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Eaming

Une majorité de salariés souhaitent pouvoir télétravailler frequem-
ment, et nombre d’entreprises se sont rendues compte que l'on
peut bien travailler sans aller au bureau tous les jours...

Mais, le télétravail ne s'improvise pas.

Quelles bonnes pratiques instaurer ? Comment bien communiquer
a distance ?

Comment maintenir le collectif et limiter les RPS ?

Sont des questions auxquelles les entreprises doivent répondre.

Ce module e-learning permettra d'améliorer le bien-étre en situation
de travail a distance tout en maitrisant les bonnes pratiques

du quotidien. Il donnera les clés aux collaborateurs pour vivre
sereinement leur télétravail.

Objectifs de la formation:

- Informer des conditions d’exercice du télétravail (option accord
télétravail)

- Fixer un cadre durable et serein de télétravail (poste de travail)

- Déterminer une organisation adaptée au travail a distance

- Intégrer les régles du Droit a la déconnexion et les risques de RPS

- Communiquer positivement et avec équilibre

- Comprendre les bons usages des outils digitaux et leurs bénéfices

A qui s’adresse cette formation ?
- Tout collaborateur

Modalités techniques :

- Livraison au format SCORM sur votre plateforme LMS

- Version responsive — tout support (ordinateur, tablette, smartphone)
- Acces possibles via notre plateforme Campus Wolters Kluwer

- Options de personnalisation : charte graphique & logo

Durée : 20 minutes

Langues disponibles : Francais Anglais || || =&
Localisation possible en toute langue

TELETRAVAILLER SEREINEMENT

Formez vos collaborateurs aux bonnes pratiques du travail
a distance : Cadre légal, RPS-Sante et organisation du travail.

LIAISONS

SOCIALES

' DROIT SOCIAL

PARCOURS PEDAGOGIQUE

 La cadre legal du télétravail. Que retenir ?

B Le travail a distance. Comment télétravailler
efficacement ?

Bl Bien vivre son télétravail ; organiser ses temps,
collaborer, se déconnecter, se ressourcer.

& Bien vivre son télétravail : Les bonnes pratiques
Bl La santé. Comment veiller a son bien-étre ?

B communiquer a distance : Quels sont les codes
aretenir ?

QUIZ D’EVALUATION
Evaluer la bonne acquisition des éléments clés
du management a distance.

Fiche mémo téléchargeable

Contacts
Julie MALBETE

Responsable Grands Comptes
0185583724 [ 06 23 94 07 24

julie.malbete@wolterskluwer.com

Gilles MANUEL-BUCHARD
Responsable Développement
018558 3587 / 06 50 69 83 05

gilles.manuelbuchard@wolterskluwer.com
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Communiques

MODALITES PEDAGOGIQUES

@. Wolters Kluwer

INFORMER DE SON STATUT SUR LA MESSAGERIE INTERNE

ABSENT
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Parmi ces propositions,
I lles peuvent étre
d'améliorer lacommunication a distance ?

e i

Proposer & chacun d'activer sa caméra

["] Faire un tour de table en début de réunion

[7] Prolonger le temps prévu en réunion

Sassurer détre 3 'heure en réunion et rappeler les régles
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Mises en situation immersives
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Quiz

Pour chaque pratique, déterminez
si elle est a faire ou a éviter. AFAIRE A EVITER
Demander a un collegue ses disponibilités avant de Iappeler

Demander régulirement a ses collégues comment ls vont

Ritualiser les échanges informels avec ses collegues

Anneler un calléeue nour i demander une information
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Quiz o

Jes solaionsse rouvan dans laploche.
.

Pioche

Se fixer des horaires de travai similaires a cex du bureau

Faire un point régulier avec e manager sur ses objectifs
etlavancée de son travail

"
| Demander conseil  un collégue ou 3 son manager

Identifier qui fait quoi

Organiser son temps de travail

Disposer de bonnes conitions
pourtravaille a distance sereinement

Définir ses priorités

Gérer une difficulté

Bien organiser son télétravail

S'installer g %

dans une piece
séparée

Les bonnes conditions

CONSTRUIRE SON ORGANISATION
PERSONNELLE EN TELETRAVAIL

0 stustion de el s sursollutatons
trowver g bonne organisation pour vous.
promunirdo difronts factous dosross.
Dans un premier temps,assurez-vous
abord Gitr0au dlr Sur votro olo

tvos misslons. Pourcala, fltss un
polntindwaduel avec vos managar,

&) onstamesire g pesvie
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Choisir une
chaise de bureau
adaptée

Privilégier Faire
un endroit quelques pas

calme: régulizrement

quiper
d'un 2° écran

Se positionner &
distance de 503 70 cm

<

‘ORGANISERSES TEMPS.

Pour vous organiser effcacement e &t
o vous surcharger, plusiaurs astuces astrt.

sol réalisabe,

<l stattondu do vaus ot dans
Quas el vous devez e raalser.

A, +puatiger i androtcamo atn

st
unon moyan o 5o fkr un c3, ot cela vous

planifor ot prorior vos taches do
ajournéo, 3

concentation

2

‘agenda 3in qua vos collguas et manzger

alet g 2 VSILLE Sur vos moments

agenda ouvotraoutl do'chat ntama, afn
Sovtorqulsvous sollhent orsque ous.
dtoscccups.

Enfin o ou do raval snviantsur
o ol devieorsgue nous tétravatlons,
ez 605 Lo dGpart dos
Inemont av4c os proches,
otaménagez-vous un 6space qul o
sora dédle quau ravall, au came et o
s possibledos diffrentes
4 dstiactions.

EVALUER SON POSTE DE TRRIAIL
A0 de avoriser un vl sooi ot

Seuilbr, voc quelques cenditons pour
pUTISet 500 espace de Vavall:

gune Gingisponibin
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FICHE MENO |
Module E-learning
Télétravailler sereinement

Les bonnes pratiques du travail a distance : Cadre |égal, RPS-Santé
et organisation personnelle.

a [ i saday tes conditions
dexercice du travall distance. En effe, Lo tlGtravall pout géndrer des réactons trés diverses
lest sontravall et

en conséquence.
Aunsl, I i lour
sontemps, e dé pour évter

ouencore apprendre i =
autéétravall oua un m
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Votre collégue n’a toujours pas répondu a votre mail
d’hier ot1 vous lui demandiez de mettre a jour

— un document important, mais non urgent.

5 Que faites-vous ?

O Vous le relancez de nouveau par mail

N
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Vous vous sentez surchargé depuis
et plus fatigué que d’habitude. Vos dossiers
commencent 3 prendre du retard. Que faites-vous ?

QO Cela devrait se résoudre avec un peu de repos,
vous vous coucherez plus tat ce soir

O Vous demandez & votre manager un point individuel
afin de lui fait part de votre situation

O Vous prenez un peu plus de temps sur vos journées
de travail pour rattraper le retard

Cochez la borne réponse puisciquez sur vaider

-A4 [PB-FT]
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