Telétravalil
Les clés pour s’organiser
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Gardez le rythme
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Installez votre espace de travail dans un endroit calme et
un peu isolé du reste de I'appartement ou de la maison
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Commencez votre journée par un moment personnel

' (( ) avant de commencer le travail (un café, écriture d’'un journal,
_» — cuisine, etc.)
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Traitez vos journées de télétravail comme si vous alliez
au bureau (habillez-vous normalement, évitez de rester en
pyjama)



https://files.witiwi.fr/Marketing/Pages/Covid-19/GSWTW_Travail_sur_ecran_Prevention.pdf

Commencez votre journée par une rapide séance de
relaxation ou de yoga (application DailyYoga par exemple)

Prévoyez des pauses plusieurs fois par jour dans votre
planning de la journée
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n Téléchargez une application de respiration ou de

meditation (Petit Bambou, Calm, etc.)
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Accordez-vous des moments personnels au cours de la
journée (lecture, écriture, etc.)




chaque jour

de 7-8 heures par nuit

et marchez pendant vos appels
télephoniques

devant votre ordinateur
faites quelques exercices d’étirement, roulement d’épaules,
rotation de la téte, balle anti-stress, etc.

. prévoyez des fruits et autres snacks
légers

et gardez une bouteille a coté de
vous
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Faites de I’exercice réguliéerement : si vous avez une
routine quotidienne c’est I'idéal. Vous pouvez utiliser des
applications de sport gratuites (Seven, FizzUp, etc.) ou trouver
facilement des vidéos pour vous accompagner. =
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Consultez la liste des applications recommandées >



http://sports.gouv.fr/IMG/pdf/appsportliste-2.pdf

[ Gardez |le contact

Communiquez via plusieurs canaux avec vos collégues :
vidéo, messagerie instantanée, téléphone

Faites des réunions Skype, WhatsApp ou Messenger avec

vos collegues, pour rester connectés et continuer a travailler en
équipe

Faites des points informels réguliers avec vos collégues
(vous pouvez méme les planifier !)




[@ Conservez I'equilibre

entre vie professionnelle et vie personnelle

Conservez ou mettez en place des heures dédiées avos
enfants

‘)) Assurez-vous que votre famille respecte votre espace de
travail

Gérez votre temps : faites la distinction entre les taches

urgentes et importantes, prévoyez des plages horaires pour les
taches imprévues

Gardez des horaires de travail reguliers : votre journée est
terminée, éteignez votre ordinateur et n’y revenez pas !
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