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Direction des Ressources humaines

Guide « Pour mieux travailler ensemble »

Le guide « Pour mieux travailler ensemble » estdstune réflexion menée sur certains grands themes
vécus comme problématiques par un ensemble dsgemime la tenue des réunions, la gestion de la
messagerie €lectronique, la gestion du temps dailtet du temps personnel.

Différentes enquétes sociologiques font état diess au travail engendré par des habitudes sleséta
auxquelles il faut remédier.

Le guide comporte 2 themes :

- L’organisation du temps de travail
- L’'organisation de la messagerie électronique

l. L'organisation du temps de travalil

L’organisation du temps de travail passe par 'opaé des temps de vie : le temps de vie professilbe,

le temps de vie privée.

L'adéquation est encore plus complexe pour leseggastresponsabilité, tenus notamment par les femmes
qui gérent encore davantage la vie familiale gaéntammes.

e Lutte contre les idées recues et égalité femmamnte

- Le temps de travail correspond aux horaires deilrde I'agent.

- Le présentéisme, présence matinale ou tardive erabuprésence les week-ends n’est pas un
signe d’efficacité professionnelle.

Rester tard ou arriver tot de facon systématiqueomstituera pas un élément de jugement positif de

I'agent, notamment lors des évaluations et de Hagaent.

- Au dela de 19h, les cadres ne sont plus présumgprésents.

Les régles énoncées plus haut ne remettent pasuse ta_mobilisation exceptionnelle et organisée

des équipes par la direction générale, requisasne difficulté particuliere, notamment a des égur

tardives, notamment au-dela de 20h.




e La conduite de réunions (réunions de travail, saiéguliers cadres/élus, comités de pilotage...)

- Sauf en cas de force majeur, les réunions ne cogenam pas avant 8h ou aprés 19h et ne
finiront pas apres 20h.

- L’organisation des réunions se fait par I'envoirdunvitation au minimum 15 jours avant la date
souhaitée, par voie dématérialisée, au nhom dediosateur.

- L’invitation prévoit date, horaire et lieu de réonj objet, ordre du jour et membres participants.

- Les personnes concernées par une partie de leorépourront s’y rendre uniquement pour le
sujet les intéressant, afin de ne pas monopoksgrtémps de travail.

A ces fins, I'invitation pourra préciser les thenpasticuliers et les horaires de discussion.

- Les réunions démarrent et se terminent aux bqarévues.

Les retardataires pourront bénéficier d’explicati@nl’issue de la réunion par 'organisateur mais |
contenu de la réunion ne sera pas réitéré poueteataires.

- Les participants aux réunions sont ameneés a yrstéébut a la fin (hormis cas cité plus haut).
En cas dimpossibilité d’étre présent sur I'enseemble I'amplitude horaire de la réunion, le
participant devra en informer I'organisateur queriva I'assemblée, en début de réunion, du départ
programmeé.

- Les participants aux réunions ne doivent pas peedtippel téléphonique pendant les réunions,
ne doivent pas rédiger de messages sur le téléptatmette, ne doivent pas répondre a leurs mails o
effectuer d’autres taches (lecture de notes, dootgne).

- Les participants aux réunions doivent avoir unaieattentive.

- Lors des réunions nécessitant un positionnemelat dieection, une décision est prise.

- Chaque réunion fait I'objet d’'une conclusion claitéorganisateur conclut en rappelant les
principaux éléments de constats, les décisionggprs non prises ainsi que les nouvelles demandes
éventuelles.

- Les réunions font I'objet d’'un relevé de discusssancinct transmis a I'ensemble des participants
dans lequel apparaissent les décisions prisenginses.

- Dans le cadre des comités de pilotage, la prem@ngion organisée soit par le service concerné
en priorité, soit par la direction générale, petradt répartition des rdles de chacun : piloteseds,
secrétaire ...et la mise en place de la planificatiomprojet.

Il. I'organisation de la messagerie électronique

L’évolution du travail dans le cadre des nouvelézhnologies permet de faire le constat d’'une savise
exponentielle des courriels rendant nécessairelanécation de son usage.
Selon différentes études de I'observatoire sur éspRnsabilité sociétale des entreprises et de BVA
opinion diffusés par 'ARACT (Agence régionale pdamélioration des conditions de travail) :

- 86% des salariés traitent immédiatement leurs mdsiou, au plus tard, dans la journée.

- 26% passent plus d'une heure par jour a traites leourriels.

- 61% consultent leurs courriels régulierement le sbun sur deux le week-end.

- 48% d’entre eux considerent cette consultation cersaurce de stress.

- 34% considérent recevoir plus de 25% de cournielsles.

- 45% des salariés considerent qu'une réduction dobr® de courriels regcus améliorerait leur

gualité de vie au travail.

Surcharge informationnelle et surcharge commurtdnatlle sont source de souffrance psychique.



e L’envoi des courriels

- S'interroger sur la pertinence de I'envoi du calfrile son contenu.

- Identifier le ou les destinataires, le ou les coista mettre en copie.

Les destinataires sont ceux qui sont amenés adépon étre directement informés.

- Indiquer I'objet du message (objet compréhensibleildé), la demande précise et le délai de
réponse souhaité.

Le courriel doit étre concis pour éviter toute arge informationnelle, le courriel ne se substitue
pas a une note exposant une problématique pagtieuli

- S'adresser a son interlocuteur de fagon corregts; eourtoisie : Bonjour, Madame, Monsieur...

- Utiliser un langage administratif évitant ainsi keguvaises perceptions. Le courriel ne doit pas
porter atteinte a la personne ou aux bonnes maeurs.

- L'expéditeur n'est pas autorisé a prendre desthisea I'égard de I'éthique, de la déontologie,
voire de la courtoisie sous prétexte que le desiiman’est pas face a lui.

- Se mettre a la place de son interlocuteur.

- Relire son courriel avant envoi afin d’'éviter leaities d'orthographe pouvant étre considérées
comme manquant de respect.

- Respecter I'organisation en place et la hiérardhigun courriel ne peut étre transmis & un €lu ou
la hiérarchique supérieure sans copie au supétieat et aucun courriel ne peut étre transmisupar
€lu & un agent sans copie a son supérieur direct.

- S’interroger sur la pertinence d’envoi de piécest@gs. Veiller & ne pas envoyer de fichiers trop
lourds.

- S’interroger sur le moment le plus opportun d’erd/oin courriel. Eviter les envois en dehors des
horaires de travail qui génerent du stress et ciitéat pas la rupture entre vie professionnetlgie
personnelle.

- Latransmission d'un courriel n'a pas de valeur dedécharge de responsabilité.

- L'envoi d'un courriel n'a pas une valeur durgence exceptionnelle. Le mode de
communication en cas d'urgence reste I'échange téléonique.

L’expéditeur n'est pas présumé rappeler au desiieatie son mail gu'il lui a envoyé un message, a
chaque occasion, des lors gqu’un délai raisonndbt pas atteint (15 jours environ).

- Toute demande d’éléments d’informations est accgmga d’'un délai de réponse. Le délai doit
étre raisonnable (15 jours & 3 semaines seloméutelu sujet). En I'absence de délai, le destirata
pourra agir selon ses propres contraintes.

- Le délai de réponse imposé par I'expéditeur doi &tfléchi. Chacun doit s'attacher a ne pas
demander un délai de réponse qui imposerait urssipreinutile au destinataire.

- L’'organisation de son travail en prévision des dipan congés annuels ne doit pas engendrer
une augmentation considérable des demandes régesurtles collaborateurs.

e La réception des courriels

- En dehors des horaires de travail : apres 20fesraine, le week-end ou pendant une période de
congés du destinataire, les courriels ne sonty@sosés étre lus.

- Mettre en place le gestionnaire d’absence endtssence de plus de 24h afin de limiter les
relances et d’informer vos interlocuteurs de vatrsence.

- Ne pas activer d’alertes sonores ou visuellasridée de nouveaux messages afin de ne pas étre
tenté d’interrompre votre travail en cours.

- Réserver des plages de temps pour la lecturesleourriels.



- Ne pas chercher a répondre immédiatement auxielsuiLe délai de réponse permet la réflexion
et évite le surenchérissement des conflits.

- Sans délai précisément notifié dans le naikune réponse n'est attendue avant un délai
raisonnable (15 jours environ).

- S’interroger pour répliquer la liste de diffusioréée par I'expéditeur.

- S'interroger pour savoir si une réponse par reluest I'outil le plus approprié pour répondre a
son interlocuteur.

- L’activité professionnelle par voie électrgné, notamment induite par les services extérigrs,
doit pas accélérer la production du travail auioknt des contraintes propres de la direction, du
contenu, de la pertinence du travail fourni, dedaté personnelle.

e | 'archivage des courriels
- Les courriels doivent étre archivés dans des dws®e sous dossiers, par theme, soit par
chronologie selon I'activité personnelle.
- Un soutien du service informatique ou par la foiorafpeut étre apporté en cas de difficulté
d’organisation de I'archivage personnelle.

Ce guide a notamment pour appui la charte pourrtemgtion de I'égalité et la lutte contre les
discriminations dans la fonction publique, ci-j@nannexée et signée le 17 décembre 2013.

Fait & Sceaux, le 2 janvier 2014.



