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Politique du télétravail dans le cadre de mesures temporaires 

Pour l’organisation des services de garde éducatifs pour les CPE/BC pendant la mesure d’urgence sanitaire de la COVID-19 

Mise à jour en date du 9 avril  2020

Introduction

Une organisation du travail flexible vous permettra de faciliter la gestion du CPE/BC en situation de crise. 
Nous savons tous que le défi est d’avoir du personnel disponible, en fonction des besoins du CPE/BC et dans le respect des règles mises en place par le service de santé publique.

Le télétravail est une mesure préconisée dans le contexte. Par la présente politique, nous souhaitons vous aider dans une organisation efficace du travail de vos équipes et de les soutenir dans la présente situation tout en assurant le maintien des activités prioritaires du CPE/BC.
Veuillez prendre note que la situation de la COVID-19 évolue rapidement et qu’il est possible que les recommandations dans le présent document évoluent selon les mesures et les consignes gouvernementales mises en place.
Dans ce document, l'utilisation du genre féminin a été adoptée afin de faciliter la lecture et n'a aucune intention discriminatoire. 
Politique du télétravail dans le cadre des services de garde éducatifs pour les CPE/BC pendant la mesure d’urgence sanitaire de la COVID-19 
Fondement
Dans le cadre de mesures exceptionnelles, le CPE/BC considère que le télétravail est une façon d’amenuiser les impacts d’une situation extraordinaire en autorisant les employées à travailler à distance. Cette forme de travail est encouragée lorsqu’elle est réalisable sur le plan organisationnel et dans le respect des principes d’équité, de responsabilisation et de transparence.
Objectif 

Permettre aux CPE/BC de maintenir certaines activités essentielles à son fonctionnement en mettant à contribution les employées qui ne sont pas requises en présence au CPE/BC mais qui sont disponibles pour travailler à distance.

Plus précisément, cette politique vise à :

· Établir une démarche uniforme, objective, impartiale et transparente durant la mesure exceptionnelle actuelle;

· Établir les principes directeurs qui régissent le télétravail;

· Permettre aux employés de travailler à un autre endroit tout en continuant de contribuer à l'atteinte des objectifs de l'organisation;
· Assurer le respect de la Loi, des règlements et des normes en vigueur qui encadrent le télétravail.
Champ d’application
Cette politique s'applique à l'ensemble des employées du CPE/BC, et ce, incluant les membres du personnel d’encadrement.

Cette politique sert d’entente de télétravail et de l’attestation que l’employée a bien lu la politique, qu’elle la comprend et qu’elle accepte de la respecter. 

Définitions 

Le télétravail permet aux employées du CPE/BC d'effectuer au moins une partie de leur travail régulier à domicile plutôt qu'à l’installation ou du bureau du CPE/BC.  
Le lieu de travail demeure le CPE/BC et le lieu de télétravail est l’endroit où les personnes visées sont autorisées à accomplir le travail qu’elles auraient réalisé normalement sur leur lieu de travail. 
Admissibilité

La nature du travail possible, d’un point de vue opérationnel, ainsi que les emplois admissibles sont déterminés par la direction générale et peuvent être sujets à changement.
Principes directeurs 

Certains principes doivent être respectés dans le cadre du télétravail : 
· Le télétravail est une solution temporaire répondant à un besoin ponctuel;
· Le télétravail s’applique aux emplois dont la nature des tâches est telle qu’il est possible de les accomplir à distance notamment : 
· (À compléter par le CPE/BC) 
· (À compléter par le CPE/BC) 
· (À compléter par le CPE/BC) 
· (À compléter par le CPE/BC) 
· Le télétravail ne doit pas nuire à l’efficacité du CPE/BC ni aux autres membres du personnel; 
· Son acceptation est à la discrétion de la direction et exige son autorisation préalable; 
· Les livrables doivent être mesurables quantitativement ou qualitativement; 
Responsabilités et engagements de la direction générale du CPE/BC
· Promouvoir une gestion flexible par l’atteinte de résultats;
· Adopter des pratiques de gestion permettant aux employées en télétravail de bénéficier de l’encadrement nécessaire à l’exercice de leurs fonctions;
· Définir et effectuer le suivi du travail de l’employée en télétravail;
· Déterminer les attentes liées à la contribution individuelle; 

· Établir le mode d’évaluation et de suivi du travail de l’employée; 

· Maintenir un lien et la communication avec l’employée; 

· Respecter autant que possible l’horaire de travail de l’employée; 

· Traiter tous les membres de l’équipe de travail de façon juste et équitable, qu’ils soient en télétravail ou non.
Responsabilités et engagements des employées du CPE/BC
· Fournir une prestation de travail qui répond aux exigences de l’employeur; 

· Se rendre disponible selon les termes établis avec l’employeur; 

· Collaborer avec les collègues de travail afin d’atteindre les résultats souhaités par le CPE/BC; 

· Se présenter au travail à la demande de son supérieur immédiat et selon l’horaire établi;
· Pouvoir être rejointe en fonction des besoins de la direction;
· Veiller à ce que le lieu de télétravail soit sécuritaire;
· Respecter les conditions d’emploi, la convention collective, la législation et les politiques au lieu de télétravail;
· Utiliser exclusivement pour ses activités professionnelles les fournitures, le matériel et les réseaux électroniques appartenant au CPE/BC, à moins d’autorisation explicite de ce dernier;
· Toute autre responsabilité découlant de l’application de la politique de télétravail.
Impossibilité de fournir la prestation de travail 

Si les circonstances font en sorte que l’employée ne peut poursuivre son travail (ex. : panne de courant, panne informatique, symptôme etc.), celle-ci doit communiquer rapidement avec sa ou son gestionnaire afin de déterminer une solution pour pallier la situation. 
Détail du télétravail
Le nombre de jours en télétravail, la durée, l’horaire de travail, les moyens de communication et les procédures applicables sont déterminés par la direction.
Communications
· Il est essentiel de maintenir la communication avec l’ensemble de l’équipe de travail, et ce, en matière de télétravail; 

· Les modalités et moyens de communication sont déterminés par la direction du CPE/BC;
· L’employée doit aviser l’employeur si elle doit quitter son domicile durant les heures de travail qui ont été préalablement déterminées par la direction;
· L’employée doit être disponible pour assister à des rencontres sur les lieux de l’entreprise.
Aménagement et sécurité du lieu de télétravail
· L’employée est responsable d’aménager un espace adéquat exempt de distractions ou d’interruptions durant les heures de travail;

· En cas d’accident de travail ou de maladie professionnelle, les mêmes règles s’appliquent aux employées en télétravail qu’aux autres employées, incluant la responsabilité́ d’aviser l’employeur immédiatement après un événement survenu ou une blessure;
· La Loi sur la santé et la sécurité au travail s’applique aux personnes en télétravail. Ces dernières doivent donc participer avec l’employeur à l’identification et à l’élimination des risques d’accidents du travail et de maladies professionnelles sur leur lieu de télétravail et prendre les mesures nécessaires pour protéger leur santé, leur sécurité et leur intégrité physique (ex. : ergonomie, sécurité des installations et du matériel, sécurité incendie); 
· Tout accident de travail doit être signalé à l’employeur dans les meilleurs délais et en respect des procédures du CPE/BC. 
Confidentialité et sécurité des informations 

· La direction détermine la documentation, les données et les programmes que l’employée peut conserver à domicile; 

· L’employée a la responsabilité de préserver la sécurité et la confidentialité des données et informations qu’elle utilise;
· L’employée en télétravail est assujettie aux règles d’éthique et de confidentialité en vigueur au CPE/BC, et ce, en tout temps;  

· L’employée en télétravail ne doit pas compromettre l’intégrité des données et des informations du CPE/BC. Elle doit également prendre toutes les mesures nécessaires pour protéger les documents relatifs à son travail (ex. : conserver les documents confidentiels de façon sécuritaire, fermer son ordinateur et assurer la confidentialité de ses mots de passe); 

· De plus, si elle doit disposer d’un document confidentiel, elle doit le détruire à l’aide d’une déchiqueteuse. À défaut d’avoir à son domicile une pièce ou un classeur barré et une déchiqueteuse, la personne doit rapporter au bureau les documents confidentiels à protéger ou à détruire. 
Suivi et évaluation 

L’employeur s’engage à faire le point avec les personnes visées après la période temporaire actuelle et à en réviser le cadre au besoin. 

Mise à jour de la politique

Le CPE/BC se réserve le droit de modifier cette politique lorsqu’il le juge approprié, sans avis ni délai. 
Entrée en vigueur 
La présente politique a été adoptée par le conseil d’administration le ____ avril 2020.
Engagement

Par la présente, je reconnais avoir lu et comprendre la Politique du télétravail dans le cadre des services de garde éducatifs pour les CPE/BC pendant la mesure d’urgence sanitaire de la COVID-19.
Je déclare mon engagement à respecter la présente politique et j’assure que mon intervention sera impartiale, respectueuse et confidentielle, telle que modifiée de temps à autre.

____________________________________________ 

Nom de la travailleuse 
____________________________________________ 

Titre 

____________________________________________ 

Date 

____________________________________________ 

Signature de la travailleuse 
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