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ARTICLE 1   CONTEXTE ET OBJECTIFS 
 
Le télétravail est une modalité issue d’un changement majeur dans la société. Il a été exploité à grande 
échelle pendant la pandémie, période où le cégep a dû revoir l’organisation du travail avec des moyens 
technologiques (ex. : diverses plateformes de visioconférence et qui ont permis de réaliser l’enseignement à 
distance, de même que les tâches professionnelles et administratives normalement réalisées sur place). 
 
Le retour à l’enseignement en présence a permis au Cégep Marie-Victorin de redevenir un milieu de vie pour 
ses étudiants et étudiantes, et un milieu de travail pour l’ensemble de son personnel. Cette période a aussi 
été l’occasion d’expérimenter une procédure portant sur le télétravail avec l’objectif de tirer profit des 
aspects positifs de ce virage technologique.   
 
Ainsi, la présente procédure offre une certaine souplesse selon les réalités des différents services, permettant 
également des accommodements occasionnels, avec l’autorisation du gestionnaire responsable. Cette 
flexibilité s’inscrit dans une culture institutionnelle qui valorise au plus haut point les rapports humains, la 
qualité des communications, la concertation et l’efficience dans le travail des équipes.  
 
ARTICLE 2  PRINCIPES 
 
Le Cégep est un milieu de vie, d’apprentissage et de travail pour lequel il est important de rappeler des 
principes qui sont au cœur des valeurs du Cégep et qui devront s’appliquer au télétravail : 

▪ le maintien d’un service à la communauté de qualité, notamment par la présence en tout temps d’un 
personnel suffisant dans chaque service pour répondre aux besoins de la communauté du Cégep; 

▪ la prestation de service direct à des personnes en présence, sur le site du Cégep, sauf pour des 
situations particulières; 

▪ le maintien d’un contexte et d’un climat de travail favorables à la cohésion des équipes; 
▪ la responsabilisation et l’engagement du personnel dans la réalisation de son travail; 
▪ une utilisation efficiente des outils technologiques par le personnel et les gestionnaires. 

 
ARTICLE 3   DÉFINITIONS  
 

• Télétravail : Le télétravail est entendu comme une mesure volontaire ou requise permettant à une 
personne de réaliser des activités professionnelles selon l’horaire répondant aux besoins du service, 
hors du lieu habituel de travail, la plupart du temps dans un domicile privé, au moyen des 
technologies de l’information et des communications (TIC).  

o Télétravail volontaire : à l’intérieur de balises établies par la direction du Cégep, une 
personne pourrait demander à son supérieur l’autorisation de réaliser une partie de son 
travail en télétravail. 

o Télétravail requis : dans certaines situations, le cégep doit fermer temporairement ses 
installations ou limiter leur accès, et pourra alors requérir de certains de ses employées et 
employés une partie de la prestation de leur travail à distance. 

• Horaire flexible : horaire établi selon des modalités particulières après entente avec le ou la 
supérieure, permettant par exemple un temps de travail réparti sur une plage horaire plus large. 

• Congé : journée non travaillée pour cause de maladie, obligation personnelle ou autre, tel que prévu 
dans les conventions collectives. 

• Lieu habituel de travail : le lieu de travail où le personnel effectue ses tâches est celui indiqué sur 
l’affichage de l’emploi occupé lors de son engagement.  

• Lieu de télétravail : le domicile de l’employé-e, ou tout autre lieu, approuvé par écrit préalablement 
par le gestionnaire, où le personnel effectue ses tâches en télétravail.  
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ARTICLE 4   CHAMP D’APPLICATION  
 
4.1 Le Cégep Marie-Victorin est reconnu pour son milieu de vie stimulant et son climat de travail 

harmonieux ainsi que pour son personnel engagé dans la mission du Collège. Dans un contexte de 
plein-emploi, le Collège veut demeurer un employeur attractif et inclusif qui retient et mobilise sa 
communauté. C’est dans cette optique de maintien d’appartenance à la culture organisationnelle 
que nous proposons une procédure permettant le télétravail sur une base volontaire.  

Néanmoins, la réalisation de notre mission éducative et l’apport de tout un chacun sont nécessaires 
afin de continuer d’offrir aux étudiants un environnement propice à leur réussite et leur 
épanouissement, de maintenir la tradition d’excellence et d’innovation ainsi que de contribuer à 
l’évolution du Cégep Marie-Victorin. 

4.2 Ainsi, lorsque les fonctions et les tâches de son emploi peuvent s’exercer à distance, le personnel de 
soutien, professionnel et cadre à temps complet ou à temps partiel sur une charge de projet ou un 
projet spécifique, un remplacement ou un poste peut faire une demande de télétravail sur une base 
volontaire, pouvant aller jusqu’à un maximum de 40 % sur une base hebdomadaire. Dans certains 
cas, le supérieur immédiat peut autoriser davantage de télétravail à un employé dont la nature des 
tâches nécessite peu de service en présence aux usagers.  

 
4.3 L’employé.e qui bénéficie d’un PVRTT ou d’un réaménagement d’horaire est admissible au télétravail 

sur base volontaire selon un prorata et les modalités convenues avec son supérieur immédiat. 
 
4.4 Le télétravail n’est pas une forme d’accommodement d’horaire. Il ne permet pas, à moins d’entente 

préalable avec le gestionnaire, à l’employé.e de réaménager son horaire sur une plage plus large, ou 
en soirée, ou pendant les fins de semaine. Télétravail et horaire flexible sont deux notions distinctes 
qui doivent faire l’objet d’ententes avec le gestionnaire.  

 
De plus, le télétravail est un concept distinct de l’aménagement d’horaire et des congés liés à des 
situations particulières (soins offerts aux membres de la famille, le rétablissement lors de maladie, 
par exemple) lesquels sont couverts par des congés particuliers prévus dans les conventions 
collectives.  
 
Lors d’une journée de télétravail, le personnel doit être aussi disponible pour l’employeur que s’il 
était sur les lieux, et ce, pendant son horaire normal de travail.  
 
Lors de conditions météorologiques difficiles, la direction du Cégep pourrait recommander 
d’effectuer la prestation en télétravail si les fonctions et les tâches de l’emploi le permettent. 
 

4.5 L’employé.e en insertion professionnelle pourra bénéficier des modalités de télétravail lorsque la 
période de probation aura été réussie.  

 
4.6 Le déplacement entre le domicile et le lieu de travail ne peut être effectué pendant les heures de 

travail, à moins d’entente avec le ou la supérieure.  
 
ARTICLE 5   TÉLÉTRAVAIL 
  
5.1 Télétravail sur une base volontaire  
 
Comme le télétravail sur base volontaire n’est pas un droit, mais un privilège, certaines conditions doivent 
être mises en place pour en assurer l’efficience. Il peut concerner soit la réalisation récurrente de tâches 
qu’un employé est appelé à compléter périodiquement et qui ne nécessitent pas la présence sur le site du 
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cégep (suivis de dossiers, tâches administratives : voir la section 6.2), soit la réalisation d’un mandat plus long 
lié à un projet particulier non récurrent (terminer un rapport de projet, par exemple). 
 
Au préalable, le télétravail sur base volontaire doit faire l’objet d’une entente entre la personne et le 
gestionnaire. En suivi de l’acceptation, le membre du personnel pourra réaliser des activités professionnelles 
hors du lieu habituel de travail, dans un lieu de télétravail, au moyen des technologies de l’information (TI) 
favorisant l’atteinte des objectifs organisationnels. 
 
5.2 Télétravail requis  
 
Lors d’une situation particulière entraînant la fermeture du Cégep (la pandémie en a été un exemple), tous 
les membres du personnel dont le travail s’y prête sont appelés à effectuer leur tâche à distance. Cette 
prestation de travail s’effectue dans un lieu de télétravail, au moyen des technologies de l’information (TI) 
favorisant l’atteinte des objectifs organisationnels. 
 
ARTICLE 6  PRESTATION DE TRAVAIL 
 
Pour assurer la prestation de travail, les services et directions doivent assurer une présence suffisante pour 
répondre aux besoins des usagers et du cégep. 
 
6.1 Tâches exclues du télétravail, notamment: 

▪ Tâches impliquant des ressources matérielles; 
• Réception de marchandises; 
• Service de sécurité; 
• Service de reprographie; 
• Accueil, téléphonie et réception des services et des directions; 
• Service aux usagers suivants, les usagers étant :  

o étudiants des deux secteurs pour tout ce qui concerne : 

▪ la conseillance auprès des API (à moins que la modalité à distance soit à privilégier selon la 

situation de l'étudiant); 

▪ l’ensemble des services des SAE (à moins que la modalité à distance soit à privilégier selon 

la situation de l'étudiant); 

o la relation de conseillance pédagogique auprès de l’enseignant.e et de chargé.e de cours       

(à moins que la modalité à distance soit à privilégier par l’enseignant.e ou par le chargé.e de cours); 
o le soutien audiovisuel et  informatique ou toutes autres demandes de soutien ou d’activités 

particulières; 
o enseignants et étudiants.es des deux secteurs en ce qui concerne le service des ressources 

didactiques et documentaires; 
o employé.es de tout le cégep pour tout ce qui concerne les ressources humaines et 

financières. 
o personnes de l’externe venant au Cégep dans le cadre d’une activité particulière. 

• Les réunions de service ou de direction, et de département d’enseignement (dépôt de tâches, 
actualisation et révision de programmes et approbation de plans de cours); 

• Rencontre et formation du nouveau personnel; 
• Rencontre d’évaluation ou rencontre disciplinaire; 
• Rencontre de comité institutionnel et pédagogique; 
• Journée institutionnelle ou journée pédagogique. 

 
6.2 Tâches pouvant être sujettes au télétravail volontaire : 

▪ l’analyse de dossiers, la recherche, des statistiques; 
▪ le développement d’activités, de contenus web, de formations, d’outils, de programmations; 
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▪ la participation en ligne à des activités avec des partenaires externes, des formations, des rencontres 
organisées; 

▪ la recherche documentaire, des lectures et des visionnements; 
▪ la rédaction de rapports, de bilans, de budgets, des entrées de données, de demandes de 

financement et de subvention, de communiqués, de notes évolutives aux dossiers étudiants; 
▪ rencontres virtuelles pour la résolution de situation particulière, selon les besoins du service; 
▪ tâches numériques, travail de bureau et suivis administratifs qui ne nécessitent pas de service à 

l’usager et de rencontres. 
 
ARTICLE 7   MODALITÉS DU TÉLÉTRAVAIL 

 
7.1 Lieu de travail et équipement 

La personne en télétravail est responsable des coûts de fonctionnement, d’entretien de son espace 
réservé, de ses équipements et de ses outils de travail nécessaires au télétravail, et doit s’assurer 
d’avoir l’équipement nécessaire pour accomplir ses tâches. Un prêt d’équipement pourra être 
consenti. Le cas échéant, la personne devra prendre les précautions raisonnables pour protéger les 
biens et assurer la confidentialité des données du Collège.  
 

7.2        Horaire de travail 

Le télétravail étant une forme de prestation de travail, il doit s’exercer conformément à son horaire 
de travail habituel et le personnel doit être disponible durant cette période. Aucun temps 
supplémentaire en situation de télétravail n’est autorisé sans autorisation au préalable du supérieur 
immédiat. 

 
7.3         Communication avec le personnel en télétravail 
 

Durant sa prestation de télétravail, le personnel est disponible par TEAMS, de manière à pouvoir être 
joint par visioconférence par messagerie TEAMS, sans que son supérieur ou ses collègues aient à 
employer un numéro de téléphone personnel. Pour les relations avec la communauté étudiante et 
les personnes candidates, le système de courriel du Cégep pourra être utilisé.    

 
7.4        Prestation de travail 
 

Les attentes en matière de rendement sont les mêmes pour le personnel en télétravail que sur les 
lieux habituels de travail.   
 
Le gestionnaire détermine des tâches ou des dossiers à réaliser lorsque le personnel est en télétravail. 
Le gestionnaire est en droit de se renseigner, périodiquement, sur l’évolution des tâches de son 
personnel qui travaille à distance. Ce dernier s’engage à répondre à son gestionnaire dans le délai 
prescrit.  
Le gestionnaire doit être informé de l’horaire de travail de son personnel en télétravail : réunions 
prévues, plages de disponibilité pour des communications ou rencontres en visio. 
Si le comportement d'un.e employé.e et son rendement ne sont pas satisfaisants, le gestionnaire 
pourra mettre fin à l’entente de télétravail et imposer des mesures administratives ou disciplinaires, 
selon le cas.  
 

ARTICLE 8   HORAIRE DE TÉLÉTRAVAIL SUR BASE VOLONTAIRE 
 
8.1 Le personnel qui souhaite bénéficier du télétravail sur une base volontaire doit convenir avec son 

gestionnaire de la durée du télétravail et des tâches qui seront réalisées.   
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Advenant que le supérieur requiert la présence de l’employé.e lors d’une journée où le télétravail a 
normalement lieu, cette journée de télétravail pourrait être déplacée dans la même semaine  si cela est 
possible dans l’organisation du travail, après entente avec le gestionnaire. Ces journées ne sont pas 
cumulables. 

 
Par ailleurs, une journée fériée qui coïncide avec une journée de télétravail ne peut être reprise.  

 
8.2 Les balises suivantes doivent être considérées dans le choix de journées de télétravail : 

- les journées de télétravail de chaque personne sont déterminées par le gestionnaire; 
- toute l’équipe de travail doit être présente sur place au moins une journée par semaine; 
- une journée de travail ne peut être fractionnée entre télétravail et travail sur place; 

 
Par ailleurs, toute situation particulière peut modifier la journée de télétravail. Par exemple, un gestionnaire 
peut requérir la présence de personnel sur place, pour répondre à une situation particulière, bien qu’une 
journée de télétravail fût prévue. Dans ce cas, les journées de télétravail prévues ne sont pas cumulables. 
 
8.3   Le gestionnaire se réserve le droit de mettre fin au télétravail si la personne ne satisfait pas aux attentes 

du Cégep ou pour non-respect des modalités de la Procédure. Le gestionnaire avisera l’employé.e cinq 
(5) jours ouvrables avant la révocation du télétravail.  

 
8.4 En cas de changement de poste et de Direction, l’horaire de télétravail devra à nouveau être étudiée. Le 

personnel devra répondre à l’ensemble des critères et obtenir le consentement de son nouveau 
gestionnaire, le cas échéant.  

 
ARTICLE 9   CONDITIONS DE TRAVAIL EN TÉLÉTRAVAIL 

 
9.1 Santé et sécurité 

En situation de télétravail, le poste et la position de travail doivent être sécuritaires. En effet, le Cégep 
est responsable de répondre aux exigences de la Loi sur la santé et sécurité au travail en assurant 
de protéger la santé, la sécurité et l’intégrité physique de son personnel. La Loi s’applique également 
en situation de télétravail.  
 
Ainsi, le personnel doit prendre les mesures pour assurer sa protection en : 

▪ adaptant son lieu de travail et en identifiant les risques d’accidents du travail et de maladies 
professionnelles à l’endroit où elle effectue le télétravail; 

▪ prenant les mesures nécessaires afin d’avoir un lieu de travail adéquat, exempt de distractions 
ou d’interruptions durant les heures de travail; 

▪ suivant les recommandations ergonomiques pour l'installation d'un bureau à domicile qui 
doivent répondre aux mêmes normes de santé et de sécurité que dans les locaux du Cégep. 

 
En annexe, tous les détails concernant la conformité du lieu de travail, l’adaptation de son poste de 
travail et l’ergonomie en situation de télétravail sont indiqués. 
 
De plus, la personne doit assurer un aménagement du lieu de télétravail et une installation des outils 
et équipements de travail efficient et sécuritaire ainsi qu’en ayant des conditions ergonomiques 
adaptées, telles que : 

• la définition de ce qui fait partie de la zone de travail; 
• un poste de travail adéquat minimisant les risques associés aux problématiques musculo-

squelettiques et ceux associés aux troubles visuels; 
• de bonnes conditions d’éclairage minimisant la fatigue visuelle; 
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• une installation électrique appropriée; 
• adopter une bonne position et ajuster son écran et son ordinateur portable de façon optimale. 

 
9.2  Remboursement de frais liés au télétravail 

 
Le Collège ne fournira pas d’équipement informatique additionnel autre que l’ordinateur portable sauf de 
manière exceptionnelle ni n’assumera les coûts d’abonnement à Internet haute vitesse ou au réseau 
téléphonique. Le personnel sera responsable des coûts liés au télétravail.  
 
Aucuns frais de déplacement ou de stationnement ne seront remboursés à un.e employé.e qui doit se rendre 
au cégep alors qu’une journée de télétravail était prévue. 

 
ARTICLE 10   ÉQUIPEMENTS ET OUTILS INFORMATIQUES 
 
Le Collège fournit à son personnel les outils suivants pour lui permettre d’accomplir ses tâches en 
télétravail :  

• Un portable;  
• Une souris;  
• Le logiciel d’accès à distance VPN (Virtual Private Network);  
• Un logiciel antivirus et un pare-feu.  

 
Le personnel doit s’assurer d’avoir l’équipement minimal nécessaire pour accomplir ses tâches en 
télétravail, soit :  

• Être abonné à un service d’accès Internet haute vitesse;  
• Une ligne téléphonique.  

 
L’employé.e est responsable d’assurer le transport du matériel nécessaire à l’exécution de ses tâches, entre 
le lieu de télétravail et le lieu habituel de travail.  
 
L’employé.e doit s’assurer de la sécurité et du maintien en bon état du matériel que l’employeur met à sa 
disposition dans le cadre du télétravail et est responsable des dommages qui y sont causés autrement que 
par l’usure normale. Le matériel doit être remis à l’employeur dès que le télétravail prend fin ou sur 
demande du gestionnaire.  
 
L’employé.e qui désire obtenir du soutien technique doit suivre la procédure habituelle. 
 
 
ARTICLE 11  RÔLES ET RESPONSABILITÉS  
 
11.1  Responsabilités du personnel :  

• Fournir une prestation de travail qui répond aux exigences du Cégep; le membre du personnel 
doit accomplir, à son lieu de télétravail, la même quantité et la même qualité de tâches qu’à son 
lieu habituel de travail;  

• Avoir un lieu de télétravail conforme aux normes de santé et sécurité au travail décrites à la section 
« Santé et sécurité du travail : Prévention », notamment en ce qui a trait au respect des principes 
d’ergonomie de bureau;  

• Se rendre disponible selon les termes de cette procédure avec son gestionnaire, et selon l’horaire 
de travail normal;  

• Collaborer avec les collègues de travail afin d’atteindre les résultats attendus par le Cégep;  
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• Lorsque demandé par son gestionnaire, être disponible pour assister à des réunions, des activités 
ou à des rencontres sur le lieu habituel de travail, et ce, même si celles-ci se déroulent pendant 
une journée prévue de télétravail;  

• Se conformer à la Politique de gestion des ressources humaines du Cégep;  
• S’assurer d’avoir les outils et les fonctionnalités technologiques pour la réalisation à distance des 

tâches convenues, notamment une connexion internet et l’accès à un téléphone;  
• Aviser immédiatement son gestionnaire dès que survient tout bris, panne ou autre situation 

l’empêchant de réaliser sa prestation de télétravail;  
• Utiliser exclusivement pour ses activités professionnelles les fournitures, le matériel et les réseaux 

informatiques appartenant au Cégep, à moins d’autorisation explicite et préalable de celui-ci;  
• Se conformer, en tout temps et en tout point aux règles de confidentialité et de protection des 

renseignements confidentiels. 
 
11.2 Responsabilités du gestionnaire:  

• Promouvoir une gestion par résultats ou par objectifs;  
• Approuver les demandes de télétravail selon les critères d’admissibilité prévus à la présente 

Procédure;  
• Adopter des pratiques de gestion efficaces permettant au personnel en télétravail de bénéficier de 

l’encadrement nécessaire à l’exercice de leurs fonctions;  
• Définir les attentes et objectifs et effectuer le suivi de ceux-ci avec la personne en télétravail;  
• Maintenir un lien et la communication avec son personnel;  
• Respecter l’horaire de travail du personnel;  
• Toute autre responsabilité découlant de l’application de la présente Procédure.  

 
11.3      Responsabilités de la Direction des ressources humaines:  

• Veiller à l’application de la présente Procédure;  
• Être responsable de la mise à jour de la Procédure.  

 
 
ARTICLE 12 :  ÉTHIQUE ET CONFIDENTIALITÉ 

 
Le personnel en télétravail est assujetti aux règles d’éthique et de confidentialité. Ainsi, l’intégrité des 
données et des informations doit être protégée par l’utilisation d’un réseau informatique sécuritaire. Le 
personnel doit également prendre les mesures nécessaires pour assurer la confidentialité et protéger les 
documents relatifs à son travail. De plus, tout document confidentiel doit être détruit à l’aide d’une 
déchiqueteuse ou le rapporter au Collège à cette fin.  
 
Par ailleurs, il est recommandé au personnel de protéger la confidentialité de son numéro de téléphone lors 
d’appels.  
 
ARTICLE 13 :  ADOPTION DE LA PROCÉDURE ET ANNEXES  
 
13.1 Adoption 

La procédure est valide pour la période débutant le 14 août 2023 et se terminant le 13 août 2024, et 
le Collège se réserve le droit de la modifier ou de l’abroger en tout temps. La procédure est adoptée 
par le comité de direction du Cégep. 

 
13.2 Annexe s 

Annexe I :  Adaptation du poste de travail en télétravail 
Annexe II :  Aide-mémoire pour bien régler et bien aménager un poste de travail informatisé 
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ANNEXE I    ADAPTATION DU POSTE DE TRAVAIL EN TÉLÉTRAVAIL 
 
Comment adapter son poste de travail et ses conditions en situation de télétravail ? 
 
En assurant un aménagement du lieu de télétravail et une installation des outils et équipements de travail 
efficient et sécuritaire ainsi qu’en ayant des conditions ergonomiques adaptées, telles que : 
 

• la définition de ce qui fait partie de la zone de travail; 
• un poste de travail adéquat minimisant les risques associés aux 

problématiques musculosquelettiques; 
• identifier les sources de trébuchement et de pertes d’équilibre et ceux associés aux troubles visuels; 
• de bonnes conditions d’éclairage minimisant la fatigue visuelle; 
• une installation électrique appropriée; 
• adopter une bonne position et ajuster son écran et son ordinateur portable de façon optimale. 

 
Pour ce faire, le personnel peut se référer à la « Communauté Respect, mieux-être, santé et sécurité au travail 
d’Omnivox aux sections Santé, SST et mieux-être et Ergonomie », plus particulièrement :  

▪ l'aide-mémoire en ergonomie pour adopter une bonne position au travail; 
▪ les routines d’exercices pour s’assurer d’éviter des postures contraignantes; 
▪ les conseils sur l’ergonomie des « Chroniques de l'ergonome » particulièrement les 

chroniques suivantes  : 
;; 

▪ Chronique 1 - Les raisons de bouger plus : pas d'excuses! 
▪ Chronique 2 - Comment ajuster de façon optimale son écran? 
▪ Chronique 4 - Utilisation d'un ordinateur portable à un poste du bureau 
▪ Chronique 5 - Trucs et astuces pour éviter les blessures au quotidien 
▪ Chronique 6 - Comment bien utiliser son appareil intelligent? 

 
Le personnel peut aussi demander de l’aide et des conseils à la Direction des ressources humaines. 

https://collegemv.omnivox.ca/intr/webpart.gestion.consultation/aide_memoire_ajustement_poste_2015_pour_diffusion.pdf?IdWebPart=a4a308ca-48e5-4106-813a-8e3a10c7a280&idDoc=ZTgyZWZlNTQtZmRlOC00MTlkLTkwZWUtMzUxNjcyMDQwNzcw
http://www.asstsas.qc.ca/publication/deux-routines-dexercices-pour-le-travail-de-bureau
https://collegemv.omnivox.ca/intr/webpart.gestion.consultation/chroniques_ergonomie-1-6.pdf?IdWebPart=a4a308ca-48e5-4106-813a-8e3a10c7a280&idDoc=MDlkNWQ2MDYtYTYxNy00MTY5LWExODQtMmQ4ZWU4NDJiZDVh
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