Objet : Rappel des règles communes d’organisation du travail	Comment by dupret: A voir si on fait un mail ou une note de service ?

Bonjour à toutes et tous,
Afin de faciliter notre organisation collective, nous souhaiterions vous rappeler quelques règles communes concernant la présence au bureau, le télétravail, les congés et le suivi du temps de travail.
Il ne s’agit pas de créer de nouvelles contraintes, mais de rappeler un cadre déjà défini par les contrats de travail, la note de service relative au télétravail et certaines règles internes de fonctionnement.
Ces règles sont importantes pour garantir une organisation équitable entre nous tous, permettre à chacun d’anticiper les disponibilités de ses collègues et mener à bien nos projets. Leur respect constitue également une forme de respect envers les autres membres de l’équipe.
1. Planning partagé (Googlesheet)
Merci de tenir à jour votre situation prévisionnelle pour les prochains jours/semaines dans le fichier Google Sheets partagé. Dans la mesure du possible, ce tableau doit être actualisé dès qu’un changement intervient. L’objectif est que chacun puisse connaître facilement les personnes présentes, absentes ou joignables, sans avoir à multiplier les sollicitations individuelles.
Cette information préalable est notamment prévue pour les journées de télétravail par la note de service.
2. Présence au bureau et télétravail
La règle commune est une présence au bureau d’au moins deux jours par semaine.
La présence du lundi doit être privilégiée autant que possible, afin de faciliter les réunions d’équipe, la coordination des projets et les échanges collectifs.
Le télétravail est possible lorsque les missions concernées s’y prêtent. Il suppose toutefois que :
· Le télétravail soit indiqué préalablement dans le tableau partagé ;
· Les documents et informations nécessaires soient accessibles à distance ;
· Le travail prévu soit compatible avec une réalisation autonome (pas de travail en équipe nécessaire) ;
· Pendant une journée ou une demi-journée de télétravail, chacun doit rester joignable par téléphone et par mail durant ses horaires habituels de travail.
Ces conditions figurent également dans la note de service.
Dans tous les cas, le télétravail ne doit pas créer de difficulté pour les autres membres de l’équipe, retarder une décision ou ralentir les échanges nécessaires à l’avancement d’un dossier.
Les dispositions particulières inscrites dans certains contrats de travail restent naturellement applicables lorsqu’elles prévoient explicitement un autre lieu de travail.
3. Réunion hebdomadaire de suivi des projets
La plage du lundi après-midi doit être réservée, autant que possible, à la revue des projets pour les équipes MOE et AMO. Merci donc d’éviter d’y programmer des rendez-vous extérieurs, des déplacements ou des absences, sauf contrainte particulière. Cette organisation prolonge l’objectif de présence collective le lundi prévu par la note de service.
4. Demandes de congés et absences
Dans l’attente de la validation complète du fonctionnement des demandes dans I-vision, toute demande de congé doit être effectuée :
1- Dans I-vision (rappel de la marche à suivre ici) ;
2- Par mail à conges@enertech.fr ;
3- En mettant en copie le responsable de pôle lorsque la demande est supérieure à 7 jours.	Comment by dupret: Quid de la validation ? Besoin d’une réponse du chef de pôle ? Juste à partir d’une certaine durée ?
Pour info i-vision permet de voir les demandes congés
Les congés doivent être anticipés autant que possible, afin de tenir compte des contraintes des projets et des nécessités de fonctionnement de l’entreprise.
Le contrat de travail rappelle, dans son article – Congés payés et avantages sociaux, que la période des congés est déterminée par accord entre les parties, en tenant compte des nécessités de l’entreprise.
En cas d’absence imprévue, Christine doit être informé immédiatement. En cas de maladie ou d’accident, un justificatif doit être transmis dans les délais de 48 heures. Cette obligation figure dans l’article – Absence et indisponibilité du contrat de travail, qui prévoit notamment l’information immédiate de l’employeur et la transmission d’un certificat médical dans un délai de 48 heures.
5. Horaires de travail
Les horaires applicables sont ceux prévus par le contrat de travail de chacun. Les principales règles communes sont les suivantes :
	Arrivée le matin
	Avant 9 h 15

	Départ en fin de journée
	Après 16 h

	Durée du travail
	Selon le contrat et le taux d’activité



Tous les salariés d’Enertech relèvent du contrat forfait annuel de 218 jours. Ce contrat prévoit une durée hebdomadaire de référence de 38,5 heures. Cette durée peut faire l’objet de dépassements inférieurs à 3,5 heures par semaine, soit une durée hebdomadaire pouvant aller jusqu’à 42 heures, sans récupération heure pour heure. Ce sont les JRS qui compensent cet éventuel dépassement. Le temps de travail quotidien est donc de 7 heures 42 heures par jour (hors pause).
Le nombre de pause est limité à 2, hors repas, une pause le matin et une l’après-midi.	Comment by dupret: Christine voudrait ajouter ça. Mais ça n’est indiqué dans aucun document. Je pense donc que le sujet devrait être abordé dans les « évolutions » (com QVT).
Le respect de ces horaires communs permet de mieux travailler collectivement en facilitant les échanges entre collègues.
6. Remplissage des fiches-heures dans I-vision
Les fiches-heures doivent être renseignées régulièrement dans I-Vision/Mes heures. Rappel de la marche à suivre ici.
Le remplissage des fiches-heures est indispensable pour :
· Suivre l’avancement des projets ;
· Connaître le temps réellement consacré aux différentes missions ;
· Planifier la charge de travail ;
· Justifier les dépenses de personnel et les montants demandés dans le cadre notamment des appels à projets de recherche (APR).
Merci donc de procéder à leur saisie au fil de l’eau, sans attendre plusieurs semaines.
L’ensemble de ces règles ne sont équitables et efficaces que si elles sont appliquées par tous. Chacun doit pouvoir compter sur une information fiable concernant la présence de ses collègues. L’application de ces règles communes participe directement à la qualité du travail collectif et au respect que nous nous devons mutuellement.
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	ACTUEL

	Fichier partagé Google sheet (fichier partagé télétravail)
	Indique par demain journée le statut de chaque salarié (BU bureau, TP temps partiel, CP congés payé, TT Télétravail, SS sans solde, AM arrêt maladie)
A remplir et tenir actualisé dans le but que l’information soit partagée entre tous 


	Revue de projets (bilatéral)
	Sanctuarisation d’une plage de dispo hebdomadaire : pour l’équipe MOE/AMO : lundi aprèm

	Jours de congé 
	Faire demande sur Ivision + Mail à conges@enertech.fr jusqu’à validation du fonctionnement 100% de i-vision, à terme uniquement sur i-vision)
Copie systématique des RP > possible avec Ivision ?

	Présence au bureau 
	2j/sem minimum (dont le lundi)


	Horaires au bureau
	Pour tous (contrat de travail) :
Arrivée avant 9h15 
Départ après 16h
Journée de travail env 8h/j hors pauses (38.5-42h /sem selon contrats pour un ETP)


	Horaires de joignabilité en télétravail
	Être joignable par mail et par téléphone sur la période de travail en TT

	Remplissage des fiches heures sur i-vision
	Pas de règles ( ?) mais nécessaire pour le suivi des projets et la justification des sommes demandées dans le cas des appels à projets de recherche.



A faire :
· Présentation Sam/Nico/Christophe
· Présentation/amendement à Christine
· Rappel des règles actuelles
