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			Être efficace en télétravail


			

					
Problématique ? Comment travailler de manière efficace à la maison ? Quelles sont les clés pour gérer son temps en télétravail ?


					
Utilité ? Le télétravail se révèle un véritable défi en termes de gestion du temps. Être capable de s’autodiscipliner à la maison vous permettra d’y être tout aussi efficace qu’au bureau.


					
Contexte professionnel ? Travail à domicile, télétravail, gestion du temps, organisation personnelle.


					
FAQ ?
	Quels sont les métiers que l’on peut exercer en télétravail ?


	Faut-il établir un contrat spécifique ?


	Le télétravail est-il plus reposant que le travail au bureau ?


	Que faire en cas de panne informatique ou matérielle ?


	Que se passe-t-il en cas d’accident de travail ?


	Que faire lorsque l’on est malade ?


	Quels sont les éléments à considérer avant de se lancer dans le télétravail (aspects juridiques, pratiques, logistiques, personnels, etc.) ?







			


			Relativement récent, le télétravail se pratique de plus en plus. Grâce à l’ère 2.0, aux smartphones et aux nombreuses applications de communication, il devient aisé – pour certains métiers en tout cas – de travailler de chez soi. Travailler à domicile est souvent considéré comme un avantage : on gagne du temps puisque cela permet d’économiser le trajet domicile-travail ; on évite également la fatigue des transports en commun ou des trajets en voiture et leur lot d’embouteillages quotidiens ; on gagne de l’argent en ne dépensant pas de carburant ou de tickets de transports ; on peut organiser sa journée comme on le souhaite ; on est libre de faire ce que l’on veut à sa pause de midi ; on évite les interruptions et les distractions fréquentes du bureau.


			Mais télétravail n’est pas synonyme de farniente. Il s’agira d’apprendre à gérer son temps et à mieux s’organiser, ainsi que de se ménager un espace affecté spécifiquement à votre profession. Bien souvent, votre employeur sera d’autant plus exigeant que vous travaillez à domicile. En vous autorisant à faire du homeworking, il place sa confiance en vous et attend donc – à raison – un travail productif en retour. Il convient donc de s’interroger sérieusement sur tous les tenants et aboutissants d’une telle décision.


			« J’ai toujours eu beaucoup de difficultés à me concentrer. Alors dès que mon employeur le permet, je préfère travailler à la maison pour éviter un maximum de distractions. Mais le télétravail demande énormément d’autodiscipline ! Ce n’est vraiment pas évident d’être productif et de fournir le travail demandé en étant seule à la maison. » (Émeline, éditrice)


		




		

			B.a.-ba du télétravailleur performant


			Télétravail, ce terme flou


			Selon les textes de loi français, le télétravail renvoie à toute forme de travail effectué par un salarié hors des locaux de l’entreprise, et ce de manière récurrente, à l’aide des technologies de l’information. Travailler hors des locaux de l’entreprise ne signifie pas nécessairement travailler depuis chez soi : il existe des formes de télétravail qui s’effectuent soit dans un espace de coworking, soit en déplacement pour certains métiers. Si on prend le sens étymologique du mot, le télétravail est un travail effectué grâce aux techniques de la télécommunication (« télé » venant de « télécommunication »). 


			Il existe différentes formes de télétravail : le travail nomade, qui consiste à être constamment en mouvement et à exercer son travail hors des locaux de l’entreprise (un commercial, un consultant par exemple) ; le télétravail à domicile, qui consiste à travailler toute la semaine depuis son domicile ; le travail pendulaire, qui est une forme de travail alterné, c’est-à-dire que l’employé passe une partie de temps à travailler depuis son domicile et vient travailler quelques jours au sein de l’entreprise ; et enfin, le travail collaboratif, qui consiste à travailler sur des dossiers communs avec des personnes géographiquement éloignées, et ce, grâce aux logiciels groupware (logiciels permettant à plusieurs personnes de partager des documents à distance, comme Dropbox, Gmail, Skype, etc.).


			Ce livret se penche principalement sur les cas du travail à domicile et du travail pendulaire.


			Pourquoi travailler à domicile ?


			De bonnes raisons


			Pour le travailleur, cette méthode d’organisation du travail, qu’elle se pratique en temps plein ou sur un ou deux jours par semaine – le reste étant presté en entreprise –, présente de nombreux avantages.


			

					Le travailleur bénéficiera a priori d’une augmentation globale de sa qualité de vie (plus de temps pour soi, satisfaction, motivation, meilleure forme physique, etc.).


					Le gain sur le temps de trajet peut être affecté à d’autres choses, comme dormir une heure supplémentaire, faire un peu de sport dès le matin, méditer, etc. Ce qui a un impact non négligeable sur la santé.


					Il sera moins victime des interruptions et distractions qu’il peut y avoir dans un environnement de travail classique (collègues, open space, etc.).


					Puisque l’employé se trouve dans un environnement plus calme, il aura plus de facilités à se concentrer et sera a priori plus productif.« Je remarque que lorsque je travaille chez moi, je suis beaucoup plus efficace et rapide. C’est plus facile de se concentrer chez soi qu’au bureau où il est plus difficile de réfléchir correctement si un collègue téléphone juste à côté de soi ou lorsque des collègues discutent ensemble. À la maison, je suis au calme et personne ne me dérange. » (Stéphanie, journaliste)
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