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Délimiter sa journée

Un premier principe consiste à organiser sa journée professionnelle de la même manière qu’au 

bureau, pour chaque demi-journée : heure de début, heure de fn, pause méridienne. Notez 

ces  jalons  sur  un  post-it  ou  dans  un  tableur.  Le  programme  doit  être  établi  avant  de 

commencer à travailler. Faites comme si vous alliez au bureau: habillez-vous, ne restez pas en 

pyjama et ne mangez pas devant l’écran. À la fn de la journée, faites comme si vous quitez le 

bureau, déconnectez-vous et éteignez votre ordinateur.

S’imposer une discipline

Établissez le programme de votre journée en foncton des objectfs fiés avec votre hiérarchie 

et en concertaton avec les autres membres de la famille et tenez-vous y au maiimum. Prenez  

soin de marquer symboliquement les séparatons entre les diférents temps de vie. Lorsque 

vous arrêtez de travailler, verbalisez-le : « c'est fni ». Ainsi, chacun saura que vous êtes de 

nouveau disponible.

Identier et aménager un espace

L'idéal c'est d’avoir une pièce dédiée, 

au calme mais un coin de table et une 

chaise  dans  le  salon  ou  dans  votre 

chambre  peuvent  faire  ofce  de 

bureau.  Essayez  d’isoler  cet  espace, 

faites en sorte de ne pas avoir à le 

ranger  et  à  le  redéployer  à  chaque 

fois. Penser à l'aérer dii minutes, une 

ou deui fois par jour. Utlisez si possible un écran fie, un clavier et une souris auquels vous 

connecterez votre poste nomade. Branchez l’ordinateur sur une prise reliée à la terre. Évitez les 

rallonges  et  les  fls  qui  courent  sur  le  sol  pour  limiter  les  risques  de  chute  et  d'accident 

électrique. Mais tout ça n'est pas forcément possible. Faites au mieui, en étant conscient que 

l'efcacité du travail sera moindre.

Adopter les bonnes postures

Positonnez votre écran perpendiculairement aui fenêtres et évitez de vous placer face à un mur. 

Essayez d'avoir un point de vue vers l'eitérieur pour reposer le regard. Privilégiez un éclairage 

artfciel indirect, une lampe d’appoint sous votre ligne de vue par eiemple. Posez les poignets et 

les avants-bras sur le bureau. Idéalement, les coudes ne doivent pas être posés sur la table.
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Prévoir du temps pour ses proches

Travailler en présence ou à proiimité de proches et en partculier d'enfants est une spécifcité 

quasi-incontournable  de  cette  période.  Chacun  reste  bien  entendu  juge  des  besoins  des 

membres de sa famille  et  l'Insee s'est  engagé,  vis-à-vis  des gardes d'enfant,  à  veiller  à ce  

qu'une attude bienveillante soit adoptée par l'encadrement. Veillez à leur accorder du temps 

régulièrement. Prévenez votre encadrement de proiimité de vos contraintes et sanctuarisez 

des moments. Communiquez vos horaires de travail à vos proches pour ne pas être interrompu 

en permanence.

Rester en contact avec ses collègues et sa hiérarchie

Notez les coordonnées téléphoniques de vos collègues et de votre 

encadrement de proiimité, gardez-les à portée de main. Faites  savoir 

quand votre journée commence et quand elle se termine. Un simple 

« bonjour »  le  matn,  comme  un  « à  demain »  peuvent  sufre, 

éventuellement par sms pour éviter d'encombrer le réseau. N’hésitez 

pas à informer votre encadrant des éventuelles difcultés que vous 

rencontrez,  qu'elles  soient  structurelles  ou  ponctuelles :  actvité 

incompatble  avec  le  travail  à  distance,  problème informatque,  garde  d'enfant,  besoin  de 

s'absenter pour faire les courses pour éviter les heures de pointe, etc. Prévoyez des points 

téléphoniques, pas nécessairement journaliers, mais réguliers, avec votre encadrement, pour 

identfer les priorités dans votre travail et ce qu'on attend de vous. N'hésitez-pas à utliser 

d'autres outls que la messagerie outloo,, par eiemple : s,ype, whatsapp, zoom.

Faire des pauses et bouger

Faites  des  pauses  régulières,  levez-vous,  marchez.  Les  pauses  contribuent  à  structurer  la 

journée. Ne sautez aucun repas et évitez de manger sur le pouce devant votre écran. N’hésitez 

pas à bouger et à faire des mouvements pour détendre le corps. Marchez lorsque vous passez 

un appel ou que vous réféchissez.

Avoir une attude respectueuse du collecti

Travaillez  en  mode  hors-conneiion  dans  la  mesure  du  possible.  Évitez  d’utliser  votre 

conneiion pour des besoins personnels comme le téléchargement de vidéos ou de musiques. 

Privilégiez les audio conférences. Zippez vos dossiers avant de les joindre à vos mails. Fermez 

votre session lors des pauses déjeuner et le soir.
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