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Expertise, conseil et accompagnement sur les technologies de I'information

PRESENTATION DES KITS
DU TELETRAVAIL

Plus de 50 documents Word et Excel pour faciliter le
déploiement du télétravail dans une organisation publique !
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Qui sommes- nous ?

CITICA est un cabinet privé, créé en 1996, et spécialisé sur 'accompagnement
de projets de télétravail dans le secteur public. Nous sommes 'un des seuls
cabinets francais a avoir accompagné des expérimentations dans les trois
fonctions publiques: d’Etat, territoriale, hospitaliére soit un total d’une
centaine d’organisations publiques sur le déploiement, le suivi et I'évaluation
du télétravail, représentant pres de 5.000 télétravailleurs.

Cette expérience, nous la mettons a votre disposition au travers des kits de
déploiement du télétravail.

Pascal RASSAT
Gérant de CITICA

Auteur de « Mettre en ceuvre le télétravail dans le secteur public » Editions Territorial — Collections
« Dossiers d’experts » - 2012 (réédité en 2016).

Auteur de:

Metire en ceuvre Aménager
le télétravail son territoire
dans les organisations avec les tiers-lieux

publiques P de travail

" DOSSIER
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Des outils « clés en mains »

pour faciliter l'introduction du télétravail

-

KIT COMPLET

« EXPERIMENTER LE
TELETRAVAIL »

P

Kit complet intégrant les kits2 /3 /4/5/6/7 /8.

KIT KIT KIT
« MODELES DE DOCUMENTS » « PREPARATION DU TELETRAVAIL » « SUIVI ET EVALUATION DU

TELETRAVAIL »

| Pl

A 3 =

Kit Modéles de documents (2)  Kit Préparer le télétravail (3)

KIT KIT KIT
«APPUI A LENCADRANT » « APPUI AU TELETRAVAILLEUR » « CALCULATEURS D'IMPACT DU

TELETRAVAIL »

Sk, @i &

Kit Appui a l'encadrant (5) Kit Appui au télétravailleur( 6) Kit Calculateurs (7)

2 Metire en osuvre Aménager
- e le télétravail son territoire
dans les organisations avec les fiers-lieux
publiques de travail

«SAV - PACK DE 10 QUESTIONS »

Kit SAV par mail (8) Livre aux éditions Territorial Livre aux éditions Territorial
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Kit « Mettre en place le télétravail »

L’ensemble des kits du télétravail intégrant les étapes de préparation, de suivi, d’appui aux
télétravailleurs et aux encadrants, les calculateurs et un pack de 10 questions.

Objectifs :
Ce kit propose tous les outils pour faciliter la mise en
cifica place du télétravail dans une organisation publique :
documents types pour préparer le déploiement du
pr— télétravail et anticiper les problemes éventuels,
AL réponses aux questions que peuvent se poser des

organisations  publiques en  amont  d’une
expérimentation de télétravail.

Contenu du kit :

Kit complet I'intégralité des sept kits suivants (présentation en
pages suivantes) :

Kit « Préparer le télétravail »

Kit « Modeles de documents »

Kit « Appui au Télétravailleur »

Kit «Appui a I'’encadrant »

Kit « Suivi et évaluation du télétravail »

Kit « Calculateurs »

Kit « SAV par mail »

Prix HT

COZ T
799 € HT
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Kit « Modeles de documents »

Des documents contractuels a personnaliser pour déployer le télétravail sans rien oublier.

Objectifs :
Ce kit propose des modeéles-types de documents
KIT
contractuels : accord-cadre, convention individuelle,
charte informatique, .. Tous les documents
nécessaires pour « border » son expérimentation de
télétravail.

Contenu du kit :

e Modele d’accord cadre

e Modele de convention individuelle tripartite
e Modele de questionnaire d’éligibilité

e Modele de fiche de candidature

e Diagnostic électrique du lieu de télétravail

e Trame de guide du télétravailleur

e Trame de guide de I'encadrant

Prix HT

149 € HT
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Kit « Préparation du télétravail »

Des documents pour vous assister dans la définition de votre projet de télétravail.

Objectifs :
Ce kit propose des fiches, tableaux, questionnaires et
check-list pour préparer une expérimentation de
T télétravail.

Contenu du kit :

e Livret de présentation du kit

e Analyse juridique pour le secteur public
e Mémo de mise en ceuvre

e Constituer le comité de pilotage

e Check-list d’expérimentation

e Définition des enjeux et objectifs
e Définition des criteres d’éligibilité
e Définir les modalités de télétravail
e Définir le planning du projet

e Grille de sélection des candidats

e Définir le budget

Prix HT

149 € HT
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Kit « Appui au télétravailleur »

Des documents pour faciliter 'organisation du télétravail pour I'agent.

Objectifs :

Ce kit propose des fiches, tableaux et check-list pour
aider le télétravailleur a préparer son passage en
télétravail, anticiper les problemes dans son

it

KIT

il o organisation et sa gestion du temps, assurer un suivi
au fil de l'eau des indicateurs de l'expérimentation et
autoévaluer le télétravail a titre individuel et collectif
(pour le service).

Contenu du kit :

Livret de présentation du kit

Anticiper les changements

Définir mon mode d’organisation en télétravail
Définir mon plan de travail en télétravail
Gérer mon temps de télétravail

Suivre au fil de I'eau

Préparer une autoévaluation

Des outils utiles en télétravail

Prix HT

149 € HT

Copyright CITICA 2016



Kit « Appui a I'encadrant »

Des documents pour faciliter le travail de I’encadrant de télétravailleurs
et développer le travail a distance.

Objectifs :
— Ce kit propose des fiches, tableaux et check-list pour
T aider l'encadrant de télétravailleur a préparer le
— passage en télétravail, anticiper les problemes dans
I'organisation collective du service, assurer un suivi
J):& ?_) au fil de l'eau des indicateurs de l'expérimentation et
autoévaluer le télétravail pour le service.

Contenu du kit :

Livret de présentation du kit

Interrogez vos représentations du télétravail
Check-list de I’encadrant

Les engagements de I’encadrant

Les questions de I'encadrant

Modele de fiche de suivi

Analyser les conditions de déploiement pour le service
Anticiper les besoins et développer les opportunités pour le service
Définir les indicateurs d’évaluation pour le service
Analyser les conditions d’éligibilité poste a poste
Repérer les problémes liés au télétravail

Outils utiles en télétravail

Outil de conduite du changement

Outil de diagnostic du télétravail

Prix HT

149 € HT
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Kit « Suivi et evaluation »

Des documents types a personnaliser pour suivre et évaluer une expérimentation de
télétravail dans une organisation publique.

Objectifs :

Ce kit propose des fiches, tableaux, questionnaires et
check-list pour préparer, suivre et évaluer e

— télétravail dans votre organisation. Il propose une
e batterie d’indicateurs vous permettant de ne rien
oublier dans un processus d’évaluation du télétravail.

i

M4
524

Contenu du kit :

Livret de présentation du kit

Panorama du dispositif d’évaluation
Fiche de suivi d’activité

Fiche de suivi des jours de télétravail
Questionnaire d’évaluation

Grille d’auto-évaluation télétravailleurs
Grille d’évaluation encadrant N+1
Grille d’évaluation collégues
Construire la grille colts-bénéfices
Grille d’évaluation direction

Prix HT

149 € HT
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Kit « Calculateurs »

Des calculateurs au format Excel pour analyser précisément I'impact du télétravail sur une
organisation publique. Saisissez vos données, sortez votre bilan d’impact !

Objectifs :
S Ce kit propose sept tableaux / calculateurs au format
Excel pré paramétrés pour analyser finement I'impact
™ du télétravail sur votre organisation. Intégrez vos

propres données et découvrez un panorama de
I'impact du télétravail dans votre organisation.

Contenu du kit :

e Définir les effectifs cibles en télétravail

e Définir le budget d’expérimentation et d’extension
e Définir le planning de mise en ceuvre

e Qutil d’éligibilité en télétravail

e Modeéle de grille colts / bénéfices

e Bilan d’impact individuel du télétravail

e Bénéfices pour I'organisation

e Graphiques du télétravail

Prix HT

149 € HT
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SAV - Pack de 10 questions

Objectifs :
it Pack de 10 questions sur le télétravail que vous posez
T a notre équipe d’experts pendant toute la phase de
«SAV - PACK DE 10 QUESTIONS » montage.
g’ Réponse par mail sous 24h jours ouvrables.
Prix HT
99 € HT
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Plate-forme d’évaluation clés en mains

Objectifs :

Evaluation du télétravail - Questionnaire collégues de travail

Finirplustard  Sortireteffacervosréponses  Indexxdes questions -

Votre avis sur le télétravail

Avez-vous des collégues qui pratiquent le télétravail dans votre service/&quipe ?

Avez-vous suffissmment £t informés de lexpérimentation en cours sur le tlétravail 2

La definition de taches & télstravailier a-t-elle 1€ discutée au ssin de requipe?

s que le t&létravail a influence Factivité du service

De maniére positive

De maniére négative

Nous vous proposons d’utiliser notre plate-forme d’évaluation « clés en main »
intégrant l'ouverture d’'un espace privatif au nom de votre organisation et
I'acces a trois questionnaire pré-remplis (Agents / Encadrants / Collegues de
travail) entierement personnalisables (118 questions pré-saisies).

Contenu du kit :

e Quverture d’un espace partagé sur notre plate-forme d’évaluation en ligne

e Acceés a trois questionnaires pré paramétrés Agents (60 question sur 8 groupes) /
Encadrants (37 questions sur 6 groupes) / Collégues (21 questions sur trois groupes).

e Fourniture des données brutes de réponses au format Excel

e Adresse personnalisable (redirection vers |I'adresse de votre organisme)

e Fourniture des réponses au format Excel

Prix HT

599 € HT
Option « Paramétrage de la plate-forme » 299 € HT
Option « Traitement des données » Sur devis
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QUELQUES VISUELS

DEFINITION DU BUDGET

Poste de couts Hypothese de travail

A - Nombre de teletravailleur cible

B - Collt estimé au poste
Investissements (année 1)
{ Ordinateur {dock f écran /) AR R M, £
| Applicatifs specifiques
:r:l"_éléph-:-n're
Irfc_laliil'r:rd: bur=au
Ir.ﬂ.utn:vlsl

C - Fonctionnement au poste (annéesd |
£t suivantes)

Butre|s]

E - Total des colits aux postes [Année 1)

(B+cixaeD

F - Total des couts aux postes (Annee 2}
A

G - AULres couts eventusls identiies

Fiche « Définition du budget »
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Nombre de telétavailleurs

referent telét mvai
referentinfomatique - £

Representant de la DG
Representant de la DRH
Representant de la DSI
Autre(s)

LB R Nl Nl Nl Bl Rl Rl Rl Rl el

Coirt par jpur du comité de pilotage

Tableau « Définition du budget »
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BUDGET D'INVESTISSEMENT - EXPERIMENTATION DE TELETRAVAIL

Postes de colits Maontant HT Montant TTC

A -Imvestissements pour Morganisation

L — ao0E oot cood

5o v e 1wz qooE =813 cood

fezliealiBazdefgua qoor ococ good

| faTeia) - gooT pooe good|
0L (=3 o.004
apor aooL o.00f
opoE 0oL o.00f
op0f 0oL a.00L
o0 gooL o.ooE

Totsizes pawr Morg [ ES [ACES [T E

TOTAL POUR I'EFFECTIF EN EXF ERIMEN TATION

Srdfncikor ok fdeond ) -1 g (==ld 4 oooE
et i apd ol oo Qoor =Rl -1--1
Tddghee ooE loos oo0f
Mesbilir 2o barmma qooE lroox o008
| £aTreis) qoor jo.cox o008
a0k o0k a.o0f
000 [ o.004
= [ o.00%
opoE 3004 o.00f
oooe gooe o.oof
Totaddas imvects ts par teletravaifienr koot s poste) 0 € [T [TTES
To taldes et par {poer e postes) [F3 [XF3 [TTX3

BUDGET DE FONCTIONNEMENT - EXPERIMENTATION DE TELETRAVAIL

Postes de coiits Montant HT Montant TTC

L -Budget 8¢ foncBonne ment

Xzmbearzmer! forfaimim onnad s i ol goor oo Qoo

| AaTreia) = gooT pooc good|
o020E [0 0,008
oP0E qooL o,00€
oe0E qoof o,.00€
0L qooL a.00%
opoa goor 0,004

Totad@m fond tions emes t [par paste) [Tk (X} [TTES

TOTALPOUR UEFFECTIF EN EXP ERIMEN TATION .00 £ 0,00 £ ane £

Tableau « Définition du budget »

En nombre de jours
Phase d'expérimentation (Hypothése sur 12 mois)

BUDGET TEMPS ESTIME - PHASE EXPERIMENTALE / PHASE SUIVANTE

Referent Reférent

teletravail informatique

Mon hypothése de travail

Comite
de pilotage

Aide aI'estimation

R&ferent Reférent Comite

tdetravail

informstigue de pilotage

Definir le scénario d' expérimentation ; = .
Informer les personnels : ) 2
Sélectionner les telétravailieurs 12 2 :
Déployer le télétravail P = :
Suivre le téketravail i -
Evaluer - Realiser lebilan 1 P
Total estimeé & = 5
Monétarisation sur la phase d'expérimentation e e £
Phase d'extension (par an)
Definir le scénario o experimentation . : :
Informer les personnels 2 ) o
Sélectionner les télétravailieurs ; = :
Déployer le télétravail 1 I P
Suivre le teetravail % + e
Evaluer - Realiser lebilan s 2 3
Total estimé s E &
Monétarisation sur la phase d'extension = 3 T E e

Tableau « Définition du budget »
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DEFINITION DES EFFECTIFS CIBLES

o rgonisation fcolonne 1) pus Iiectif Sbie en nombre e parsonnes(clonne 3L
Les cobnnes g 8s” vous donnent Eations suroes. o les consaliés, en t S pars mérimantati
EFFECTIF
VOTRE EFFECTIF EN TELETRAVAIL RATIOS OBSERVES (*)
Effectif cible : ]
Effectif En % de en télétravail | Effectif cible s | epucnyon i | epiayispune | BT
par catégorie | l'effectif total {en ) {en nombre) is éri i =

Personnel de direction 0 10,00%| 10,00%, 0| pirsction joat a4 15 x 2 10,00
Cadres] 0 0,00%| 10,00% 0 [osarer fcra s 5 P 10,006

P e i o 0,00% 0,00% 0

Brofil de poste - 0 0,00% 0,00% 0

Profil da posto: 0 0,00% 0,00% 0

Profil da et - o 0,00% 0,00% o

Profilde posts: o 0,00% 0,00% 0
Non cadres 0 0,00%, 12,00%, 0| nian czares =25 ) 320 85,505

Profil ds poste : 0 0,00% 0,00% 0 eatogore 8 5% 2= 232 £5mkE

Profil de poste - 0 0,00% 0,00% 0 estégorie © 225 Ll a7 20.0%

P — o 0,00% 0,00% o

P —— o 0,00% 0.00% 0

Profil da porctn- o 0,00% 0,00% 0

Profil de gaste 0 0,00% 0,00% 0

PR e i [ 0,00% 0,00% o
Autres 0 0.00% 5,00%| 0
Effectif total 0| 10,00%| 0,00% 0| gy=ctif =n téEtrovail 1000 0 351 2029
Acces facilité pour : pectirtotal 1000 1000 1000 100,00
Personnes en situation d'handicap 0 0,00%| 0,00% 0|
Personnes ayant des problemes de sante 0 10,00%| 0,00% 0|
Autrefs) 0 0.00% 0,002 0|
TOTAL GENERAL 1] 0,00%| - 1]

|EFFECTIF CIBLE EMN TELETRAVAIL | 0

[cellules & compléter |
|Cellules de calcul - Ne rien saisir

Tableau « Définition des effectifs cibles »
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DEFINIR LES MODALITES DE
TELETRAVAIL

Thame Dptions

L= fimu die el tranesil O Damidke du bEEraEiear
Thars-fomy
Anstres

()N}

Jour fxe sans report possitie en s dannulzton
ligur fge avec naport possinle sur i= mEme semeine
Jaur fne mec n=port possihe sur b= mais

Jour waristie Sl muec Fanoadrant

Emselopps forfaitaine pour kesencdrants

Augres:

Formule de tel travsil

[SREES Qg

1 jour par semaine
I jours jpar semaine
3 jours jpar semeine
4 FOUrs pr sEmaine
S pours [par semaine
Butres

[SES S REY R

Demijournses possitles 1 O i O man

Hegrededemerrames | n

Horaires =n 2= travail : 5
O  miemes horsires quz uresy

O Horsires sdaptés meec Feancadrant

Plages de disponibite - oni O mon
le matinde ... } SR S n
Plages horsires de
disponibilits O Vspresmidizde . | T D ]
Miode de décompte du T Eadzeage  dutance
O Dechsrati

temps de travsil 0 ks

& CIMCA 2014

Fiche « Définir les modalités de télétravail »
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L’ensemble des documents des différents kits ont fait 'objet d’une
protection des droits d’auteur avec un dépét aupreées de I'INPI.

Contact : CITICA
Mail : citica@citica.com — Tél. : 05 62 47 18 22
BP 43109 — 31131 BALMA Cedex
http://www.citica.com/kits

Pour aller plus loin :

Mettre en ceuvre Aménager

le télétravail son territoire

dans les organisations avec les tiers-lieux
publiques 4| de travail

Voir une présentation des ouvrages : https://goo.gl/OCtL3Q
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