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FORMATION 

 
ORGANISER LE TELETRAVAIL 

 

 
 
 
OBJECTIFS 

 
Mettre en place les conditions pour un télétravail optimal ; 
Maximiser son efficacité en télétravail ; 
Maintenir le lien avec son équipe et son manager. 
 
PUBLIC 

 
Tous les collaborateurs. 
 
PREREQUIS 

 
Aucun. 
 
MODALITES ET DELAIS D’ACCES 

 
Par prise de contact email ou téléphone 15 jours avant la formation. 
 
COMPETENCES ACQUISES 

 
Connaître l’encadrement légal du télétravail ; 
Préparer et cadre le télétravail ; 
Etablir les conditions du télétravail ; 
Connaître les outils permettant de gérer la distance. 
 
 
  



 

2 

 

Raison sociale : DJS Avocats - Type de structure : SAS 
Numéro de Toque : G0761 - Adresse : 5 rue Lincoln, 75008 Paris, France 
Siret : 913947958 - Code Naf : 6910Z - Capital Social : 414.480 € 
Numéro de TVA intracommunautaire : FR 33 913947958 

 
PROGRAMME 

 
 
Module 1. Encadrement légal du télétravail 

 Découvrir la loi travail 2016 et le cadre juridique. 

 Appréhender les conditions et l’éligibilité au télétravail. 

 Connaître la charte de télétravail de son entreprise. 

 Protéger ses données et le respect de sa vie privée en cas de télétravail : bonnes pratiques à établir 
avec son employeur. 

 Être assuré et bien équipé pour télétravailler légalement et efficacement. 
 
Module 2. Préparer et cadrer son télétravail 

 Aménager son espace de travail suivant les principes d’ergonomie 

 Avoir des conditions techniques optimales 

 Ne pas se laisser distraire et lutter contre la procrastination 

 Préserver l’équilibre entre vie privée et vie professionnelle 

 Gérer les relations avec son entourage 

 Lutter contre l’isolement 
 
Module 3. Gérer la distance avec son équipe et son management 

 Communiquer et expliquer pour obtenir l’adhésion de son équipe et légitimer son télétravail ; 

 Vidéo conférence, wiki, documents partagés… : découvrir les principaux outils du travail 
collaboratif ; 

 Maîtriser les bonnes pratiques d’une écoute active à distance ; 

 Animer efficacement des réunions à distance ; 

 Organiser des échanges individuels de qualité ; 

 Mettre en place des reportings réguliers et adaptés ; 

 Garantir la sécurité des échanges à distance ; 

 
Test de connaissances : quiz  
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MODALITÉS PÉDAGOGIQUES 

 
Équipe pédagogique : 
Un avocat expert de la thématique. 
 
Techniques pédagogiques : 
Pédagogie participative mettant l’apprenant au cœur de l’apprentissage. Utilisation de techniques ludo-
pédagogiques pour une meilleure appropriation. Ancrage facilité par une évaluation continue des 
connaissances au moyen d’outils digitaux et/ou de cas pratiques. 
 
Ressources pédagogiques : 
Un support de formation présentant l’essentiel des points vus durant la formation. 
 
INFORMATIONS UTILES 

 
Durée : 1 jour – 7 heures 
 
Tarif : 2.500 euros HT 
 
Contact :  
c.smadja@djs-avocats.com  
01.44.07.19.03  
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