Manchette — avant le 12 mai

Transformation des milieux de travail

Considérant la nouvelle réalité du travail en mode hybride, le Secrétariat du Conseil du trésor
(SCT) travaille actuellement a I'élaboration d’un plan gouvernemental de transformation des
milieux de travail, qui se fera en collaboration avec I'ensemble des ministeres et organismes
ainsi que la Société québécoise des infrastructures.

Dans cette foulée, le Ministere entamera une réflexion et une analyse en lien avec
'aménagement de ses différents espaces de bureaux. L'objectif de cette démarche est bien sGr
d’offrir a ses employées et employés, actuels et futurs, des environnements de travail innovants,
en cohérence avec la transformation de I'organisation du travail et I’évolution des technologies
de I'information.

D’ailleurs, en raison du nombre de places disponibles dans les locaux du Wilder a Montréal ainsi
que certaines directions régionales, soulignons que le Ministére a mis en place une solution
temporaire de partage de bureaux entre certaines personnes. Nous tenons a les remercier
chaleureusement pour leur précieuse collaboration dans I'attente de la solution plus
permanente, qui pourrait prendre des formes variées.

Chose sire, les travaux entamés par le SCT et auxquels contribue le Ministére prendront un
certain temps a se concrétiser.

Nous vous remercions a I’avance de votre ouverture et votre collaboration, qui seront
assurément la clé du succes de cette démarche a long terme de transformation des milieux de
travail au sein de la fonction publique.

Soyez assurés que nous vous tiendrons informés de I’évolution du projet et des étapes a venir
aux moments opportuns.

La sous-ministre,Nathalie Verge












Accueil dans 'unité en contexte de télétravail

Les activités proposées dans cet aide-mémoire reléevent de la ou du gestionnaire de la personne accueillie,
qui doit mettre a contribution I'équipe pour les réaliser.

Dans le contexte du télétravail, la DRH recommande aux gestionnaires de privilégier un accueil en
personne en compagnie d’'un mentor ou du gestionnaire lui-méme afin de faciliter les premiers contacts et
I'intégration.

Nom de la personne accueillie :
Direction:

Date de début d’emploi :

O Organiser I'environnement physique et informatique de la nouvelle personne a I'aide de la Fiche a
tout événement (FATE) (prévoir un délai de 10 jours).

* Acceés VPN, ainsi qu'aux différentes plateformes/systéemes
» Carte acces a I'édifice

O Informer I'équipe de I'arrivée de la nouvelle personne.

O Luichoisir un parrain d'accueil ou une marraine d'accueil dans I'équipe, qui pourra guider la nouvelle
personne au cours des premiéres semaines suivant son arrivée en I'informant sur le fonctionnement
de I'équipe et en répondant a ses questions.

O Contacter la nouvelle personne pour lui mentionner I'heure d'arrivée au bureau le premier jour,
I'endroit oU se présenter, le nom de la personne qui I'accueillera. Ne pas oublier de préciser les
consignes sanitaires en vigueur (ex. : port du masque, distanciation sociale, etc.).

O Convenir de I'horaire de ses présences sur les lieux de travail.

[J Préparer un calendrier des activités d'accueil. S'assurer que toutes les personnes responsables des
activités ont réservé les plages horaires nécessaires.

O Préparer les documents a lui remettre : description de taches, attentes signifiées, organigramme du
Ministére, organigramme de la direction, identifiants Lotus, plan de travail, recommandations
d’ajustement ergonomique du poste de travail proposées par I'’APSSAP, aide-mémoire et foire aux
questions concernant la COVID-1g, etc.

LE JOUR DE L'ENTREE EN FONCTION

O Accueillir la nouvelle personne dés son arrivée (possibilités : pause-gaterie ou pause virtuelle pour
I’équipe, diner de direction, réunion informelle, pique-nique a I'extérieur, etc.).

L] Luiprésenter son parrain d'accueil ou sa marraine d'accueil.

O Effectuer une rencontre d'accueil virtuelle avec toute I'équipe afin de mieux se connaitre et de créer
une synergie
* Inviter tous les membres de I'équipe a préparer une courte description de leurs mandats et de

leurs passe-temps préférés ou passions, par exemple.

O Effectuer une rencontre d'accueil avec le supérieur immédiat et le coordonnateur ou la
coordonnatrice (le cas échéant). Transmettre des informations sur le fonctionnement de I'équipe,
les valeurs communes, I'approche de travail préconisée, le style de gestion, en plus de répondre aux
questions de la nouvelle personne.

0 Luifaire visiter les lieux et I'informer des modalités de fonctionnement interne (bofte vocale,
photocopieur, distribution et envoi du courrier, disposition des documents (récupération), salle de
repas, toilettes, stationnement, papeterie, assistance informatique, etc.).

[J Luiprésenter son calendrier d'accueil et les activités prévues pour elle dans les prochaines semaines.

L] Luiprésenter les outils de communication virtuels, par exemple Teams (inviter I'employé a
visionner de courtes capsules dans Teams — onglet « Aide », section « formation » de I'application).

L] Luiexpliquer I'horaire en vigueur dans la direction, le registre personnel des heures travaillées a
compléter ainsi que les permis SAGIR a effectuer en télétravail.

O Lui communiquer ses identifiants et mots de passe, s'il y a lieu.



O Luiprésenter sommairement le site Web et I'intranet du Ministére.

O Discuter avec la personne de ses besoins de formation immédiats : Di@pason, SAGIR, logiciels
utilisés dans la direction, etc.

O L'inviter a prendre connaissance de la section « I'’ABC du Ministére » dans l'intranet et a visionner la
formation d'accueil en ligne du MCC et le programme d’accueil gouvernemental qui s’y trouvent.

AU COURS DE LA SEMAINE DE L'ENTREE EN FONCTION

O Luiremettre I'organigramme du Ministeére : situer le role de la direction au sein du Ministere, décrire
les interrelations entre les différents secteurs du Ministere, présenter de fagon plus précise les
directions avec lesquelles la nouvelle personne aura plus de relations professionnelles, etc.

O Présenter I'organigramme et le plan de travail de la direction : situer le role de la personne dans
I’équipe au regard des mandats inscrits dans le plan de travail.

O Luiremettre sa description de taches et le document de transfert des connaissances sur ses
dossiers.

O L'inviter a consulter la Politique ministérielle favorisant la civilité, la prévention et le traitement des

situations de conflit et de harcélement.

O Prévoir des rencontres virtuelles entre la nouvelle personne et les collégues de la direction qui
agiront comme référence pour elle dans son travail.

O Lui présenter le supérieur hiérarchique et les collégues dans d'autres directions avec qui la personne
aura a travailler.

AU COURS DES PREMIERES SEMAINES SUIVANT L'ENTREE EN FONCTION

O Informer la nouvelle personne des fagons de faire propres a la direction et au Ministére : responsable
administratif, disponibilité du matériel de bureau, formulaires utilisés, gestes devant étre pré-
autorisés (absences, achats, temps supplémentaire, frais de déplacement et de formation), etc.

O Lui présenter le processus d'appréciation et de gestion des contributions au Ministére et lui signifier
ses attentes.

O L'informer qu’elle sera invitée a s'inscrire a une activité d’accueil ministériel.
O S'assurer qu’elle a rempli sa fiche personnelle dans le Qui fait quoi ?

AU COURS DES MOIS SUIVANTS L'ENTREE EN FONCTION

O S’assurer du bon déroulement de ses activités d'accueil.
O Prévoir des rencontres de suivi avec le supérieurimmédiat pour faire le point sur I'intégration.
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Plan de retour au travail en mode hybride

Afin d’assurer une transition harmonieuse entre le télétravail a temps plein et le mode
hybride, et dans le respect de chacune et chacun, le Ministére s’est doté d’un plan de
retour dans le milieu de travail, qui s’effectue de facon graduelle, et ce, a raison de deux
jours par semaine. Une approche par phase a par conséquent été privilégiée. Elle permet
de protéger la santé et la sécurité des personnes et de réaliser progressivement les
ajustements requis, notamment en ce qui concerne 'aménagement des lieux de travail et
le soutien technologique.

Pour la majorité des employés et employées, la séquence ministérielle permet la poursuite
du télétravail a raison de trois jours par semaine. |l s’agit d'une étape préalable a
I'application officielle de la Politique-cadre en matiére de télétravail du Secrétariat du Conseil
du trésor, laquelle devient effective a compter du 7 février 2022.

Trois phases de retour au travail

La séquence ministérielle du retour au travail suit trois phases.

Phases de
retour au
travail

Objectif

Personnel visé
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PHASE 1

Début du retour

PHASE 2

Poursuite du

PHASE 3

Finalisation du

Application de
I'ensemble des
modalités de la

graduel en retour graduel | retour graduel | politique-cadre
mode hybride en mode en mode en matiére de
hybride hybride télétravail
5 semaines 2 semaines 2 semaines A compter du
période des Début : Début :
fétes) 10 janvier 2022 | 24 janvier 2022
Debut : Fin : Fin :
6 décembre 2021 | 21 janvier 2022 | 4 février 2022
Fin :
7 janvier 2022
Préparer et se Atteindre a Atteindre a Implanter le
réapproprier les | terme 50 % du terme 100 % du | travail en mode
lieux de travail personnel qui personnel qui hybride de fagon
effectue effectue durable
présentement présentement
du télétravail du télétravail
Personnel qui Employés et Toutes les Toutes les
effectue employées qui employées et employées et
présentement du | effectuent tous les tous les
télétravail, plus présentement employés qui employés
précisément : du télétravail et | effectuent
- gestionnaires et | dui commencent | présentement

collaborateurs
désignés

la pratique du
mode hybride

du télétravail
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- unités de
soutien
nécessaires a la
préparation des
lieux de travail

Note : Le
personnel dont
les fonctions
nécessitaient
déja une
présence est
maintenu dans le
milieu de travail.

Mode d’'organisation du travail : le mode hybride

Le choix de ce mode d’organisation du travail est basé sur la littérature et les bonnes
pratiques, qui recommandent le travail en mode hybride (télétravail et travail présentiel).

L’'objectif consiste a créer un équilibre entre le télétravail et le travail présentiel de
maniére a :

¢ Optimiser la productivité des équipes (collective) et des personnes (individuelle).
o Favoriser le développement des compétences.
e Protéger la santé physique et psychologique de chacun et chacune.

Le mode hybride a aussi pour objectif d’éviter certains effets indésirables du télétravail a
temps plein a long terme, notamment :

L’isolement (moins de contacts sociaux).

L’effacement de la limite entre le travail et la vie personnelle.
L’accroissement de la sédentarité et du temps a I'écran.

La baisse de créativité, d’'innovation et de collaboration.



Modalités du retour au travail en mode hybride

Détermination des journées de travail a distance et au
bureau

Le Ministere recommande la présence a deux jours par semaine au bureau, et ce, pour
toutes les directions :

e Déterminer une journée d’équipe commune et fixe (pour favoriser la mobilisation, les
échanges et les rencontres d’équipe en personne ainsi que la gestion des présences
et des rencontres).

o Déterminer l'autre journée fixe en fonction de I'intérét de 'employé ou I'employée et
des besoins de la direction.

e S’assurer que personne n’est présent seul au bureau et favoriser les présences
simultanées (enjeu de santé et de sécurité).

e Les horaires d’équipe sont établis par direction, par le ou la gestionnaire.

Lieu du télétravalil

Lorsqu’un employé ou une employée propose un lieu de télétravail autre que son domicile,
une discussion devrait avoir lieu entre lui ou elle et son ou sa gestionnaire pour s’assurer
que les conditions d’exercice y sont optimales.

La Politique-cadre prévoit que le lieu de télétravail autorisé par la sous-ministre doit :

e Permettre I'application du mode hybride, c’est-a-dire que le personnel peut se déplacer
vers le lieu de travail a raison de deux jours par semaine et a la demande du ou de la
gestionnaire.

e Etre situé dans la province de Québec.

e Répondre aux exigences en matiére de santé et de sécurité au travail, notamment en
matiére d’ergonomie.

e Permettre d’assurer la sécurité et la confidentialité des informations, notamment lors
du transport des documents et de leur conservation, dans le respect des régles en
vigueur et des mesures déterminées par le ou la gestionnaire.

o Respecter les exigences en matiere de sécurité informatique.

¢ Offrir une connexion Internet suffisamment puissante pour soutenir la prestation de
travail.

o Permettre de respecter les régles d’éthique, notamment la préservation de I'image et
de la crédibilité des institutions publiques et de leur personnel.

Rencontres et formations

Les rencontres et les formations en présentiel ainsi que les déplacements sont permis, mais
limités en fonction de la nécessité et de la valeur ajoutée. Les gestionnaires et le personnel
doivent se questionner sur les avantages (valeur ajoutée) comparativement aux risques de
la présence physique. En tout temps, les mesures de distanciation et de port du masque
qui prévalent au bureau s’appliquent aux employés et employées (exemple : rencontres
avec des partenaires ou des clients, formations, covoiturage).
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Déplacements lors d'une journée de télétravall

Une ou un membre du personnel convoqué par son ou sa gestionnaire a une rencontre a
son lieu habituel de travail, lors d’une de ses journées de télétravail, ne peut pas réclamer
des frais de déplacement, puisque la télétravailleuse ou le télétravailleur n'est pas en
déplacement au sens de la Directive sur les frais remboursables lors d’'un déplacement et
autres frais inhérents.

La personne convoquée par 'employeur a son lieu habituel de travail a cause d'une
urgence ne peut pas refuser de se présenter au travail en raison de l'indisponibilité de son
moyen usuel de transport (exemple : autobus express). Elle doit utiliser un autre moyen de
transport qui lui permette de se rendre promptement au bureau. De plus, si elle doit assumer
des colts de transport différents de ses colts usuels, elle ne peut pas réclamer le
remboursement de ces frais puisqu’elle n’est pas en déplacement au sens de la Directive
sur les frais remboursables lors d’un déplacement et autres frais inhérents.

Horaire variable

L’horaire variable s’applique tant au télétravail qu’au travail présentiel et 'accumulation des
crédits d’heures est possible. Le personnel doit donc remplir le registre des heures
travaillées. Les orientations du Secrétariat du Conseil du trésor concernant la saisie du code
COVID avec télétravail dans SAGIR sont a venir.

Matériel et appareils communs

L’utilisation des micro-ondes, réfrigérateurs, machines a café, vestiaires et douches est
permise, en respect des mesures de distanciation et d’hygiéne ainsi que de la capacité
d’occupation déterminée dans les salles.

¢ Lavez vos mains avant et aprés I'utilisation des appareils communs (machines a café,
imprimantes, distributrices, fontaines d’eau, etc.).
e Salles de rencontre :

0 Leur utilisation est permise avec le port du masque, dans le respect des mesures
d’hygiéne et de distanciation. S’il vous est impossible de vous tenir a un métre de
distance de chacune des autres personnes et de porter le masque, la rencontre ne
peut pas avoir lieu.

0 Le systéme de réservation de salles dans Lotus sera mis a jour avec les nouvelles
capacités d’occupation établies en fonction de la distanciation.

e Privilégiez le travail sur des documents numériques pour limiter l'utilisation de
l'imprimante et le partage de papier.

e Evitez de partager le matériel, les fournitures de bureau et les appareils (tablettes
numeériques, crayons, cellulaires, etc.).

e Evitez de vous retrouver plus d’'une personne en méme temps dans les espaces
réserves a la reprographie.

o Nettoyez votre espace aprés les périodes de repas (exemple : dans une salle de
rencontre ou a la cafétéria).

o Nettoyez le matériel que vous avez manipulé dans les aires communes.
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Note : Aucun nettoyant ni désinfectant ne doit étre vaporisé directement sur les appareils
électroniques. Vous devez nettoyer vos mains avant chaque utilisation et employer les
produits nettoyants mis a votre disposition pour chaque appareil électronique.

Si vous ressentez des symptomes associés a la COVID-19

¢ Ne vous présentez pas au travail.

¢ Si vous commencez a ressentir des symptdmes sur les lieux de travail, vous devez
aviser votre gestionnaire, porter un masque de qualité (voir la définition de ce terme a
la section Mesures sanitaires a respecter), retourner a la maison immédiatement,
signaler la situation a la Direction des ressources humaines, remplir l'outil
d’autoévaluation des symptémes de COVID-19 et suivre les recommandations qui
vous sont transmises. Advenant le cas ou vous ne pouvez pas partir immédiatement,
vous devez vous isoler dans le lieu prévu a cet effet dans votre établissement pour
éviter de contaminer vos collégues. Voici les différents lieux d’isolement :

225 Grande Allée Est : salle de rencontre RC.105 (prés de I'entrée principale).
Wilder : salle Héléne-Pedneault (8.184).

Centre de conservation du Québec : salle 138 (sous-sol).
Rimouski : salle de conférence

Lévis : ureau de travail face a I'entrée principale
Sherbrooke : salle de conférence

Chicoutimi : salle de conférence

Gatineau : salle de conférence

Rouyn-Noranda : salle de conférence

Longueuil : salle 102.05

Baie-Comeau : salle de conférence

Bonaventure : salle de conférence

Sainte Thérése : papeterie

Trois-Riviéres : salle de conférence

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOOO0OO0OO0OO

Technologies de I'information

Matériel et equipement informatiques

L’employeur fournit un ordinateur portable, un écran, une souris, un casque d’écoute et les
accés a ses infrastructures technologiques requis pour le télétravail. Il est a noter que le
portable doit étre transporté du domicile au lieu de travail en fonction de 'horaire. Pour toute
autre demande, les employées et employés sont invités a informer leur gestionnaire de leurs
besoins informatiques. Celui-ci ou celle-ci doit faire approuver la demande par son
supérieur, puis il ou elle communique par courriel avec I'assistance technologique pour le
traitement de la demande.

Aucuns frais afférents ne sont assumés par 'employeur et aucune dépense supplémentaire
ne peut étre remboursée au personnel dans le cadre du télétravail. Ainsi, il incombe a
I'employé ou I'employée d’assumer tous les frais afférents au télétravail (mobilier de bureau,
classeur verrouillé si nécessaire, assurance, chauffage, électricité, Internet, etc.). L'employé
ou I'employée peut toutefois vérifier auprés de Revenu Québec si certaines de ces
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dépenses sont déductibles d’'impbt en fonction du ratio du nombre de jours de travail
présentiel et de télétravail.

Par ailleurs, le gouvernement a offert au personnel qui effectue du télétravail en contexte
de pandémie un remboursement unique maximal de 400 $ pour I'achat de matériel et
d’équipement. Ce montant ne constitue pas un avantage imposable et est non récurrent,
c’est-a-dire qu’il a été fixé uniquement pour la période d’'urgence sanitaire (de mars 2020 a
la date de la levée de I'urgence sanitaire par le gouvernement).

Utilisation de Teams

Il sera possible d’utiliser Teams dans une salle de visioconférence ou un bureau fermé pour
les rencontres. La Direction des technologies de I'information et de la gestion documentaire
planifie actuellement linstallation de Teams dans les salles de visioconférence afin de
permettre a tout le personnel d’effectuer des rencontres en mode hybride, que ce soit pour
des rencontres d’équipes ou avec des clients et des partenaires.

Les employés et employées peuvent utiliser Teams a leur espace de travail tout en
considérant la présence de leurs collégues (écouteurs requis).

Santé et sécurité au travail

En cas d'accident de travall

Si une télétravailleuse ou un télétravailleur a un accident de travail a son domicile, il
appartient a la CNESST d’établir son admissibilité au régime d’accident du travail en
fonction des circonstances et des criteres établis a la Loi sur les accidents du travail et les
maladies professionnelles.

L’employeur ou un représentant de la prévention peut avoir accés au domicile de 'employé
ou I'employée lors d’'un événement qui occasionne ou qui aurait pu occasionner un accident
de travail ou encore pour vérifier la sécurité des lieux, avec le consentement préalable de
l'employé ou I'employée, puisque le domicile ne constitue pas un établissement de
'employeur aux fins de la Loi sur la santé et la sécurité du travail.

Ergonomie

Les employés et employées peuvent utiliser le systéme d’apprentissage en ligne ADAPTE
de I'Association paritaire pour la santé et la sécurité du travail, secteur « administration
provinciale », afin de prendre en charge I'ajustement de leur poste de télétravail. Des fiches
d’'information et des outils sont également disponibles dans la section Ergonomie de
l'intranet. Si des douleurs ou des inconforts persistent, les employés et employées doivent
en aviser leur gestionnaire. La personne-ressource formée en ergonomie dans I'équipe de
la gestion immobiliére pourra également faire une évaluation du poste de travail afin d’offrir
des conseils et d’'ajuster I'espace de travail en fonction des besoins de I'employé ou
'employée.

Le Ministére n’a pas la responsabilité d’envoyer un responsable de I'ergonomie au lieu de
télétravail pour s’assurer que le poste est ergonomique. En vertu de I'article 51 de la Loi sur
la santé et la sécurité du travail, la responsabilité de 'employeur est de s’assurer que les
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lieux du télétravail sont sécuritaires et que le poste de travail est ergonomique. Il doit aussi
s’assurer que lorganisation du travail et les méthodes et techniques utilisées pour
'accomplir sont sécuritaires et ne portent pas atteinte a la santé du travailleur ou de la
travailleuse.

Mesures sanitaires a respecter

En tout temps : la distanciation physique de un métre doit étre respectée. Sinon, le
masque de qualité (voir les explications ci-dessous) doit étre porté ou une barriére
physique doit étre mise en place.

Port du masque :

(0]

Le masque de qualité fourni par le Ministére doit étre porté par tous les employés
et employées a l'occasion de tous les déplacements dans les lieux de travail
(exemple : corridors ou aires de circulation, ascenseurs, salles a manger, salles de
bain, aires de repos, salles de rencontre, etc.) et, s’il y a lieu, lors du covoiturage
entre employés dans le cadre du travail.

Les masques de qualité sont fournis par le Ministére et disponibles a I'entrée des
bureaux pour effectuer le changement de masque requis a votre arrivée et durant
la journée.

Il est recommandé de remplacer le masque dés que celui-ci est mouillé, souillé ou
au plus tard aprés quatre heures d’utilisation.

Le masque peut étre retiré seulement lorsque vous étes assis ou assise dans votre
espace de travail ou pour boire et manger (exemple : a la cafétéria).

Les mesures d’hygiéne et le lavage des mains demeurent des mesures de protection
a appliquer :

(0]

(0]

(0]

Désinfectez-vous les mains dés votre arrivée dans I'établissement et a votre
départ.

Lavez-vous régulierement les mains, utilisez le désinfectant a mains et les produits
nettoyants fournis par le Ministére et disponibles a plusieurs endroits dans les
bureaux.

Observez les regles d’hygiéne respiratoire lorsque vous toussez ou éternuez.

Les mesures de prévention a suivre ne varient pas en fonction du statut vaccinal.
Respectez la signalisation affichée dans les zones de circulation ainsi que la capacité
maximale de personnes indiquée lorsque cela est applicable.
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Mobilisez vos équipes... a distance

Inciter les employés a travailler, a coopérer et a collaborer en vue d’atteindre les résultats
attendus représente un défi de la gestion a distance. La mobilisation du personnel constitue I'un
des facteurs les plus déterminants de la performance collective de I'équipe. Mais comment
mobiliser celle-ci? Si le télétravail nécessite certaines adaptations, les leviers de la mobilisation
demeurent les mémes :

e exprimer des attentes claires;

e faire confiance a ses employés;

e les soutenir dans le but d’instaurer un climat propice a la mobilisation et de favoriser la

performance.

Rappelez-vous : des employées et employés motivés et mobilisés peuvent faire toute la
différence!

Le travail a distance, lorsqu’il est bien géré, peut contribuer a la performance et au bien-étre des
employés. Pourquoi? Il mise sur 'autonomie et la confiance, ingrédients indispensables de la
mobilisation!

Comment mobiliser votre équipe a distance
e Assurez-vous que tous comprennent bien les objectifs a atteindre en fonction des
orientations de votre direction ou du service.
e Réévaluez, communiquez de nouveau et priorisez les objectifs individuels et collectifs.

o Adaptez les fagons de travailler ensemble selon les équipes en ayant une discussion
franche sur ce que les personnes préférent.

e Prétez une attention particuliére a la facon dont les membres de I’équipe choisissent de
communiquer entre eux pour favoriser 'avancement des projets :

- Quand ont-ils prévu échanger entre eux?
- Pour quels objectifs?
- Par quels moyens?
- A quelle fréquence?
e Faites des suivis individuels réguliers sur I'état d’avancement des projets.

e Ayez des rencontres d’équipe dans lesquelles vous partagez les meilleures pratiques de
travail a distance et les échecs, au profit de tous.

e Célébrez les succes individuels et collectifs pour développer le sentiment
d’appartenance au groupe.

Mobilisez votre équipe en quelques étapes simples
e Evaluez la maturité de votre équipe : si votre équipe est mature et fonctionnelle, le

besoin d’accompagnement ne sera pas le méme que s'il s’agit d’'une jeune équipe
composée de membres qui apprennent a se connaitre et qui ne savent pas encore
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comment travailler ensemble. Vous devez donc prendre un temps d’arrét pour vous
interroger sur la maturité de votre équipe.

Evaluez les besoins d’accompagnement des membres de votre équipe: chaque
personne est unique et certains employés ont besoin de plus de stimulation que
d’autres. Vous devriez donc évaluer I'aisance de chaque employé ou employée en ce qui

atraita:

O sa capacité a organiser son travail;

0 la maitrise des fonctions qu’il ou elle exerce;

0 ses habiletés avec les outils lui permettant de communiquer a distance (Teams et
ses applications, Office 365 en ligne, Constellio, etc.);

O sa motivation et sa mobilisation.

Adaptez votre style de leadership_: les gestionnaires plus directifs devront apprendre a
faire confiance et les gestionnaires qui déléguent plus devront apprendre a augmenter
les suivis. En fait, vous devez vous adapter a chacun de vos employés et au contexte
dans lequel ils évoluent.

Réévaluez et communiquez de nouveau les objectifs : en contexte de télétravail,
les échanges informels qui permettent souvent de valider des informations ou
d’échanger sur I'avancement d’un projet sont moins fréquents. Il vous est donc
important de bien énoncer les objectifs et de vous assurer d’'une compréhension
commune de ces objectifs. La formulation des objectifs en suivant la méthode
SMART devient essentielle: Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réaliste,
Temporellement défini.

Fixez des objectifs : cela reste primordial, mais ceux-ci doivent avant tout tenir
compte des compétences des employés pour qu'ils puissent aisément réaliser ce qui
est attendu d'eux et ne pas étre mis en difficulté alors qu'ils sont en télétravail. Vous
devez également réfléchir a I'intérét du Ministere.

Exemple : Votre demande se transforme alors de : « je voudrais que tu avances ce
dossier » a « j'aimerais que nous ayons finalisé la composante X de ce dossier a la
fin de la semaine prochaine ». Il devient ainsi plus facile d’établir un dialogue autour
de cet objectif, des étapes a franchir et du soutien nécessaire pour I'atteindre.

Faites des suivis réguliers : il est souhaitable que vous fassiez des rencontres
hebdomadaires avec chacun et chacune de vos employés dans le but d’évaluer
I'avancement des projets, mais surtout pour mesurer I'accompagnement dont ils
ont besoin. Le but n’est pas d’accroitre la reddition de comptes, mais plut6t de vous
assurer d’épauler adéquatement les employés en ayant besoin.

Outillez vos employées et employés : pour que les employés soient mobilisés, il faut
qu’ils sentent qu’ils peuvent y arriver, que les objectifs sont réalistes et qu’ils ont la
capacité de réaliser le travail. Vous devez donc vous assurer que les employés sont
adéquatement outillés pour y arriver, c’est-a-dire qu’ils disposent des outils, de la
technologie, mais également des compétences nécessaires. Il n’est plus aussi simple
pour eux d’obtenir le soutien de leurs collégues; vous devez donc vous assurer qu’ils
soient plus autonomes.
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e Célébrez et reconnaissez : célébrez les succes et reconnaissez la contribution des
employés et employées. Dans un contexte de travail a distance, la reconnaissance
permettra :

- de diriger les employés en soulignant leurs comportements qui concordent
avec les attentes;

- de développer le sentiment d’appartenance en faisant ressortir la contribution
au groupe;

- d’encourager les employés a maintenir les efforts qu’ils déploient.

Le télétravail ne convient pas a tous. Certains employés se sentent contraints et auront besoin de
votre indulgence pendant un certain temps. D’autres, au contraire, seront « surproductifs »; vous
devrez recadrer leurs attentes et avoir un ceil bienveillant pour éviter I'épuisement professionnel.

Une équipe mobilisée, c’est une équipe qui connait, qui comprend, qui s’approprie les objectifs
ou le projet de I'équipe, mais également qui est reconnue pour ses réalisations.

Pour mobiliser votre équipe, en présentiel ou a distance, il vous faut donc :
0 énoncer clairement les orientations et le réle de chacun pour y parvenir;
0 donner les moyens aux employés d’y parvenir;

0 reconna’itre le travail de I'équipe.

QUELQUES TRUCS ET ASTUCES DE MOBILISATION A DISTANCE

LA COMMUNICATION, LA CLE

O Priorisez la vidéo, dans les circonstances suivantes, pour briser le sentiment
d’isolement des employés et minimiser les distractions qui sont plus difficiles a
éviter durant les appels audio :

0 rencontre d’équipe mensuelle;
0 statutaire hebdomadaire avec la majorité des employés.

0 Etablissez une régle officielle qui indique les outils de communication a utiliser dans
des cas précis et pour les demandes de différents niveaux d’urgence.

0 Trouvez I'équilibre entre le trop grand nombre de réunions et I'insuffisance de
réunions.

0 Favorisez le travail de collaboration entre collegues dans les dossiers.
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LE BIEN-ETRE DE VOS EMPLOYES EST VOTRE PRIORITE

(0}

Reconnaissez le caractére sans précédent de la situation actuelle et demandez a
vos employés s’ils vont bien.

Montrez votre soutien a vos employés et faites-leur voir le c6té positif des choses.
Suggérez de prendre une bonne bouffée d’air frais chaque jour.

Rappelez a vos employés qu’ils ont acces au Programme d’aide aux employés et
aux employées et encouragez-les a y recourir ainsi qu’a consulter la Plateforme
santé dans l'intranet.

Détectez les signes de détresse, de fatigue et d’irritabilité.

Prenez le temps d’établir un bon contact et décelez les difficultés personnelles ou
professionnelles.

Favorisez le rire et le plaisir au travail.

FAVORISER L'ENGAGEMENT GRACE A L'INTERACTION SOCIALE

(0]

Tenez une pause-café pour échanger en petit ou en grand groupe a un moment fixe
pendant la semaine.

Tenez des activités d’équipe (diners d’équipe, 5 a 7 de départ, etc.).

Prévoyez 10 minutes supplémentaires au début ou a la fin d’'un appel d’équipe pour
donner a tous la chance de prendre des nouvelles des autres.

Soulignez des anniversaires de naissance, les années de services et les départs a la
retraite.
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Engagement

La Politique ministérielle en matiere de télétravail en mode hybride pour les membres du
personnel du ministére de la Culture et des Communications vise a fournir 'encadrement qui
leur permet de bénéficier de fagon pérenne des avantages de cette organisation du travail tout
en limitant les inconvénients. Le télétravail repose sur la confiance qui doit exister et se
maintenir entre le personnel et les gestionnaires. Il s'inscrit dans la préoccupation de contribuer
a offrir au personnel les meilleures circonstances pour la réalisation de ses activités
professionnelles et de répondre aux enjeux d’attraction et de rétention, de santé des personnes
et de mobilité durable.

Objectifs

Enoncer les régles d’application et les responsabilités de chacune et de chacun
des intervenants.

e Uniformiser les régles applicables a tout le personnel du Ministére.
e Préciser les modalités organisationnelles du télétravail.
e Contribuer a protéger :

= la sécurité et la confidentialité des renseignements,

= limage et la crédibilité du Ministére et du personnel,

= |asanté et la sécurité physiques et psychologiques ainsi que I'intégrité physique
du personnel.

Champ d’application

La présente Politique est rédigée conformément aux exigences de la Politique-cadre en matiere
de télétravail : pour le personnel de la fonction publigue produite par le Secrétariat du Conseil
du trésor (SCT). Elle s’applique a I'ensemble des membres du personnel travaillant au
Ministere, peu importe leur statut ou leurs fonctions, et nommés en vertu de la Loi sur la fonction

publigue.

L’application de la Politique ne restreint pas l'autorité des gestionnaires dans I'exercice légitime
et raisonnable de leur droit de gestion.

Etudiants, stagiaires, contractuels

o FEtudiants et stagiaires travaillant 14 heures par semaine : aucune obligation de
présence au bureau; celle-ci est souhaitable, mais n’est pas obligatoire.

e FEtudiants et stagiaires a temps plein (été, par exemple) : au moins deux jours par
semaine de présence au bureau.

e Contractuels : aucune obligation de présence au bureau; celle-ci est souhaitable,
mais n’est pas obligatoire.
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Définitions
Dans la présente Politique ministérielle, a moins que le contexte n’indique un sens différent,
voici ce que signifient certains termes récurrents.

Télétravall

Forme d’organisation du travail qui consiste, pour 'employée ou I'employé, a effectuer sa
prestation de travail en dehors des locaux de I'employeur, soit généralement a partir du
domicile, en utilisant les technologies de l'information et de la communication fournies par le
Ministére.

Télétravalilleuse ou télétravailleur

Employée ou employé qui effectue du télétravail.

Télétravail occasionnel

Forme de télétravail de courte durée qui s’effectue de fagon ponctuelle.

Lieu de télétravall

Endroit ou la ou le sous-ministre autorise I'employée ou I'employé a exercer des fonctions
autrement exécutées dans les locaux de I'employeur. Cet endroit doit étre un environnement
de travail sécuritaire qui permet une prestation de télétravail, tout en assurant la confidentialité
et la sécurité de l'information du Ministére. Si cela est requis, un changement de lieu, pour une
durée significative, peut étre autorisé par la ou le sous-ministre.

Travail en présentiel

Organisation du travail qui consiste, pour 'employée ou 'employé, a effectuer sa prestation de
travail dans les locaux de I'employeur ainsi que des activités de formation et des rencontres
avec des partenaires ou de la clientéle a I'extérieur de ces locaux.

Circonstances ponctuelles

Evénement précis dans le temps et qui commande la mise en ceuvre de mesures adaptées.
Par exemple : une panne électrique ou une tempéte. La ou le sous-ministre déterminera les
circonstances ponctuelles.

Circonstances particulieres

Evénement qui justifie la détermination d’'une modalité différente concernant le nombre de
jours de télétravail autorisé. Le Secrétariat du Conseil du trésor déterminera les circonstances
particulieres autorisées.
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Circonstances exceptionnelles

Evénement d’'une ampleur telle qu'il justifie la suspension de I'application de certaines
dispositions de la présente Politique ministérielle. Le Secrétariat du Conseil du trésor
déterminera les circonstances exceptionnelles (exemple : la pandémie).

Preavis écrit
Préavis qu’il est recommandé, pour limiter les formalités administratives, d’acheminer par
courriel.

Exclusion

Les fonctions effectuées a I'extérieur des locaux de I'employeur (personnel itinérant, en
déplacement au sens de la Directive sur les frais remboursables lors d’'un déplacement et
autres frais inhérents) ne sont pas visées par la présente Politique ministérielle.

Principes directeurs

Les principes directeurs de la présente Politique ministérielle sont présentés ci-dessous.

Encadrement

o Le télétravail est uniquement possible pour les emplois qui peuvent s’exercer en
mode hybride et les personnes qui possédent les aptitudes compatibles en ce
sens.

e La gestion doit reposer sur la confiance et I'autonomie et elle se fait selon une
approche de gestion par résultats (signification des attentes et appréciation des
contributions).

o Le télétravail s’exerce en mode hybride : il peut étre autorisé pour une période
maximale de trois jours par semaine et une présence équivalente a deux jours par
semaine dans les locaux de 'employeur.

e Les journées de travail en présentiel sont déterminées par le gestionnaire et
I'employé ou 'employée, en fonction des besoins du service.

e Les journées de travail fixes en présentiel sont a privilégier pour faciliter la gestion
des présences et des rencontres.

o Lorsque cela est possible, 'équipe de travail prévoit une journée de travail commune
en présentiel par semaine dans une perspective de mobilisation et de synergie
d’équipe.

e Dans I'exercice du mode hybride, et dans un souci de développement et de mobilité
durable, les journées entiéres sont privilégiées.

e Lorsqu’on affecte un employé ou une employée dans une autre unité administrative
du Ministére, les modalités de participation au télétravail sont reconduites, a moins
d’un avis contraire du nouveau supérieur immédiat.
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e Il incombe a la fois a la ou au sous-ministre, aux gestionnaires et a 'employée ou
'employé de veiller a ce que les besoins de I'organisation soient satisfaits et que
le télétravail nait pas d’effet négatif sur la productivité globale.

Volontariat

e Le télétravail est une forme d’organisation du travail basée sur le volontariat. On ne
peut pas contraindre une employée ou un employé a télétravailler, 8 moins de
circonstances ponctuelles.

Lieu de télétravall

e Cet endroit doit étre un environnement de travail sécuritaire qui permet une
prestation de télétravail, tout en assurant la confidentialité et la sécurité de
l'information du Ministére. Le lieu de télétravail doit étre autorisé par le supérieur
immédiat.

¢ |l est interdit de permettre le télétravail a partir d’'un endroit public.

e Le télétravail a I'extérieur du Québec est interdit.

Ouverture des bureaux régionaux

e Les bureaux régionaux sont ouverts trois jours par semaine.
e L’horaire est fixe et déterminé par chaque bureau en fonction de sa réalité.

e L’horaire est diffusé sur le site Web du Ministére et affiché sur la porte d’entrée de
chaque bureau.

Responsabilités de 'employeur

Sous-ministre

e Approuve la présente Politique et assure sa mise en ceuvre.

e S’assure que les sous-ministres adjoints ou sous-ministres adjointes et les
gestionnaires sous sa supervision assument adéquatement les responsabilités qui
leur incombent en vertu de la présente Politique.

e Encourage la pratique du mode hybride, notamment par la participation de I'équipe
de gestion.

¢ Dans des circonstances particuliéres, autorise une prestation de télétravail plus
longue que la période maximale de trois jours par semaine. Les demandes relatives
a ces circonstances non prévues devront préalablement avoir été autorisées par le
Secrétariat du Conseil du trésor.

o Permet la pratique du télétravail en fonction des paramétres de la présente Politique
et des considérations spécifiques liées a I'organisation du travail.
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S’assure que la télétravailleuse ou le télétravailleur a pris connaissance de la
présente Politique ministérielle et qu’il y a accés en tout temps.

Sous-ministre adjoint ou sous-ministre ajointe, directeur
géneral ou directrice générale

S’assure que les gestionnaires sous sa supervision assument adéquatement les
responsabilités qui leur incombent en vertu de la présente Politique.

S’assure de la conformité de la pratique du télétravail dans son secteur en vertu de
la Politique.

Confirme les emplois admissibles au télétravail, selon les recommandations des
gestionnaires.

Direction des ressources humaines

Conseille et soutient la ou le sous-ministre et les gestionnaires dans la mise en ceuvre
de la Politique ministérielle et assure sa mise a jour selon les orientations
gouvernementales.

Offre le soutien adéquat afin que les conditions de pratique du télétravail favorisent la
santé et la sécurité psychologiques des personnes et n'y portent pas atteinte.

Soutient les gestionnaires, autant dans la mise en application des différentes modalités
associées a ce mode de travail dans leur équipe que dans le développement de leurs
compétences, notamment en ce qui concerne la gestion a distance et en mode hybride.

Développe les outils nécessaires et offre le soutien a tous les acteurs (employés,
gestionnaires, dirigeants).

S’assure que I'employé ou 'employée a pris connaissance des normes de santé, de
sécurité et d’ergonomie et qu’il ou elle favorise sa participation a l'identification des
risques, notamment ergonomiques et psychosociaux.

Direction des technologies de 'information et de la gestion
documentaire

Fournit au télétravailleur ou a la télétravailleuse I'équipement et les accés aux
infrastructures technologiques dont il ou elle a besoin; I'informe du matériel mis a sa
disposition (exemple : ordinateur portable ou de table, écran, souris, clavier, casque
d’écoute, etc.); et lui indique les personnes responsables du soutien technique.

Direction des ressources financieres et matérielles

Soutient les gestionnaires et les employés dans 'aménagement sécuritaire des
postes de travail des télétravailleurs et des télétravailleuses.
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Gestionnaire

Voit a I'application de la présente Politique dans son unité administrative.

S’assure que le télétravailleur ou la télétravailleuse a pris connaissance de la
Politique-cadre en matiére de télétravail pour le personnel de la fonction publigue et
de la présente Politique.

Adapte les pratiques de gestion afin qu’elles favorisent I'autonomie, la confiance et
I'évaluation de la performance, de méme qu’un traitement équivalent de la prestation
de travail, qu’elle soit effectuée a distance ou dans le milieu de travail.

Participe a la pratique du mode hybride et tente d’arrimer le plus possible son horaire
en fonction des présences des membres de I'équipe.

Détermine les criteres d’admissibilité au télétravail selon, notamment, la
compatibilité des fonctions, le niveau d’autonomie lié¢ a I'emploi, les aptitudes de
'employé ou de 'employée compatibles avec le télétravail et la possibilité d’évaluer
les résultats atteints.

Permet la pratique du télétravail en fonction des paramétres de la présente Politique
et des considérations spécifiques liées a I'organisation du travail.

S’assure que les conditions de réalisation du télétravail favorisent la santé des
personnes et leur sécurité psychologique et qu’elles n’y portent pas atteinte.

S’assure qu’aucun employé n’est présent seul au bureau et favorise des présences
simultanées (enjeu de santé et de sécurité).

Formule des attentes a la télétravailleuse ou au télétravailleur en matiére de
conduites courtoises et respectueuses ainsi que de civilité numérique a appliquer
dans les communications a distance.

Avise la télétravailleuse ou le télétravailleur quant aux mesures de surveillance
électronique dont elle ou il peut étre I'objet en application de la Directive sur
l'utilisation éthique du courriel, d’'un collecticiel et des services d’Internet par le
personnel de la fonction publique.

S’assure que les taches réalisées en télétravail permettent d’assurer la sécurité et
la confidentialité de I'information.

Analyse, s’il y a lieu, le risque lié au transport et a la conservation de documents
papier et détermine les mesures requises a appliquer.

Responsabilites du personnel

Respecte les conditions de travail, les lois, dont la Loi sur 'acces aux documents
des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels, les
regles d’éthique et déontologiques des différents ordres professionnels, les
directives et les politiques en vigueur, de méme que la présente Politique
ministérielle.

Fournit une prestation de travail qui répond aux attentes du ou de la gestionnaire et
prend part activement a la vie de bureau par sa présence réguliére.
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Prend les mesures ou les moyens requis afin que ses conditions d’exercice lui
permettent d’offrir une prestation de travail satisfaisante, notamment par le biais d’un
environnement de travail adapté et sécuritaire et d’'une connexion Internet
suffisamment puissante.

Maintient une collaboration avec les collegues de travail afin d’atteindre les résultats
souhaités par I'équipe et l'organisation et de contribuer a leur sécurité
psychologique.

Adopte des conduites courtoises et respectueuses ainsi que se conforme aux
normes de civilité numérique dans toutes les communications entretenues a
distance.

Est disponible dans un délai raisonnable pour assister a des réunions et a des
rencontres dans les locaux de I'employeur.

Est joignable dans un délai raisonnable par son employeur, selon son horaire de
travail.

Se soucie de la préservation de I'image et de la crédibilité du Ministere et de son
personnel, notamment lors de ses communications.

Se conforme, en tout temps et en tous points, aux régles de sécurité de
l'information, de confidentialité et de protection des renseignements personnels.

S’assure que les informations et I'équipement du Ministere ne seront pas
accessibles aux occupantes et occupants de son domicile et qu’ils seront rangés
convenablement.

Utilise les fournitures, le matériel et les infrastructures technologiques de I'employeur
conformément aux directives applicables.

Avise immédiatement son ou sa gestionnaire de la survenance de tout bris, panne ou
autre incapacité d’utiliser I'équipement informatique ou de télécommunication.

Consentement du télétravailleur ou de la télétravailleuse

En cas de nécessité, notamment quand un événement occasionne ou aurait pu
occasionner un accident de travail, et aprés avoir été avisé ou avisée dans un délai
raisonnable, le télétravailleur ou la télétravailleuse s’engage a donner accés au lieu
de télétravail afin de permettre a la personne désignée par 'employeur de s’assurer
du respect des obligations de celui-ci en matiére de santé et de sécurité.

Modification

Gestionnaire :

Sous réserve d’'un préavis raisonnable, la fréquence du télétravail et une ou des
journées de télétravail peuvent étre modifiées en réponse a des besoins du service.

Télétravailleur ou télétravailleuse :

10

Aprés avoir obtenu l'autorisation du supérieur immédiat, le télétravailleur ou la
télétravailleuse peut modifier la fréquence du télétravail et une ou des journées de
télétravail.
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Suspension

Gestionnaire :

e Sous réserve d'un préavis raisonnable lorsque cela est possible, une ou des
journées de télétravail peuvent étre suspendues temporairement en réponse a des
besoins du service pour lesquels une présence physique de I'employé ou de
'employée est souhaitable.

Télétravailleur ou télétravailleuse :
e Sans délai, il ou elle peut suspendre temporairement sa participation au télétravail.

Annulation

Gestionnaire :

e Sous réserve d'un préavis écrit de 15 jours, elle ou il peut mettre fin a la participation
d’'un employé ou d’'une employée au télétravail :

0 le préavis écrit doit expliquer les motifs de cette décision,

0 si l'annulation concerne des difficultés rencontrées, il devrait préalablement y
avoir eu des échanges entre le supérieur immédiat et 'employé.

Télétravailleur ou télétravailleuse :

e Sous réserve d’'un préavis écrit de 15 jours, il ou elle peut mettre fin a sa participation
au télétravail :

0 le préavis écrit n’est pas requis si la demande est justifiée par des circonstances
sérieuses et hors de contréle (incendie, inondation, violence conjugale ou
familiale, etc.).

e La participation au télétravail selon les modalités établies prend fin lors d’'une
mutation.

Conditions de travail : lois et reglements

Les conditions de travail qui régissent la télétravailleuse ou le télétravailleur sont les mémes
que celles prévues par les conventions collectives ou les conditions de travail en vigueur.

De plus, la télétravailleuse et le télétravailleur demeurent assujettis aux lois, aux réglements,
aux directives et aux politiques en vigueur au Ministére et dans la fonction publique :

e le régime d’horaire variable est maintenu selon les mémes conditions lors des
journées de télétravail;

¢ les modalités relatives a l'autorisation des heures supplémentaires doivent continuer
a s’appliquer selon les mémes conditions;

e |'aménagement du temps de travail est maintenu selon les mémes conditions;

e latélétravailleuse ou le télétravailleur dont I'horaire de travail est inférieur a cinqg jours
par semaine doit tout de méme assurer une présence minimale de deux jours par
semaine au bureau;

11
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la télétravailleuse ou le télétravailleur qui n'‘est pas en mesure d’effectuer
complétement sa prestation de travail a cause d’une incapacité totale ou partielle
(maladie, enfant malade, etc.) doit :

O aviser son ou sa gestionnaire dans les meilleurs délais;

0 demander un congé répondant aux exigences prévues dans ses conditions de
travail.

Encadrement légal et administratif

Conventions collectives, ententes et décrets portant sur les différentes catégories de
personnel de la fonction publique québécoise

Loi sur la santé et la sécurité du travail

Loi sur les accidents du travail et les maladies professionnelles

Loi sur la fonction publique

Code civil du Québec

Politique d’utilisation des médias sociaux et Nétiquette du Ministére
Politique et cadre de gestion ministériels de la sécurité de l'information

Loi sur l'acces aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements personnels

Directive sur l'utilisation éthique du courriel, d’'un collecticiel et des services
d’Internet par le personnel de la fonction publique

Obligation de discrétion prévue par la Loi sur la fonction publique
Reéglement sur I'éthique et la discipline dans la fonction publique

Politique ministérielle favorisant la civilité, la prévention et le traitement des situations
de conflit et de harcélement

Politique-cadre en matiére d’alcool et de drogues en milieu de travail

Charte des droits et libertés de la personne

Mesures administratives et disciplinaires

Tout télétravailleur ou toute télétravailleuse qui contrevient a la présente Politique peut faire
'objet d’'une mesure administrative. Celle-ci peut étre, notamment, la fin de sa participation
au télétravail ou une mesure disciplinaire pouvant aller jusqu’au congédiement.

Approbation

La présente Politique entre en vigueur a compter de la date de sa signature. Il en va de méme
pour toute modification ultérieure.

Elle fera I'objet d’'une évaluation dans un an et, au besoin, d'une révision en fonction de
nouvelles exigences.

12



Entrée en vigueur

La présente Politique entre en vigueur le 4 avril 2022.

SOUS-MINISTRE
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Section Intranet MCC
Travail en mode hybride

Depuis le 4 avril 2022, I'ensemble du personnel de la fonction publique travaille en mode hybride,

combinant le télétravail ainsi qu’un minimum de 2 jours sur les lieux de travail.

Guide

Vous retrouverez dans le guide des outils et des recommandations pour faciliter la transition.

®  Guide pour faciliter la transition

Politique-cadre en matiére de télétravail

En vigueur depuis le 4 avril 2022, la Politique-cadre en matiere de télétravail pour le personnel de la
fonction publique vise a fournir aux employées et employés I'encadrement nécessaire pour profiter de
facon pérenne des avantages de cette organisation du travail. Le télétravail étant une évolution du mode
traditionnel de gestion du personnel, il repose sur la confiance qui doit exister et se maintenir entre le
personnel et les gestionnaires. 1l sinscrit dans la volonté de la fonction publique de contribuer a offrir au
personnel les meilleures circonstances pour la réalisation de ses activités professionnelles et de répondre

aux enjeux d’attraction et de rétention, de santé des personnes et de mobilité durable.

=  Politique-cadre en matiére de télétravail pour le personnel de la fonction publique

=  Politique ministérielle en matiere de télétravail en mode hybride

Capsules de formation
Pour faciliter cette transition, le Secrétariat du Conseil du trésor a réalisé des capsules de formation pour

les gestionnaires et le personnel de la fonction publique :

®=  Savoir travailler dans un contexte hybride : les trois incontournables pour réussir : 1) Contribuer
2) Interagir 3) Collaborer;

®=  Trois clés pour contribuer a une culture du collectif en mode hybride;

= Bien identifier ses interdépendances professionnelles pour plus d’efficacité;

=  Comment s‘organiser pour demeurer productif en mode hybride.

Voici la procédure pour accéder aux capsules :

"  rendez-vous au : https://moodle.tresor.gouv.qc.ca/moodle/login/index.php;
=  créez votre compte;
= vous recevrez un courriel avec un lien pour compléter votre enregistrement;

=  cliquez sur le lien et sur Continuer;
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=  une fenétre s’ouvrira et vous demandera un jeton de connexion;

=  vous devriez avoir recu un autre courriel avec un jeton de connexion et un lien pour autoriser la
connexion;

= cliquez sur le lien pour autoriser la connexion;

= vous accéderez a l'offre de formations;

= cliguez sur Employés/Travail en mode hybride/Accéder.

Pour toute question, communiquez avec Sylvain Rouleau, de la Direction des ressources humaines.
Note : si les liens ne fonctionnent pas, veuillez essayer a partir d'un autre navigateur de recherche

(Explorer, Chrome, etc.)

Outils d'accompagnement pour les employés

Communication a distance

Fatigue numérique : limiter les effets
Auto-évaluation en termes de civilité numérique
Régles d’or de la civilité numérique

Guide d'utilisation efficiente des courriels

Guide de réunion efficace en mode virtuel

Conseils pour des conférences téléphoniques efficaces

Santé psychologique
Mieux connaitre la dépression saisonniere

Les zones de contrble

Trucs et astuces pour améliorer votre santé mentale

=  https://lifespeak.s3.amazonaws.com/engageshareproxy.html?rrspt----key=da04860c-b8ef-4f97-
afod-1b54c4afa2c2--bps-expertblog--blogid-5396--language-2

Méditation guidée de 6 minutes

=  https://lifespeak.s3.amazonaws.com/engageshareproxy.html?rrspt----key=da04860c-b8ef-4f97-
afod-1b54c4afa2c2--bps-expertblog--blogid-5392--language-2

Baromeétre de la santé psychologique
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=  https://www.ciusss-capitalenationale.gouv.qc.ca/sites/default/files/00-CORONAVIRUS/fiche-

information-covid-19-barometre-sante-psychologique.pdf

Trousse COVID : pour aller mieux au travail

Outils de soutien a la santé psychologique

Stress, anxiété et déprime associés a la COVID-19
S’adapter aux changements non choisis

Zone de contrdle

Relations interpersonnelles
Auto-évaluation de mes pratiques de civilité numérique

Fonction Compliments dans Teams

=  https://support.microsoft.com/fr-fr/office/envoyer-un-compliment-%C3%A0-des-personnes-
50f26b47-565f-40fe-8642-5ca2a5ed261e

Trucs pour aborder un conflit

Gestes clés pour éviter 'escalade de conflits
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Bien que nous soyons heureux de nous retrouver sur les lieux de travail, cette nouvelle réorganisation de notre vie personnelle et
professionnelle peut causer du stress ou de I'anxiété chez certaines et certains d’entre nous. Ne vous inquiétez pas, c’est tout a fait
normal!

Afin de vous accompagner dans cette transition, la Direction des ressources humaines (DRH) a élaboré le présent document, Travail
en mode hybride : guide pour facilier la transition, qui vous propose des outils et qui contient des recommandations pour vous permettre
de vivre cette nouvelle étape tout en douceur.

Le tableau ci-dessous est un outil pour vous aider a déterminer les sources de stress de méme que les gestes clés et les comportements
a adopter pour atténuer ce dernier.

Sources de stress Gestes clé
Le virus e Lisez Retour au fravail en mode hybride : guide 2022 dans l'intranet : il s’agit de la
e Jai peur d'attraper la COVID-19. référence pour vous informer au sujet des mesures sanitaires mises en ceuvre au

Ministére et des consignes de la CNESST pour vous protéger sur les lieux de travail.

e Jai peur que les gens ne
respectent pas les consignes
sanitaires.

e Parlez avec vos collégues ou votre gestionnaire de vos préoccupations et tentez de
trouver des solutions ensemble.

e Consultez ou utilisez les ressources disponibles pour le personnel du Ministére
(Programme d’aide aux employés et employées, Plateforme de santé et de mieux-
étre et les personnes-ressources [DRH, gestionnaires, etc.]).

e Jai peur de contaminer des
personnes de mon entourage.

e Rappelez-vous que la majorité de la population québécoise est adéquatement
protégée :

Données sur la vaccination contre la COVID-19 | Gouvernement du Québec

(Québec.ca).

La vaccination e Sachez que, suivant les recommandations de la santé publique, du Secrétariat du
Conseil de trésor et de la CNESST, les mesures sanitaires mises en ceuvre au
Ministére sont suffisantes et adéquates pour protéger la santé des employés et des
employées.

Comme le passeport vaccinal n’est pas
exigé sur les lieux de travail, j'ai peur
de cétoyer des collégues non vaccinés.




La présence au bureau

e Je doute de l'efficacité des
rencontres sur Teams au bureau.

e Je juge étre plus productive ou
productif en télétravail.

¢ Mon poste ou mes taches
n’exigent que peu de rencontres et
de collaboration.

e Le télétravail a temps plein est plus
avantageux pour moi
(déplacement, stationnement,
colts, etc.).

La santé et le bien-étre

Le retour au bureau me semble
difficile : je ressens de I'anxiété et j’ai
'impression de perdre mes repéres.

La socialisation

59

Lisez Retour au travail en mode hybride : guide 2022 dans l'intranet : il s’agit de la
référence pour vous informer sur les mesures sanitaires mises en ceuvre au
Ministére et les consignes de la CNESST pour vous protéger sur les lieux de travail.

Si vous en ressentez le besoin, prenez des mesures supplémentaires pour vous
protéger (par exemple : portez le masque de qualité en tout temps).

Donnez-vous du temps : vous vivez une transition.

Gardez en téte les avantages : les liens avec les collégues, I'esprit d’équipe, la
creativite.

En équipe et de facon individuelle, déterminez les activités a réaliser en présentiel
qui représentent une plus-value par rapport au télétravail.

Déterminez les aspects que vous contrélez (horaire, journée de présence,
activités, etc.).

Faites preuve de respect, de compréhension, d’ouverture et de souplesse envers les
autres.

Rappelez-vous que :

Les études démontrent que la combinaison du travail en présentiel et du télétravail
permet de bénéficier d’avantages complémentaires et représente un contexte de
travail idéal pour la majorité des personnes.

Il s’agit d’'une orientation de la fonction publique : tous les ministéres et organismes,
sans exception, exigent un minimum de 2 jours de présence au bureau.
Créez-vous une routine avec des objectifs réalistes.

Allez chercher de 'aide (par exemple : bénéficiez des services du Programme d’aide
aux employés et employées).

Mangez sainement.

Faites de I'activité physique.

Donnez-vous du temps : vous vivez une transition.
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e Jai l'impression de ne plus savoir o Référez-vous a 'affiche Gestes clés en matiere de civilité en mode hybride dans les
comment interagir avec les gens espaces de travail pour un environnement de travail agréable.

(ex. : nouvelles personnes que je
ne connais pas).

Soyez proactif ou proactive en matiére de collaboration (ex. : planifiez des moments
d’équipe pour travailler sur un projet, réservez des plages horaires pour faire un

e J'ai perdu I'habitude de travailler remue-méninges, demandez de l'aide a vos collegues, etc.).

avec d’autres personnes autour de
moi (ex. : bruits ambiants, difficulté
de concentration, etc.).

Discutez avec vos collegues de vos préoccupations et établissez ensemble des
régles de fonctionnement.

Outils et personnes-ressources au Ministére :

Votre gestionnaire : il ou elle est la pour vous écouter et peut répondre a vos besoins ou vous référer a la bonne personne.
Plateforme de santé et de mieux-étre

Programme d’aide aux employés et employées

Section de l'intranet : Retour sur les lieux de travail en mode hybride

Politigue ministérielle en matiere de télétravail en mode hybride

Politique-cadre en matiére de prévention et de traitement des situations d’incivilité, de conflit et de harcélement
psychologique ou sexuel au travalil

A la Direction des ressources humaines :

Johannie Sirois (coordonnatrice du Plan de pandémie et Plan de retour au bureau en mode hybride);

Sylvain Rouleau (Politique ministérielle en matiére de télétravail en mode hybride et questions sur les modalités de retour au
bureau);

Héléne Hamel (Programme d’aide aux employés et employées, prévention en santé, gestion des invalidités et réintégration
au travail);

Yanick Bolduc Karakand (gestion de conflit, civilité, harcélement et démarche d’amélioration du climat de travail).

Inspiré de documents produits par : Retraite Québec (DRH) et MTESS (DRH)
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Courriel au personnel a Montréal (édifice Wilder)

Bonjour,

Malgré la suspension du Plan de retour graduel en milieu de travail, nous poursuivons notre préparation
en vue du retour éventuel sur les lieux du travail. Je souhaite donc vous faire part de nos réflexions en
matiére d’aménagement pour les bureaux situés a Montréal, dans I'édifice Wilder.

Comme vous le savez sans doute, le Ministére a accueilli dans la derniere année plusieurs nouveaux
employés. A |a suite d’une analyse des espaces de bureau, force est de constater qu’on dénombre plus
d’employées et d’employés qu’il y a de places disponibles dans I'édifice.

Pour permettre la présence de tout le monde au bureau lors de I'éventuel retour sur les lieux, une
solution temporaire sera adoptée. Cette solution consiste en un partage de bureaux entre certaines
personnes. En effet, des duos seront formés en fonction des journées de présence. Idéalement, ceux-ci
seraient composés d’employées ou employés de directions différentes pour permettre une journée
commune en présentiel dans chaque équipe.

Afin de cibler les personnes qui participeront a ce projet, nous souhaitons favoriser le volontariat. Si le
partage d’un bureau vous intéresse ou ne vous dérange pas, je vous invite a en faire part a votre
gestionnaire, qui fera le lien avec I'équipe de la gestion immobiliére. Par la suite, et au besoin, celle-ci fera
des approches individuelles pour déterminer le nombre de participants nécessaires.

Je souhaite également vous mentionner que celles et ceux qui participeront au projet recevront tout
I'accompagnement nécessaire pour faciliter cette transition.

Je répéte que cette solution est temporaire. Considérant la nouvelle réalité du travail en mode hybride, le
Ministére poursuit son analyse quant a la possibilité d’implanter une solution a plus long terme, qui
pourrait prendre la forme d’un systeme de bureaux non assignés. Vous serez bien sQr tenus informés des
avancées a cet égard, le cas échéant.

Si vous avez des questions ou des préoccupations, je vous invite a en discuter avec votre gestionnaire ou a
communiquer avec l'une des personnes suivantes :

e Dominic Aubé, Direction des ressources financieres et matérielles;
e  Sylvain Rouleau, Direction des ressources humaines;
e Johannie Sirois , Direction des ressources humaines.

Je vous remercie a I'avance de votre précieuse collaboration!

Genevieve Vézina
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Demande en vertu de la Loi sur |'acces - 2211017-318

Nombre d'employés selon leur statut de travail au
ministéere de la Culture et des Communications

Date Nombre d'employés* Statut de travail**
2020-03-14 370 Télétravail temps plein
2021-11-14 400 Télétravail temps plein
2022-11-14 407 Travail hybride

*Incluant le personnel régulier et occasionnel, excluant le personnel de Cabinet et les

étudiants/stagiaires

**Choix dictés dans la demande d'accés: télétravail a temps plein, travail hybride, travail de

bureau a temps plein
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