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Face à la crise sanitaire du CoVId 19, et depuis le 28 octobre 2020, le télétravail devient obligatoire dès lors que l’activité 
le permet en application de l’article L 1222-11 du Code du Travail. Il s’agit d’une situation atypique qui s’impose aux 
employeurs et aux salariés pour une durée encore indéterminée.
La mise en place du télétravail peut être source de risques et générer des atteintes à la santé et à la sécurité des salariés. 

Sis
Ouest Normandie
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lE TéléTravail, QUi, QUOi, COMMENT ?1

lE TéléTravail C’EsT QUOi ?
une activité professionnelle exercée à distance (d’une entreprise), 
grâce aux outils de télécommunication.

lE TéléTravail pOUr QUi EN CETTE 
périOdE dE CrisE saNiTairE ?
pour tout salarié dont l’ensemble des activités le permet. dans 
ce cadre, le temps de travail effectué en télétravail est porté à 
100% pour les salariés qui peuvent effectuer l’ensemble de leurs 
tâches à distance. dans les autres cas, l’organisation du travail 
doit permettre de réduire les déplacements domicile-travail et 
d’aménager le temps de présence en entreprise pour l’exécution 
des tâches qui ne peuvent être réalisées en télétravail, pour 
réduire les interactions sociales.

MON EMplOyEUr pEUT-il M’iMpOsEr lE 
TéléTravail ?
OUi. L’article L. 1222-11 du Code du travail mentionne le risque 
épidémique comme pouvant justifier le recours au télétravail 
sans l’accord du salarié. La mise en œuvre du télétravail dans ce 
cadre ne nécessite aucun formalisme particulier.

MON EMplOyEUr pEUT-il ME rEfUsEr lE 
TéléTravail ?
CEla dépENd dEs aCTiviTés. Toutes les activités 
professionnelles ne peuvent pas être exercées à distance.
en pratique, c’est l’accord collectif ou la charte, s’ils existent, qui 
fixent les critères à remplir pour être éligible au télétravail dans 
l’entreprise. A défaut c’est l’employeur qui définit les activités  
qui peuvent être réalisées en télétravail.  

dOis-jE CONTraCTUalisEr MON 
TéléTravail ? 
NON. Le recours au télétravail ne requiert pas d’avenant au 
contrat de travail, qu’il soit exercé dans des circonstances 
normales ou dans des circonstances exceptionnelles mais il 
peut en faire l’objet. 

pUis-jE ChOisir MEs jOUrs 
TéléTravaillés ?
NON. À la suite d’un dialogue entre le salarié et l’employeur, ce 
dernier détermine la quotité de travail pouvant être exercée en 
télétravail et sa répartition le cas échéant si les salariés doivent 
alterner télétravail et présence sur le lieu de travail. 
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lE TéléTravail, QUi, QUOi, COMMENT ?1

pUis-jE alTErNEr TéléTravail ET 
aCTiviTé parTiEllE ?
OUi. L’employeur détermine la quotité de travail pouvant être 
exercée en télétravail et détermine si les salariés doivent alterner 
télétravail et activité partielle.

dOis-jE garaNTir à MON EMplOyEUr 
UN EspaCE dE Travail dédié pOUr 
TéléTravaillEr (sUpErfiCiE, bUrEaU, 
ETC.) ?
NON. sauf accord ou charte d’entreprise le précisant, aucune 
prescription n’est édictée par le code du travail quant à la 
configuration du lieu où le travail est exercé en télétravail.

EN TéléTravail, sUis-jE Obligé 
d’UTilisEr MON OrdiNaTEUr 
pErsONNEl ?
NON. Vous pouvez utiliser votre ordinateur personnel mais 
ce n’est pas une obligation. si l’employeur vous impose de 
télétravailler, il doit vous fournir un ordinateur si vous n’en 
avez pas ou que vous ne voulez pas utiliser votre ordinateur 
personnel.

si MON EMplOyEUr NE pEUT pas 
ME fOUrNir l’aCCès à MEs Mails 
ET dONNéEs prOfEssiONNEllEs 
(aCCès vpN), pEUT-il ME rEfUsEr lE 
TéléTravail ?
OUi. Il revient à l’employeur d’évaluer si le poste de travail est 
compatible ou non avec le télétravail. 
si aucune solution technique ne permet au salarié d’exercer son 
activité en télétravail, l’activité pourra se poursuivre sur le lieu 
de travail, conformément aux recommandations figurant dans 
le protocole national pour assurer la santé et la sécurité des 
salariés.

Plus de questions sur le télétravail ? 
Trouvez des réponses sur le site du gouvernement



TéLéTRAVAIL : guIde pouR Les sALARIés  |  sIsT ouesT noRmAndIe  |   JAnVIeR 2022 4

COMMENT aMéNagEr sON pOsTE dE Travail ?2

L’enVIRonnemenT de TRAVAIL, biEN ChOisir sa pièCE 
Tout comme sur votre lieu de travail habituel, il est préférable de 
dissocier vie privée et vie professionnelle. Il convient donc de travailler, 
si possible, dans un local isolé ce qui permettra également de limiter les 
perturbations liées à l’entourage (bruit, agitation, etc.). 

A défaut, aménagez un espace de travail dédié, porter un casque audio 
ou micro-casque pour vous isoler de votre entourage. 

informez également votre entourage des temps dédiés au travail et 
de la nécessité de ne pas être dérangé. 

de préférence, votre environnement de travail doit disposer d’une vue sur l’extérieur pour garder 
un apport lumineux et être correctement tempéré et ventilé. 

positionnez votre écran perpendiculairement aux fenêtres, idéalement à plus de 150 cm d’une 
fenêtre, et évitez de le positionner devant un mur. 

Ne pas travailler dans le noir.
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COMMENT aMéNagEr sON pOsTE dE Travail ?2

plaN dE Travail ET ChaisE
Choisissez un plan de travail stable et droit (bureau, table, 
etc.) disposant d’un espace pour les jambes. on évitera la table 
basse du salon, le canapé ou le lit.

- Hauteur standard : 70-74 cm, 
- Largeur minimum : 100 cm, 
- Profondeur suffisante minimum 70-80 cm

Utilisez de préférence un siège de bureau réglable 
Assise, dossier et accoudoirs réglables à minima en hauteur 

  Favorisez un siège avec un dossier haut pour garder le dos droit (évitez un tabouret). 
  si possible, choisissez-le en fonction de sa hauteur et celle du plan de travail pour avoir les 

coudes à la hauteur du bureau.  
  Au besoin, vous pouvez : 

- Vous aider d’un coussin pour rendre si nécessaire l’assise plus confortable et plus haute 
-  Disposer une serviette de toilette roulée ou un coussin pas trop épais sur le dossier afin de 

caler vos lombaires 
-  placer les pieds à plat sur le sol ou improviser un repose-pied avec des ramettes de papier 

ou un carton rigide. 

si vous n’avez pas de siège classique, pas de panique : 
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COMMENT aMéNagEr sON pOsTE dE Travail ?2

épaules relâchées et 
détendues

dos droit et bien appuyé

Clavier à 10-15 cm  
du bord de la table

Bras près du corps

poignets alignés dans le 
prolongement des avant-
bras parallèles à la table

Cuisses parallèles au 
sol et genoux formant 

un angle ≥ à 90 °
pieds en appui 
sur le sol

regard au niveau 
du haut de l’écran 

50-70 cm

plaN dE Travail ET ChaisE
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COMMENT aMéNagEr sON pOsTE dE Travail ?2

En cas d’activité avec peu de saisie ou réunion à distance : 

  installez-vous dans une position ressentie comme confortable, sans tension 
musculaire ou douleur (à une table, sur le canapé, en tailleur sur son tapis, etc.).

 rapprochez l’ordinateur. 

  surélevez l’écran avec un grand classeur rigide, des livres ou un support 
d’ordinateur.
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COMMENT aMéNagEr sON pOsTE dE Travail ?2

l’OrdiNaTEUr ET lEs aUTrEs périphériQUEs 
  Vous utilisez un ordinateur fixe : 
     Consulter la plaquette sIsT ouest normandie « Travail sur écran »

  vous utilisez un ordinateur portable :
     Consulter la plaquette sIsT ouest normandie « Travail sur ordinateur portable » 

   placez vos documents entre votre écran et votre clavier sur un support à documents fait maison (ex : 
classeur de comptabilité vide)

Respectez les principes de sécurité de base du branchement 
électrique des équipements informatiques. 

   placez les outils de travail principaux dans la zone 
rapprochée. Les articles utilisés occasionnellement sont 
placés en zone secondaire et au fond du bureau pour le 
reste. 

   pour le téléphone, privilégiez l’utilisation d’écouteurs 
ou d’un casque ou la fonction de hauts parleurs pour 
garder les mains libres.

surface hors de 
l’aire de travail

Travail habituel
Avant-bras posés

Travail occasionnel
Bras tendus
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COMMENT aMéNagEr sON pOsTE dE Travail ?2

lUTTEr CONTrE la sédENTariTé
  N’oubliez pas qu’aucune posture n’est bonne quand elle est prolongée.

  levez-vous au moins une fois par heure et bougez pendant au moins 5 minutes. 

  alternez le travail sur écran et d’autres tâches (par exemple : la lecture d’un 
document papier, un appel téléphonique en position debout, etc.) et pourquoi ne 
pas travailler debout ponctuellement si vous disposez d’un meuble haut ?

Pratiquez une activité physique 
régulière. Idéalement 30 minutes par 
jour. 

Grandissez-vous
10 secondes

Levez les épaules, 
et relâchez

4 secondes 3 fois

Inclinez-vous d’un côté 
10 secondes de 

chaque côté

  faites des pauses régulières.

  étirez-vous et relaxer vos articulations tout au long de la journée 
      Consultez la plaquette sIsT ouest normandie «étirements au 

bureau».
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COMMENT OrgaNisEr Ma jOUrNéE ? 3

aTTENTiON à l’hypEr CONNExiON
Travailler chez soi ne signifie pas être tout le temps au travail.

En télétravail les frontières entre vie au travail et hors travail deviennent floues. Les sollicitations sont nombreuses 
et ne connaissent pas d’horaire. Il peut devenir difficile d’y résister même en dehors du temps de travail. Le 
sentiment de débordement qui en résulte est générateur de stress et les proches peuvent en pâtir.

Exercer son droit à la déconnexion : 
Définir les plages horaires avec sa hiérarchie 
proscrire les réunions en dehors des horaires de travail habituels 
(ex : avant 8h ou après 17h)

Se fixer des horaires : le plus simple est de garder le même rythme que 
celui pratiqué dans l’entreprise en se fixant l’heure de début et l’heure de 
fin et en prévoyant l’horaire de sa pause déjeuner. 

Marquer la fin de journée de travail comme le rangement de votre bureau. 
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COMMENT OrgaNisEr Ma jOUrNéE ? 3

Conservez les heures de lever 
et de coucher habituelles.
Il est important de ne pas 
dérégler son cycle circadien.

GaRdez vos boNNes habItudes 

Maintenez les gestes d’hygiène 
quotidiens : se laver, s’habiller, 
s’apprêter (se coiffer, se 
maquiller / se raser…).

entretenez un rythme régulier 
pour la prise des repas. 
Mangez sain et équilibré, 
faites des repas complets 
pour éviter les grignotages en 
journée.

Prenez du temps pour vous.
Pensez à vous «déconnecter» 
du travail en fin de journée, 
en vous accordant un instant 
« seul ». 
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COMMENT OrgaNisEr Ma jOUrNéE ? 3

sE fixEr dEs ObjECTifs Clairs ET aTTEigNablEs

Tenez compte des particularités de la période (enfants à la maison, configuration du domicile, etc.)

Mettez-vous d’accord avec votre manager sur les objectifs et les moyens mis à disposition. 

ajustez les objectifs de manière collective pour s’adapter au 
contexte (points réguliers).

Anticipez et planifiez votre charge de travail sur la semaine 
pour organiser les travaux à faire selon les priorités et le temps 
nécessaire .

Identifiez les tâches qui ne peuvent être réalisées qu’en 
présentiel et les prendre en compte dans l’organisation de votre 
activité. 
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COMMENT OrgaNisEr Ma jOUrNéE ? 3

MaiNTENir lE liEN avEC sEs COllègUEs ET sa hiérarChiE 
pOUr éviTEr l’isOlEMENT 

Organisez le travail collaboratif via l’audio ou la visioconférence 

  Continuez à mener à bien des projets collectifs

  Partagez les identifiants de connexion 

privilégiez la visioconférence ou à défaut le téléphone (la 
communication verbale est très importante) pour éviter les 
interprétations des mails.

Communiquez sur vos disponibilités et les moyens d’être 
contacté.

Faites un point hebdomadaire sur les objectifs fixés et évoquez vos difficultés ressenties.

prenez des nouvelles régulières de vos collègues. 

gardez ou créez des habitudes collectives tels que le café en visioconférence et les échanges informels.
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iNfOrMaTiONs praTiQUEs, sOUrCEs4

Tous les salariés télétravailleurs sont susceptibles d’être porteurs du virus et dans une période plus ou 
moins proche, celui-ci peut se manifester par des symptômes susceptibles de mettre en danger votre 
santé. 

Consultez les consignes du Gouvernement face à l’apparition de ces symptômes. 

des psychologues à l’écoute des télétravailleurs 

Le ministère du Travail, de l’emploi et de l’Insertion a mis en 
place une ligne téléphonique afin d’accompagner les salariés 
des TPE et PME, qui vivent difficilement l’exercice de leur activité 
en télétravail. 

Ce numéro vert, le 0800 13 00 00, est gratuit et fonctionne 24h/24 
et 7j/7. 
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iNfOrMaTiONs praTiQUEs, sOUrCEs4

siTe inTerneT 
sisT ouesT normandie

www.santetravail-on.fr

siTes offiCiels 
(Mise à jour régulière des données concernant la pandémie COVID19 et 
les consignes à appliquer)

site du Ministère du travail

site du gouvernement et sa plateforme 
téléphonique disponible 7 jours sur 7, de 8 h à 21 h, 
0800 130 000

site du Ministère des solidarités et de la santé

 site de santé publique france

site de la CpaM

TéléTravail
site du Ministère du travail

 site de l’iNrs :

Télétravail. Quels risques ? Quelles pistes de 
prévention ?

Télétravail en situation exceptionnelle

organisation du travail : télétravail et 
déplacements, obligations des employeurs et des 
salariés en période de pandémie (focus juridique)    

 site de l’araCT Normandie :

mettre en place le télétravail 

Kit pour associer télétravail et QvT 

site bienvenue sur teletravailler.fr 



service interprofessionnel de santé au Travail Ouest Normandie
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Agir pour la santé au travail !


