
LES 12 PRINCIPES DE LA CHARTE DU
TELETRAVAIL DE LA COMMUNAUTE CFC



Eligibilité

Durée du télétravail et modalités de demande

Lieu de travail

les salariés éligibles sont les salariés volontaires au télétravail, ayant reçu l’accord de l’entreprise et dont 
l’acƟvité en télétravail ne gêne pas le foncƟonnement de leur équipe et ne nécessitant pas un souƟen managérial 
rapproché.

le télétravail est exercé depuis la résidence principale du salarié.

Télétravail régulier

IniƟateur : le salarié
Durée : maximum 10 jours par mois (3 jours par semaine pour les personnes en situaƟon d’handicap)
Comment ? Le salarié informe son responsable hiérarchique par e-mail. Le responsable hiérarchique/DirecƟon 
répond dans un délai maximum de 1 mois.

Télétravail occasionnel

IniƟateur : le salarié
Durée : maximum 1 jour par mois (1 journée ou 2 demi-journées) hors vendredi (sauf excepƟon accordée par 
l’entreprise)
Comment ? le salarié informe son responsable hiérarchique par e-mail (au moins 48 heures à l’avance)
répond dans un délai maximum de 1 mois.

Télétravail excepƟonnel

IniƟateur : l’entreprise
Durée : définie par l’entreprise

Droits individuels et collecƟfs des télétravailleurs

Le télétravailleur a les mêmes droits individuels et collecƟfs que l’ensemble des salariés qui exercent leur travail 
dans les locaux de l’entreprise.
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Modalités de contrôle du temps de travail

Plages horaires et respect de la vie privée du domicile

Période d’adaptaƟon au télétravail

Le salarié devra respecter les durées et l’organisaƟon du travail ainsi que les durées maximales quoƟdiennes
et hebdomadaires et les temps de repos en vigueur dans l’entreprise.

Les salariés devront, en concertaƟon avec leur hiérarchie, fixer des plages horaires durant
lesquelles ils devront être joignables et pourront être contactés.

une période d’adaptaƟon d’une durée de 3 mois est appliquée pour les salariés ayant recours au 
télétravail régulier.

Principe de réversibilité

la DirecƟon et/ou le salarié télétravailleur régulier peuvent convenir par écrit de meƩre fin au télétravail
(avec un délai d’1 mois).

Les modalités de remboursement des frais et dépenses
liés au télétravail

Prise en charge directe des frais liés au télétravail

L’employeur prend en charge les coûts directement engendrés par le télétravail.
CeƩe prise en charge peut prendre la forme soit d’une prise en charge directe des frais liés au télétravail, soit 
d’un remboursement sur jusƟficaƟfs des frais pris en charge par le télétravailleur.

Indemnité forfaitaire d’occupaƟon du domicile à des fins professionnelles

Pour les seuls télétravailleurs qui le seraient à la demande exclusive de l’entreprise, ceƩe dernière leur versera 
une indemnité de sujéƟon liée à l’occupaƟon parƟelle de son domicile à des fins professionnelles.
* : Détail et méthode de calcul à consulter dans l’annexe de la charte
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Santé et sécurité

Le salarié devra être en mesure de jusƟfier par tout moyen que son domicile dispose d’un espace de travail 
permeƩant à la fois l’exercice de son acƟvité en toute sécurité ainsi que la conservaƟon du matériel professionnel 
mis à sa disposiƟon par l’entreprise.

Avant tout recours au télétravail, le salarié devra informer sa compagnie d’assurance qu’il exerce à son domicile 
une acƟvité professionnelle et s’assurer que sa police d’assurance mulƟrisque habitaƟon couvre sa présence 
pendant ces journées de travail.

En cas d’accident, le salarié fournira tous les éléments nécessaires à la DirecƟon qui effectuera la déclaraƟon En cas d’accident, le salarié fournira tous les éléments nécessaires à la DirecƟon qui effectuera la déclaraƟon 
d’accident de travail. Il doit informer son responsable hiérarchique de l’accident dans les mêmes délais que 
lorsqu’il effectue son travail habituellement dans les locaux de l’Entreprise (soit dans un délai de 24 heures).

Equipements de travail

Le télétravailleur devra disposer d’un espace de travail dans son domicile exempt de toute distracƟon pendant la 
période de travail.

L’entreprise met à disposiƟon du télétravailleur à domicile les équipements nécessaires et un accès à distance à 
ses applicaƟons de travail et une soluƟon de téléphonie éventuellement portable.

Le télétravailleur devra s’engager à prendre soin des équipements fournis par l’entreprise et à leur réserver un 
usage strictement professionnel.

ProtecƟon des données et confidenƟalité des informaƟons

L’entreprise s’engage à prendre toutes mesures nécessaires pour assurer la protecƟon des données uƟlisées et 
traitées à des fins professionnelles par les salariés en situaƟon de télétravail.

Le salarié devra prendre toutes les précauƟons uƟles pour que personne ne puisse avoir accès aux données
mots de passe, et toutes les informaƟons relaƟves à l’entreprise.

Pour plus de détails, veuillez-vous référer à votre DirecƟon des Ressources Humaines
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