicile, le plus souvent dans une pièce de la maison ou de l’appartement qui y est consacrée. Mais des architectes ont imaginé des structures de bureaux prêts à l’emploi que l’on positionne dans son jardin. On parle de « bureau de jardin » ou de « garden office ».


Le télétravail pendulaire ou alternant


Il correspond au fait de pouvoir travailler certains jours dans les locaux de l’employeur et à d’autres moments à son domicile, en alternant les périodes de travail. Le rythme le plus fréquemment observé est de deux ou trois jours par semaine à domicile, le restant dans les locaux de l’employeur. Il existe d’autres types d’alternances : une semaine chez son employeur et les trois semaines suivantes à la maison ou dans un télécentre.


Le télétravail en télécentre


Il se définit comme l’exercice d’activités dans des locaux adaptés au télétravail et proposant des prestations de services correspondant aux besoins des télétravailleurs. Ces locaux s’apparentent aux centres d’affaires dans lesquels les services en technologies de l’information seront prioritaires, comme le très haut débit à 1 gigabit, le débit synchrone et la visiophonie.


Le télétravail en espace de « coworking »


Dans les espaces de coworking on trouve des télétravailleurs exerçant le plus souvent la même activité, ou des activités complémentaires. Contrairement aux télécentres, ces lieux sont souvent autogérés par une association des usagés et comportent fréquemment un bar, parfois une bibliothèque, une ou des salles de réunion commune, etc. Le premier espace de coworking implanté à Paris est La Cantine. D’autres s’ouvrent au fur et à mesure dans la plupart des grandes agglomérations.


Le télétravail en « smart work center »


Les « smart work centers » désignent des locaux de taille impor-» désignent des locaux de taille importante permettant d’apporter à tous les télétravailleurs, les « geeks1 », les salariés des entreprises des TIC, ainsi que les « nomades », l’ensemble des moyens et des ressources nécessaires pour travailler au mieux : open lounge avec bar, bureaux fermés pour recevoir des clients, salles de réunion et de visiophonie, garderie pour enfants, restaurants, conciergerie, etc. Ce concept s’est développé principalement aux Pays-Bas et en Belgique et devrait faire son apparition en région parisienne et aux abords des grandes agglomérations.


Le télétravail « nomade »


Comme son nom l’indique, le nomadisme consiste à travailler lors de déplacements grâce aux terminaux TIC (portables informatiques, smartphones, tablettes), et à la 3G, la 4G ou au Wi-Fi, et ce quel que soit l’endroit : hôtel, bar, restaurant, gare, aéroport, etc. Le nomadisme est fortement répandu dans la mesure où il est effectué par les cadres supérieurs, les commerciaux et de nombreux indépendants.


Le télétravail occasionnel


Il s’exerce occasionnellement (par exemple, les jours de grève ou d’intempéries), d‘ailleurs, il est prévu par les textes officiels lors de graves épidémies ou pandémies.


En fait partie également le télétravail accordé pour ne plus subir la fatigue due au transport domicile-travail en cas de maternité comme chez Capgemini, pour les seniors s’ils ont des problèmes de santé (Banque de France, OCIRP, Canal +), ou encore les personnes atteintes d’une maladie invalidante (Mairie de Paris). Citons ici le cas exemplaire de la Macif qui ouvre le télétravail aux personnes aidantes obligées de rester auprès d’un proche pour le soigner et s’en occuper, ainsi qu’aux salariés qui souffrent d’une maladie invalidante comme un cancer, comme le précise l’article 3 de l’accord d’entreprise : « Ce mode d’organisation est ouvert aux salariés rencontrant des problèmes particuliers et ponctuels dans leur vie privée pouvant être résolus par leur présence à domicile, soit par la suppression de leur temps de transport. »


Pour éviter toute polémique à la lecture de ce paragraphe, nous devons insister sur le fait que la loi impose que le salarié soit volontaire, comme nous l’étudierons dans la troisième partie de cet ouvrage.


Le « homeshoring »


C’est le type de travail des centres d’appels, dont les téléconseillers travaillent à domicile. Ils n’ont plus à se rendre dans les locaux d’un employeur, mais peuvent travailler chez eux grâce à leur ordinateur et en se connectant à la plate-forme du centre d’appels. Ils utilisent la voix sur IP et les interfaces Web.


Le télétravail à la demande


Le conseil général du Puy-de-Dôme a innové en mettant en place ce type de télétravail, qui, comme son nom l’indique, est déclenché par la demande de l’agent à son supérieur hiérarchique pour effectuer des tâches précises. Dans la plupart des cas, le lieu d’exécution du télétravail se situe au domicile de l’agent. Une procédure simple a été mise en place qui correspond assez bien à la culture des administrations.


Le télétravail libre ou « workshifting »


Cet autre type de télétravail consiste à « déplacer » le travail vers l’endroit et le moment le plus adapté. Il est principalement observé dans les entreprises de culture américaine ou anglosaxonne comme Intel ou Citrix. Il s’agit de donner aux salariés l’autonomie leur permettant de choisir leur lieu de travail en fonction des tâches à effectuer. Dans les locaux de l’employeur ? Chez eux ? C’est au salarié de décider de travailler à tel ou tel endroit et ce en fonction de ce qu’il doit faire dans la journée et au cours de la semaine. Le workshifting permet de gérer la performance des entreprises et des individus, comme le souligne Citrix dans une note de synthèse publiée en novembre 2011.


Le télétravail gris


Le télétravail gris se pratique en dehors des dispositions juridiques prévues par le Code du travail et l’ANI du 19 juillet 2005. Les conséquences peuvent être préjudiciables pour l’employeur comme pour le salarié, alors qu’il est relativement simple de régulariser la situation. C’est tout l’objet de ce livre que d’apporter les bonnes réponses afin d’y remédier.


Qui peut télétravailler ?


Le télétravail ne peut s’effectuer que si les conditions matérielles et humaines le permettent. Par exemple, ne peuvent télétravailler que ceux qui utilisent un terminal numérique permettant d’exécuter les tâches à accomplir. Sont en conséquence exclus ceux et celles qui transforment de la matière et utilisent des machines, manipulent des objets importants, ainsi que ceux qui reçoivent du public ou doivent être en contact avec lui. En effet, il ne faudrait pas éliminer la dimension humaine inhérente aux métiers de la santé, de l’éducation, de la négociation commerciale, etc.


D’autre part, il faut que le collaborateur soit suffisamment autonome, responsable, professionnel et puisse exercer certaines activités en restant seul, sans devoir recourir à d’autres collègues en permanence.




EN PRATIQUE


L’accord d’entreprise d’Oracle énonce que :


« Sont éligibles au télétravail les salariés dont le travail et l’activité en télétravail ne gênent pas le fonctionnement de leur équipe de rattachement et ne nécessitant pas un soutien managérial rapproché.


Les critères d’éligibilité sont entre autres :




	la nature du travail ;


	la capacité du salarié à travailler de façon régulière à distance ;


	la configuration de l’équipe ;


	la performance du salarié à son poste. »





Ce texte permet suffisamment de souplesse aux managers pour valider les demandes de télétravail sur des critères à la fois organisationnels mais aussi comportementaux.





D’une manière générale, les principaux services concernés par les accords d’entreprise signés sont les suivants :




	la recherche ;


	le marketing ;


	les RH ;


	les finances ;


	le juridique ;


	l’après-vente ;


	les renseignements commerciaux ;


	les commerciaux ;


	les consultants et les conseillers ;


	les services informatiques ;


	les services administratifs et comptables ;


	les services de la communication, etc.





Et ce dans la quasi-totalité des secteurs économiques de l’agriculture, de l’agroalimentaire, de l’industrie, du bâtiment, des services et du commerce.


En 2009, le rapport du Centre d’analyse stratégique a inventorié l’ensemble des activités professionnelles qui sont ou seront concernées par le télétravail. Il en découle trois niveaux de probabilité : forte, moyenne et nulle ou faible.


– Probabilité forte :




	ingénieurs et cadres techniques de l’industrie ;


	cadres administratifs et dirigeants ;


	informaticiens ;


	personnels d’études et de recherche ;


	professionnels du droit (hors juristes en entreprise) ;


	cadres de la banque et des assurances ;


	cadres commerciaux et technico-commerciaux ;


	
professionnels de la communication et de l’information ;


	techniciens et cadres de l’agriculture ;


	techniciens et agents de maîtrise (AM) du BTP ;


	cadres du BTP ;


	ouvrier qualifié (OQ) de maintenance ;


	techniciens et AM maintenance et organisation ;


	professionnels des arts et des spectacles ;


	patrons et cadres d’hôtel et de restaurant ;


	enseignants ;


	formateurs ;


	employés administratifs de la fonction publique (catégorie C) ;


	employés administratifs de la fonction publique (catégorie B) ;


	cadres de la fonction publique ;


	employés et techniciens de la banque ;


	employés et techniciens des assurances ;


	secrétaires ;


	employés de la comptabilité ;


	employés administratifs d’entreprise ;


	secrétaires de direction ;


	techniciens des services administratifs, comptables et financiers ;


	agents administratifs et commerciaux des transports et du tourisme ;


	cadres des transports, de la logistique et navigants de l’aviation2.





– Probabilité moyenne :




	techniciens et AM électricité et électronique ;


	techniciens et AM industries mécaniques ;


	techniciens et AM industries de process ;


	techniciens et AM matériaux souples, bois et industries graphiques ;


	attachés commerciaux et représentants ;


	maîtrise des magasins et intermédiaires du commerce ;


	employés et AM de l’hôtellerie et de la restauration ;


	agents de gardiennage et de sécurité ;


	médecins et assimilés ;


	professions paramédicales ;


	professions de l’action sociale, culturelle et sportive ;


	vendeurs ;


	ouvriers des industries graphiques.





– Probabilité faible ou nulle :




	agriculteurs, éleveurs, sylviculteurs, bûcherons, maraîchers, jardiniers, viticulteurs, marins, pêcheurs ;


	ouvrier non qualifié (ONQ) gros et second œuvre du bâtiment ;


	ONQ gros œuvre, travaux publics et extraction ;


	OQ travaux publics béton, extraction ;


	ONQ bâtiment second œuvre ;


	OQ bâtiment second œuvre ;


	conducteurs d’engins du BTP ;


	ONQ électricité, électronique ;


	OQ électricité, électronique ;


	ONQ enlèvement ou formage de métal ;


	
OQ enlèvement ou formage du métal ;


	ONQ mécanique ;


	OQ mécanique ;


	ONQ industries de process ;


	OQ industries de process ;


	ONQ textile, cuir ;


	OQ textile et cuir ;


	ONQ bois et ameublement ;


	OQ bois et ameublement ;


	ouvriers de la réparation automobile ;


	ONQ manutention ;


	OQ manutention ;


	conducteurs de véhicule ;


	agents d’exploitation des transports ;


	armée, police, pompiers ;


	employés et caissiers de libre-service ;


	bouchers, charcutiers, boulangers ;


	cuisiniers ;


	coiffeurs, esthéticiens ;


	employés de maison ;


	assistants maternels ;


	aides à domicile ;


	agents d’entretien ;


	aides-soignants ;


	infirmiers ;


	sages-femmes.





Comme nous l’avons indiqué, 40 à 50 % des postes seraient susceptibles d’être occupés en télétravail dès 2015.


Certaines études montrent que ce pourcentage pourrait atteindre 70 % avec le développement des robots intelligents et des « engins sans pilote ».


Optez pour l’endroit où vous êtes le mieux pour vivre et bien travailler


Le télétravail permet de pouvoir choisir son lieu de travail pour exercer son activité professionnelle ou son emploi, l’option du domicile n’étant qu’une des possibilités offertes. Beaucoup trop de personnes pensent que c’est là la seule manière de télétravailler, qu’ils soient dirigeants d’entreprise, managers, subordonnés ou indépendants. Or ils devraient penser le télétravail bien autrement. Le débat n’est plus de savoir où il est obligatoire de travailler, mais où il est possible de travailler le mieux possible pour être le plus efficace en étant le moins stressé et le moins perturbé possible.


Dès lors, les réponses dépendent du travail à effectuer. Il peut s’agir des locaux de l’employeur pour effectuer certains travaux, du domicile pour d’autres types de tâches, à condition d’avoir un espace adéquat, ou encore d’un « tiers lieu », par exemple un smart work center. Le collaborateur pourra y recevoir un client, obtenir des renseignements complémentaires sur telle ou telle technologie auprès d’un geek, utiliser la visiophonie ou une salle de réunion, ou encore confier son bambin à une « garderie intégrée », enfin pouvoir se détendre en milieu de journée en faisant du sport avant d’aller au restaurant communautaire, ou commander tel ou tel service à la conciergerie.


D’autres opportunités apparaissent, comme le choix du lieu géographique de résidence. Dans la mesure où le haut débit est à peu près présent sur l’ensemble du territoire, le choix se fera selon des critères personnels auquel il faut ajouter d’autres considérations comme les équipements scolaires et de santé, la vie culturelle, les conditions climatiques, le patrimoine, l’environnement et le type d’habitat, enfin le souhait de vivre en milieu rural ou citadin.


En outre, il faut tenir compte des moyens et des infrastructures de transport comme les autoroutes, une ligne TGV ou un aéroport, sachant que la durée de transport pour se rendre chez son employeur, chez ses clients ou son donneur d’ordre ne devrait pas excéder un temps limité avec un budget maîtrisé suivant le nombre de déplacements à effectuer par semaine ou par mois.


Dans tous les cas, le développement du télétravail devrait modifier notre manière d’appréhender notre environnement en permettant à tous de vivre suivant leurs propres souhaits.


Adoptez la forme de télétravail qui vous convient le mieux


Si vous êtes salarié ou indépendant, vous allez pouvoir travailler en vous organisant pour vivre mieux grâce au télétravail. Quant à votre employeur, le télétravail va lui permettre d’apporter une véritable souplesse à son organisation en lui donnant la possibilité de diminuer les problèmes inhérents aux déplacements domicile-travail de ses collaborateurs, et les difficultés de recrutement dans une zone géographique donnée, tout en augmentant la productivité individuelle et collective de son organisation. Encore faut-il choisir le mode de télétravail qui convient le mieux à l’entreprise, aux services concernés et aux salariés...
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