Charte numérique

Concluez des accords clairs sur
la communication numeérique

Canaux de communication Gestion des messages
Quels canaux utilisons-nous pour quels messages ? Comment traiter au mieux les messages ? Quelles
sont les questions a regrouper ? Comment limiter

Nous utilisons Outlook principalement pour la le nombre d'e-mails ?

communication avec des personnes externes.

L'ordre du jour de la réunion d'équipe par le biais d'un
Teams est destiné a la communication interne et au travail document partageé, pas par e-mail.
sur des projets.

Chaque équipe évalue son volume d’e-mail et cherche un

L'utilisation de WhatsApp est volontaire et informelle. systéme qui lui convient. Les services informatique et de
Aucun message officiel n'y est partagé. ressources humaines peuvent apporter leur soutien a cet
égard.

Temps

de réponse Comment promouvoir

Quand attendons- activement les

nous une réponse aux Comment miser sur micropauses ?

messages ? la concentration et a minimiser les
distractions pendant le travail ? Une pause midi partagée

Les messages sont lus tous les jours est encouragée dans la

ouvrables. Chaque équipe cherche a maximiser sa cafétéria, ou a I'extérieur
concentration. par beau temps.

Une réponse est apportée dans les

48 heures. Le statut « ne pas déranger » est respecté, Nous nous engageons a
tout comme le fait de s'asseoir dans des aménager des zones de
zones de concentration au travail. pause agréables.

La communication Congé et temps partiel

en dehors des heures Comment les jours de congé des collégues sont-ils

de travail respectés ?

Comment promouvoir activement la déconnexion en
dehors des heures de travail ? Quels accords concluez-
vous concernant les e-mails et autres moyens de
communication en dehors des heures de travail.

Les collégues qui travaillent a temps partiel
indiquent leur absence dans la signature de leurs
e-mails. En cas de congé, un message
out-of-office clair est utilisé.

Il n'est pas prévu de lire les messages ou d'y répondre en

. Les travailleurs qui ne sont pas au travail ne
dehors des heures de travail. q P

doivent pas répondre a leurs messages et a leurs

. . appels.
Nous encourageons |'envoi de messages pendant les PP

heures de travail dans la mesure du possible (ex.: par le
biais d'un envoi différé).
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	La communication en dehors des heures de travail: Il n’est pas prévu de lire les messages ou d’y répondre en dehors des heures de travail.

Nous encourageons l’envoi de messages pendant les heures de travail dans la mesure du possible (ex. : par le biais d’un envoi différé).

	Pauses: Une pause midi partagée est encouragée dans la cafétéria, ou à l’extérieur par beau temps.

Nous nous engageons à aménager des zones de pause agréables.
	Canaux de communication: Nous utilisons Outlook principalement pour la communication avec des personnes externes.

Teams est destiné à la communication interne et au travail sur des projets.

L’utilisation de WhatsApp est volontaire et informelle. Aucun message officiel n’y est partagé.
	Gestion des messages: L’ordre du jour de la réunion d’équipe par le biais d’un document partagé, pas par e-mail.

Chaque équipe évalue son volume d’e-mail et cherche un système qui lui convient. Les services informatique et de ressources humaines peuvent apporter leur soutien à cet égard.

	Temps de réponse: Les messages sont lus tous les jours ouvrables.

Une réponse est apportée dans les 48 heures.

	Concentration pendant les heures de travail: Chaque équipe cherche à maximiser sa concentration.

Le statut « ne pas déranger » est respecté, tout comme le fait de s’asseoir dans des zones de concentration au travail.
	Congé et temps partiel: Les collègues qui travaillent à temps partiel indiquent leur absence dans la signature de leurs e-mails. En cas de congé, un message out-of-office clair est utilisé.

Les travailleurs qui ne sont pas au travail ne doivent pas répondre à leurs messages et à leurs appels.


