EVALUATION DU TELETRAVAIL – PERIODE D’ADAPTATION 

À l’issue de la période d’adaptation de 3 mois, une entrevue est réalisée entre l’agent et son chef de service afin de réaliser un bilan écrit et transmis à l’agent qui établit les avantages et les contraintes que chacun tire de cette première période. En fonction des conclusions de cet entretien, cette expérimentation pourra être prolongée sans durée maximale imposée* (l’agent ou la collectivité auront la possibilité d’y mettre un terme avec respect du délai de prévenance de 2 mois).

Afin de garantir le caractère de volontariat au-delà de l’engagement initial, l’agent ou la collectivité peut à tout moment mettre fin au télétravail. Cette décision est signifiée par l’une ou l’autre partie par courriel ou lettre recommandée. Cette décision sera motivée par la partie qui mettra fin au télétravail. La cessation du télétravail est effective deux mois après notification de l’une ou l’autre des parties, sauf commun accord entre l’agent et sa hiérarchie sur un délai de report de mise en application, ou si l’intérêt du service exige une cessation immédiate ou avancée du télétravail ((décret n°2016-151 du 11 février 2016, article 5).

Le télétravail pourra être suspendu dans les mêmes conditions durant une période à déterminer expressément en fonction des motivations conduisant à cette suspension. 

L’agent qui renonce temporairement ou définitivement à télétravailler est maintenu sur le poste de travail qui était le sien antérieurement à la période de télétravail.

L’entretien professionnel annuel sera le moment privilégié pour évaluer le télétravail de l’agent et se positionner vis-à-vis de ce mode d’exercice des fonctions. 

A renseigner par l’agent

Nom :



Prénom :
    

      Service :




Poste occupé : 

Ancienneté au sein de la collectivité :

Début de la période de télétravail :
EXPRESSION DU COLLABORATEUR 

Les faits marquants de cette période d’adaptation :

Dans mon activité professionnelle en télétravail, je me sens bien

 Pas du tout d’accord               Plutôt pas d’accord                  Plutôt d’accord             Tout à fait d’accord

Commentaires éventuels 


Avez-vous rencontré des difficultés liées au mode d’organisation en télétravail ? OUI     NON     

Si oui, lesquelles ?

Quelles améliorations pourraient faciliter votre organisation en télétravail ?
Avis du N+1 
AUTO-EVALUATION DU TELETRAVAIL
Afin d’arriver à une vision la plus claire possible de votre situation de télétravail, nous vous recommandons de prendre le temps de réflexion nécessaire pour réaliser cette auto-évaluation. Elle vous permettra de vous situer au mieux vis-à-vis du télétravail. 

	MON ATTITUDE ENVERS LE TÉLÉTRAVAIL


	Pas du tout d’accord
	Plutôt pas d’accord
	Plutôt d’accord
	Tout à fait d’accord
	Remarque

	J'aime travailler seul(e), voire je suis plus efficace. 
	 
	 
	 
	
	

	Le contact régulier avec d'autres personnes au travail (autres membres de l'équipe, responsable hiérarchique direct) n’est pas fondamental pour moi. 
	 
	 
	 
	
	

	 Je suis capable de travailler avec un suivi direct limité, sans présence de mon responsable hiérarchique et/ou de contact quotidien pour maintenir une discipline de travail. 
	 
	 
	 
	
	

	Je parviens à me motiver seul(e). 

	 
	 
	 
	
	

	Je suis en mesure de gérer moi-même mon temps de travail, mes priorités et de planifier mes tâches.  
   
	 
	 
	 
	
	

	Les conditions me permettront de travailler à mon domicile sans être dérangé(e).
 
	 
	 
	 
	
	

	Les membres de ma famille acceptent l’idée que je puisse rester à la maison pour travailler et sont prêts à respecter mon environnement de travail. 
	 
	 
	 
	
	

	Je parviens habituellement à conserver une séparation bien définie entre ma vie professionnelle et ma vie privée. 
	 
	 
	 
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 
	 
	 
	
	

	Cela me plaît d’organiser moi-même ma journée de travail à la maison.
 
	 
	 
	 
	
	

	Je dispose chez moi d’un espace adapté au télétravail. 
	 
	 
	 
	
	

	Je pense être à même de m’imposer la même concentration, que je sois au bureau ou au domicile.
 
	 
	 
	 
	
	

	J’estime posséder la compétence technique et la maîtrise de l’outil informatique. 
	
	
	
	
	

	Les tâches que j’effectue sont aisément réalisables sur un ordinateur portable
	 
	 
	 
	
	

	Je suis à l’aise avec les outils collaboratifs et la communication par téléphone - visio
	 
	 
	 
	
	


EVALUATION DU RESPONSABLE QUANT A L’APTITUDE PROFESSIONNELLE DE L’AGENT EN TELETRAVAIL
· Appréciation du N+1 sur la base des critères suivants :

	APTITUDE PROFESSIONNELLE FACE AU TÉLÉTRAVAIL

  
	Pas du tout d’accord
	Plutôt pas d’accord
	Plutôt d’accord
	Tout à fait d’accord


	Remarque

	Capacité à s’imposer un bon niveau de concentration
	 
	 
	 
	
	

	Capacité à travailler en autonomie : suivi direct limité, sans contact quotidien tout en maintenant une discipline de travail 
	 
	 
	 
	
	

	Personne organisée qui sait planifier ses tâches et gérer son temps 
	 
	 
	 
	
	

	Savoir rendre compte de son activité à son N+1 (reporting régulier et complet selon la forme définie conjointement)
	 
	 
	 
	
	

	Est capable de respecter les délais imposés 

	 
	 
	 
	
	

	S’adapte rapidement et est capable de gérer les changements 
	 
	 
	 
	
	

	Maîtrise des logiciels, outils et applications nécessaires 
	 
	 
	 
	
	

	Fais usage des applications nécessaires (mise à jour précise d’Outlook et des règles de fonctionnement interne)
	
	
	
	
	

	Ne nécessite pas une relation de proximité avec ses collègues pour avancer dans son travail 
	 
	 
	 
	
	

	Capacité à maintenir des relations professionnelles avec ses collègues 
	 
	 
	 
	
	


APPRECIATION GENERALE DU TELETRAVAIL ET POURSUITE DE CE MODE D’ORGANISATION
Bilan écrit qui établit les avantages et les contraintes que chacun tire de cette première période d’adaptation en télétravail.

· Le responsable hiérarchique (N+1) :
· Commentaires éventuels de l’agent : 
	Date 

Entretien 
	Signature de l’agent - date


	Signature du ou des N+1

date
	Signature N+2

date
	Visa DRH 


	Visa DGS



Date :

Signature de l’autorité territoriale et décision quant à la poursuite du télétravail de l’agent :

 Favorable

 Défavorable

Je n’aime pas laisser du travail non terminé en fin de journée.
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