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1. Préambule 
 
Compte tenu de sa mission, de sa vision et de ses valeurs en tant qu’organisme 
et employeur, l’Institut national des mines du Québec (l’« INMQ ») souhaite 
mettre en place une politique de télétravail afin de permettre aux membres de 
son personnel qui pourront s’en prévaloir, avec l’accord de leur supérieur 
immédiat, de concilier leurs obligations professionnelles, personnelles et 
familiales. Bien que le télétravail apporte plusieurs avantages, il peut également 
apporter certaines contraintes d’où la nécessité de bien encadrer sa gestion. 
 
 
 

2. Objectifs 
 
2.1 Mettre en place un cadre de référence pour le personnel autorisé à 

effectuer du télétravail tout en s’assurant de respecter les objectifs 
organisationnels; 

2.2 Permettre au personnel autorisé de travailler à l’extérieur de leur lieu de 
travail, habituellement à leur domicile, tout en conciliant leur vie 
professionnelle, personnelle et familiale; 

2.3 Assurer la productivité, l’efficacité et l’efficience au travail. 
 
 
 

3. Définitions 
 
Télétravail 
Forme d’organisation du travail permettant à un employé de travailler hors de 
son lieu de travail, habituellement à partir de son domicile, par l’entremise des 
technologies de l’information et des communications. Le télétravail peut 
s’effectuer sur une base régulière ou occasionnelle. 
 
 
 

4. Champs d’application 
 
La présente politique s’adresse à l’ensemble du personnel de l’INMQ dont la 
nature du travail et les fonctions peuvent s’exercer à distance. Elle permet aux 
employés admissibles de travailler à partir de leur domicile ou d’un autre endroit 
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distinct des lieux de travail habituels pour un certain nombre de jours par 
semaine ou certains jours précis, et ce, pour une période déterminée. 
 
 

5. Encadrement législatif 
 

− La Charte des droits et libertés de la personne; 

− Le Code civil du Québec; 

− Les lois et règlements en matière de santé et sécurité du travail; 

− Les lois et règlements en matière de relations de travail; 

− La Loi sur l’accès aux documents des organismes publics et sur la protection 
des renseignements personnels; 

− Le Règlement sur les conditions de travail du personnel d’encadrement de 
l’INMQ; 

− Le Règlement sur les conditions de travail du personnel de soutien et 
professionnel l’INMQ; 

− Le Règlement sur le code d’éthique et de déontologie pour les employés. 
 
 
 

6. Principes 
 
Le télétravail comporte des avantages pour le personnel et l’organisation dans la 
mesure où cette pratique est bien encadrée. Les principes suivants sont donc 
édictés : 

 
6.1 Le télétravail ne constitue pas un droit, mais un privilège. Ainsi, il ne 

convient pas à tous les types d’emploi, ni à tous les employés; 
 

6.2 Le télétravail doit être préalablement autorisé par le supérieur immédiat 
et est assujetti à une entente entre l’employé et ce dernier; 

 
6.3 Il incombe à la fois à la direction et à l’employé de veiller à ce que le 

télétravail ne nuise pas aux besoins et attentes organisationnelles de 
l’INMQ ainsi qu’aux autres membres du personnel en place; 

 
6.4 Les attentes et exigences à l’endroit de l’employé en télétravail, ainsi que 

les échéanciers à respecter, demeurent les mêmes que si l’employé 
travaillait sur les lieux du travail. Ainsi, la quantité et la qualité de travail 
demandées doivent être les mêmes et l’employé doit respecter les mêmes 
obligations que s’il était sur les lieux du travail; 
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6.5 Les heures de travail effectuées en télétravail doivent être entièrement et 
uniquement dédiées à l’exercice de ses fonctions par l’employé, au même 
titre que s’il effectuait celles-ci dans son lieu habituel de travail; 

 
6.6 Outre les équipements habituellement et normalement fournis par 

l’employeur, le télétravail ne doit pas entrainer des dépenses 
supplémentaires à l’INMQ. Ainsi, étant une volonté de l’employé, à moins 
qu’il en soit convenu autrement, l’INMQ ne rembourse aucuns frais 
personnels afférents au télétravail tels que la connexion Internet, de la 
téléphonie, les assurances et l’électricité; 

 
6.7 L’employé en télétravail est assujetti aux mêmes obligations et 

encadrements que lorsqu’il effectue sa prestation sur le lieu de travail. Les 
mêmes politiques, conditions de travail et encadrements s’appliquent, 
notamment la Politique de prévention du harcèlement psychologique ou 
sexuel au travail et de traitement des plaintes ainsi que la Politique interne 
concernant l’usage et la consommation de drogues, d’alcool, de 
médicaments et de toutes substances psychoactives. 

 
 
 

7. Modalités d’application 
 

7.1 Autorisation et entente de télétravail 
 

7.1.1 Afin d’autoriser ou non le télétravail, le supérieur immédiat peut 
tenir compte notamment des critères suivants :  

 

• Avoir terminé avec succès sa période d’accueil et de 
probation; 

• La nature des tâches et fonctions le permettent; 

• Avoir démontré un certain degré d'autonomie dans 
l'exercice de ses fonctions; 

• L’INMQ dispose des outils technologiques nécessaires; 

• S’assurer de la continuité des services et l’assurance de 
répondre dans un délai raisonnable aux différents 
partenaires internes et externes; 

• Disposer d’un espace de travail adéquat à la maison, 
comprenant une connexion Internet, un environnement 
ergonomique conforme ainsi qu’espace préservant la 
confidentialité des informations et des discussions; 

• L’impact du télétravail sur le service à rendre et sur 
l’organisation ainsi que sur l’atteinte des objectifs; 
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• Le site de travail à distance habituel est situé dans la 
province dans laquelle son contrat de travail est en 
vigueur. 

 
7.1.2 Un maximum de 3 jours de télétravail par semaine peut être 

autorisé; 
 

7.1.3 Malgré le point 7.1.2, les congés fériés ainsi que la prise de 
journée en maladie ou en vacances ne requièrent pas une 
modification aux jours convenus en télétravail; 

 
7.1.4 Le déplacement d’un employé à l’extérieur des lieux de travail 

dans le cadre de ses fonctions ne constitue pas du télétravail; 
 

7.1.5 De plus, malgré la présente section, peuvent s’appliquer 
certaines circonstances exceptionnelles, lesquelles sont 
identifiées à la section 9; 

 
7.1.6 Afin que la demande de télétravail soit autorisée, une entente 

écrite doit être signée et respectée par les deux parties, laquelle 
comprend l’attestation de l’employé, les jours ciblés ainsi les 
fournitures et équipements fournis par l’INMQ. 

 
 

7.2 Aménagement et sécurité du lieu de travail 
 

7.2.1 L’employé doit disposer d’un espace réservé au télétravail. Ce 
lieu de télétravail doit assurer la confidentialité en tout temps. 
En outre, les documents physiques doivent être conservés dans 
un endroit spécifique fermé, non accessible aux tiers; 

 
7.2.2 L’employé doit notamment s’assurer que l’ergonomie de son 

lieu de télétravail est conforme et sécuritaire; 
 
7.2.3 L’employeur ou un mandataire peut requérir des photos ou 

visiter le lieu de télétravail. Il pourra également procéder à une 
enquête et une analyse d’accident. Dans un tel cas, il en avise 
l’employé à l’avance en lui fournissant les motifs; 

 
7.2.4 En cas d’accident de travail ou de maladie professionnelle, les 

mêmes règles s’appliquent aux employés, et ce, peu importe 
leur lieu de travail, notamment la responsabilité d’aviser son 
supérieur immédiat immédiatement après un évènement 
survenu ou une blessure, incluant les douleurs dues au travail; 
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7.2.5 L’employé doit prendre les mesures nécessaires en identifiant et 

en éliminant les risques d’accident de travail ou de maladie 
professionnelle, notamment les risques ergonomiques ou 
psychosociaux, afin d’avoir un lieu de télétravail sécuritaire et de 
prendre les mesures nécessaires afin de protéger sa santé, sa 
sécurité et son intégrité physique. 

 
 

7.3 Équipements et outils de travail 
 

7.3.1 Il appartient à l’employé de s’assurer qu’il dispose de 
l’équipement, y compris des connexions Internet, nécessaires 
pour accomplir ses tâches convenablement et de façon 
sécuritaire en télétravail. À défaut, le télétravail pourrait être 
refusé; 

 
7.3.2 L’employé doit utiliser les fournitures, le matériel et les 

infrastructures technologiques de l’INMQ avec soin et diligence, 
et ce, conformément aux directives applicables; 

 
7.3.3 Les outils de travail sont déterminés et demeurent la propriété 

de l’employeur. Les outils de travail n’incluent pas 
l’ameublement de bureau, le décor, ou tout autre équipement 
ne répondant pas à la définition d’outil technologique; 

 
7.3.4 L’INMQ permet à chaque employé de bénéficier d’une allocation 

non récurrente d’un maximum de 400 $ pouvant être utilisée 
pour tout achat de matériel contribuant à renforcer 
l’environnement ergonomique de l’employé en télétravail. Ces 
dépenses sont remboursées sur présentation de facture jointe 
au formulaire de demande de remboursement et ces achats 
demeurent la propriété de l’employé; 

 
7.3.5 L’employé doit aviser, sans délai, l’INMQ de la survenance de 

tout bris, panne ou autre incapacité d’utiliser l’équipement 
informatique ou de télécommunication et de s’acquitter de ses 
obligations professionnelles. Il est impératif que le supérieur 
immédiat soit au courant de pannes qui entravent le travail de 
l’employé et l’employeur pourrait exiger à l’employé d’effectuer 
sa prestation sur les lieux de travail. 
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7.4 Confidentialité et sécurité de l’information 
 

7.4.1 L’employé effectuant du télétravail ne doit pas compromettre 
l’intégrité des données et des informations de l’INMQ. Il doit 
prendre toutes les mesures nécessaires et raisonnables pour 
protéger les documents, qu’ils soient sur support informatique 
ou autre et ainsi assurer la protection des renseignements 
personnels et des données autrement confidentielles qu’ils 
comportent; 

 
7.4.2 L’employé ne doit pas laisser des documents contenant des 

renseignements personnels ou des informations confidentielles 
à la vue d’autres personnes et il doit s’assurer que son 
équipement ne soit pas accessible à ces mêmes personnes; 

 
7.4.3 L’employé doit disposer des documents confidentiels liés à ses 

fonctions aux endroits prévus à cette fin dans les locaux de 
l’INMQ ou à tout autre endroit désigné par l’employeur. 

 
 

7.5 Cessation ou modification de l’entente de télétravail 
 

7.5.1 Tant l’employé que l’INMQ peuvent mettre fin à l’entente de 
télétravail signée moyennant un préavis d’au moins 2 semaines 
à l’avance; 

 
7.5.2 De plus, il est possible pour le supérieur immédiat de suspendre 

temporairement le télétravail pour répondre aux besoins de 
l’organisation ou pour toute autre raison qu’il juge raisonnable. 

 
 
 

8. Rôles et responsabilités 
 
8.1 INMQ 
 

8.1.1 S’assurer de l’application et du respect de la politique; 
 
8.1.2 Informer le personnel de la présente politique et de ses 

modalités d’application; 
 
8.1.3 S’assurer que l’employé a pris connaissance des normes de 

santé, de sécurité et d’ergonomie; 
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8.1.4 Adopter des pratiques de gestion permettant aux employés en 
télétravail de bénéficier de l’encadrement nécessaire à l’exercice 
de leurs fonctions, d’un traitement équivalent, notamment en 
lien avec l’évaluation de leur prestation de travail, peu importe 
le lieu où elle est exercée, et de favoriser l’autonomie et la 
confiance; 

 
8.1.5 S’assurer que l’environnement de travail du télétravailleur soit 

optimal et sécuritaire (art. 51, LSST). Il assume cette 
responsabilité de la même façon qu’il le fait lorsqu’un employé 
assiste à des réunions ou à des comités à l’extérieur de ses 
locaux; 

 
8.1.6 S’assurer que les lieux du télétravail soient sécuritaires et que le 

poste de travail est ergonomique. Cela peut se traduire par un 
support téléphonique et/ou la remise de fiches et d’outils en la 
matière (art. 51, LSST); 

 
8.1.7 Rappeler les obligations qui incombent à l’employé en matière 

de santé et de sécurité au travail (art. 49, LSST); 
 
8.1.8 Respecter le droit à la déconnexion. 
 
 

8.2 Membre du personnel 
 

8.2.1 Prendre connaissance de la présente politique et la respecter; 
 
8.2.2 Prévoir un environnement de travail sécuritaire et s’assurer que 

son poste de travail à la maison est ergonomique en utilisant son 
propre matériel ainsi que les outils fournis par l’employeur; 

 
8.2.3 Respecter toutes les règles, politiques, directives, pratiques et 

procédures de l’INMQ de la même manière que s’il effectuait sa 
prestation de travail de son lieu habituel de travail; 

 
8.2.4 Fournir une prestation de travail complète qui répond aux 

mêmes exigences de l’INMQ que celles applicables lorsque la 
prestation de travail est fournie dans son lieu habituel de travail; 

 
8.2.5 Respecter l’horaire établi; 
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8.2.6 Se rendre disponible et joignable dans un délai raisonnable et 
selon les termes établis par l’INMQ, et ce, selon son horaire de 
travail; 

 
8.2.7 Se rendre disponible dans un délai raisonnable pour des 

réunions ou des appels téléphoniques; 
 

8.2.8 Prendre les mesures ou les moyens nécessaires afin de pouvoir 
fournir une prestation de travail satisfaisante et que son 
environnement est muni d’une connexion Internet adéquate; 

 
8.2.9 Maintenir une collaboration entre les collègues de travail; 

 
8.2.10 Avertir sans délai son supérieur immédiat si un employé ne peut 

fournir ou poursuivre sa prestation de travail, pour quelconque 
raison ou circonstance. 

 
 
 

9. Circonstances particulières 
 
L'employeur peut également imposer le travail à distance dans des circonstances 
spéciales affectant ses opérations, et ce, afin d’assurer la continuité des activités. 
Ces circonstances spéciales comprennent les inondations, les incendies, les 
rénovations majeures, certaines directives gouvernementales ou toute autre 
circonstance pouvant nécessiter la fermeture totale ou partielle des lieux 
d'affaires de l'employeur. Dans de telles circonstances, le travail à distance peut 
être une modalité d'exécution du travail imposée unilatéralement et 
temporairement par l'employeur. Si une telle situation se produit, la présente 
politique s'applique en sus de toute directive supplémentaire ou différente 
établie par l'employeur et spécifique auxdites circonstances. 
 
L'employeur peut également proposer ou permettre à un employé de travailler à 
distance pendant une période déterminée pour diverses raisons, par exemple en 
raison des exigences opérationnelles de l'employeur ou à titre d'aménagement 
raisonnable. 
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10. Dispositions diverses 
 
Les annexes ne font pas partie intégrante de la présente politique et peuvent être 
modifiées, retirées, changées ou bonifiées selon l’évolution des normes en 
vigueur. 

 
 
 

11. Entrée en vigueur 
 
La politique entre en vigueur à sa date d’adoption par le conseil d’administration. 
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ANNEXE I - Attestation de l’employé et détails de 
l’entente 
 

Attestation 
 
J’atteste avoir pris connaissance de la Politique de télétravail et également des éléments 
inscrits dans la présente entente de télétravail.  
 
Je confirme que mon lieu de télétravail respecte les bonnes pratiques en matière de 
santé et de sécurité du travail et permet d’assurer la confidentialité des renseignements 
personnels et documents confidentiels. 
 
J’assume les coûts d’équipement de même que les frais d’installation, d’aménagement, 
de maintien et de connexion Internet me permettant d’effectuer du télétravail, le cas 
échéant. 
 
J’accepte les conditions de la politique librement et je m’engage à m’y conformer. Je 
reconnais aussi que mon droit à la vie privée en lien avec mon lieu de télétravail n’est 
donc pas absolu et que le télétravail pourrait cesser à tout moment selon la présente 
politique. 

 
 
 

Signature de l’employé(e)  Date 

 
 

Détails de l’entente 
 
J’autorise le télétravail conformément à la Politique de télétravail et aux modalités 
convenues dans l’entente de télétravail ce détaillant ainsi : 
 

Jours en télétravail :   

Équipements et fournitures 
fournis par l’organisation : 

 

Autres modalités convenues :  

 
 
 

Signature du supérieur immédiat  Date 
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ANNEXE II - Charte de bienséance numérique 
 
 
La présente charte a été établie afin de maintenir un environnement de travail 
respectueux, harmonieux et efficace. Afin que la charte numérique génère les résultats 
escomptés, l’engagement de chaque employé à la respecter quotidiennement dans le 
cadre de son travail est essentiel.  
 
Ce sont les règles implicites de communications numériques (sur tous types d’écrans) 
avec autrui dans le cadre du travail, et qui démontrent de la considération portée aux 
autres. Il peut s’agir de communications par courriel, sur les médias sociaux ou par 
messagerie instantanée. 
 
 
OBJECTIFS 
Susciter une réflexion individuelle et collective sur le respect de la charte numérique 
dans notre environnement de travail. 
 
 
Attitudes à adopter : 
L’écoute, le respect, l’ouverture d’esprit et la participation sont des attitudes qui 
favorisent la collaboration, l’émergence d’idées et la conception de solutions novatrices. 
En étant à distance, il est encore plus important de créer un climat de confiance où 
chacun sent qu’il peut s’exprimer sans crainte d’être jugé ou critiqué : c’est ce que nous 
appelons le sentiment de sécurité psychologique. Tous peuvent y contribuer en 
adoptant une attitude positive, en encourageant les échanges et en facilitant 
l’appropriation de Teams. 
 
1. Validez vos perceptions. Si vous recevez un message numérique dont la forme ou le 

contenu vous irrite ou vous blesse, il est préférable de discuter de votre malaise avec 
l’auteur de ce message.  

 
2. Relisez votre message avant de l’envoyer. Cela permet, entre autres, d’éviter 

d’envoyer des messages sur l’impulsion de l’émotion. Par exemple, il faut proscrire 
l’utilisation de mots en lettres majuscules, en caractère gras ou avec de la 
ponctuation multiple, qui peuvent être interprétés comme de la colère. Également, 
vous devez corriger vos fautes et vous assurer que vous utilisez un langage 
professionnel qui reflète les valeurs de l’organisation. 

 
3. Soyez clair et concis. Plus vous utilisez de mots, plus les chances sont grandes que 

vos propos soient mal interprétés. De plus, vous devez éviter de contribuer à la 
surcharge informationnelle. Tentez de vous en tenir à un sujet par courriel et précisez 
ce que vous attendez du destinataire. Vous pourriez également éviter d’utiliser la 
fonction « répondre à tous » lorsque cela n’est pas nécessaire.  
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4. Soyez bienveillant! Ce que vous écrivez a un impact chez l’autre. Si vous ne diriez pas 
verbalement à la personne concernée ce que vous vous apprêtez à écrire, abstenez-
vous!  

 
 

ASTUCES COMMUNES 

• Les messages par Teams devraient être courts et concis; 

• Les messages d’un même sujet devraient être contenus dans une même bulle 
texte afin d’éviter plusieurs bulles textes et ainsi, permettre une diminution des 
notifications; 

• L’utilisation du courriel est plus appropriée pour un message long qui nécessite 
des explications; 

• L’utilisation de l’option « pouce en l’air » peut être utilisée afin de signifier à 
votre collègue que vous avez pris connaissance de son message; 

• Lorsque vous avez besoin d’une réponse rapide, inscrire « @ » suivi du nom de 
la personne en début de message afin que votre collègue puisse savoir que vous 
voulez une réponse immédiate. Le contraire est aussi valable, quand un 
message n’est pas urgent, vous pouvez le mentionner (par exemple : quand tu 
auras un moment…); 

• Il ne faut pas tenir pour acquis qu’un message envoyé via Teams recevra une 
réponse immédiate; 

• Évitez les messages multiples à un collègue lorsqu’il n’est pas disponible à 
répondre (statut occupé, ne pas déranger, en communication, etc.); 

• N’hésitez pas à utiliser la conversation avec vous-même pour prendre des notes 
ou faire des brouillons; 

• Chacun doit développer le réflexe d’utiliser les pastilles via l’avatar ou sur le 
cercle arborant ses initiales pour indiquer son statut (disponible, occupé, ne pas 
déranger, de retour bientôt); 

• Assurez-vous d’avoir des moments de disponibilité raisonnables pour vos 
collègues durant la journée et développez le réflexe de modifier votre pastille 
lors d’un changement de statut; 

• Évitez de toujours avoir une pastille « ne pas déranger ». 
 
 
Appels téléphoniques ou par Teams : 

• Demandez à votre collègue s’il est disponible avant de débuter un échange; 

• Tenez compte du statut de votre collègue avant de tenter de le rejoindre; 

• Pour éviter l’hyper connexion, convoquez les gens en laissant 10 ou 15 minutes 
entre les rencontres et s’accorder à soi-même un laps de temps entre ses 
propres rencontres; 

• Prévoir une rencontre pour un échange si vous en jugez le besoin (par exemple 
pour un échange qui prendra plus de temps qu’une simple question); 

• Essayez d’être ponctuel aux rencontres et en aviser les personnes concernées 
dans le cas contraire; 

• Réservez un temps raisonnable pour les réunions et les échanges. 
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ASTUCES INDIVIDUELLES 
 
Gestion des interruptions : 

• Acceptez les interruptions. Les interruptions sont une réalité et par définition, 
elles sont des événements imprévus. Si vous vous préparez mentalement à être 
interrompu et que vous prévoyez des périodes tampons dans votre travail, il est 
plus facile de les accepter et de les gérer efficacement; 

• Mettez votre agenda Outlook à jour et le partager à vos collègues permet de 
prévenir certaines interruptions; 

• En cas de rencontre importante ou de rédaction particulièrement exhaustive, 
mettre la pastille ne pas déranger ou encore désactiver les notifications de 
Teams; 

• Avant d’interrompre quelqu’un, posez-vous les questions suivantes : 
o Est-ce que j’ai absolument besoin de l’information tout de suite? 
o Est-ce que cette personne a besoin de cette information tout de suite? 

• Mentionnez clairement aux collègues de quelle façon vous voulez être contacté; 

• Ne pas hésiter à mentionner à la personne que parfois, un délai de réponse peut 
être constaté afin de vous permettre un temps de réflexion pour répondre 
adéquatement à son questionnement. 

 
Gestion de son efficacité et de sa productivité : 

• Structurez efficacement votre travail en vous fixant des objectifs personnels et 
en définissant vos priorités; 

• Ayez une vision éclairée des tâches que vous avez à réaliser ainsi que leurs 
échéances; 

• Accordez-vous des temps de pause afin de contrer la sédentarité et l’hyper 
connexion causées par le travail à l’ordinateur; 

• Vous prévoir des périodes de travail pour effectuer des tâches de fond et ainsi, 
augmenter votre capacité de concentration durant ces périodes; 

• Être capable de dire que vous êtes occupé et convenir d’un moment opportun 
pour effectuer échanges (savoir dire non); 

• Ces actions devraient vous permettre de vous libérer d’une dose de stress et 
ainsi, diminuer votre charge mentale. 
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ANNEXE III – Aide-mémoire pour bien régler et bien 
aménager un poste de travail informatisé 
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Référence : Commission des normes, de l’équité, de la santé et de la sécurité du 

travail 

(https://www.cnesst.gouv.qc.ca/fr/organisation/documentation/formulaires-

publications/aide-memoire-regler-amenager-un-poste-travail) 

  

https://www.cnesst.gouv.qc.ca/fr/organisation/documentation/formulaires-publications/aide-memoire-regler-amenager-un-poste-travail
https://www.cnesst.gouv.qc.ca/fr/organisation/documentation/formulaires-publications/aide-memoire-regler-amenager-un-poste-travail
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ANNEXE IV – La règle du 20-20-20 
 
 
Beaucoup d’entre nous passons une bonne partie de notre temps devant un 
écran, soit un ordinateur, un téléphone intelligent, des jeux vidéo ou la 
télévision. Ceci peut causer beaucoup de tension dans les yeux, ainsi que de la 

fatigue visuelle. Lorsque vous utilisez 
des écrans, vous devez reposer vos yeux 
régulièrement. 
 
Respectez la règle du 20-20-20. Toutes 
les 20 minutes, prenez une pause de 20 
secondes et regardez quelque chose 
qui se trouve à une distance de 20 
pieds. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Référence : Association canadienne des optométristes 
(https://opto.ca/fr/health-library/la-regle-du-20-20-20) 
 

Toutes les 20
minutes

Prendre une 
pause de 20

secondes

Regarder à 20 
pieds

https://opto.ca/fr/health-library/la-regle-du-20-20-20

