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PRÉAMBULE 
Le Cégep de Saint-Jérôme considère que le travail en mode hybride est un mode de prestation de travail 
qui comporte des avantages pour l’employeur et pour le personnel. Cependant, dans un souci de 
transparence, d’équité et de prévention des mésententes à ce sujet, cette pratique doit être encadrée en 
précisant les rôles, les responsabilités ainsi que les droits et obligations du Collège et des membres du 
personnel de soutien, professionnel et cadre1 admissibles qui souhaitent en bénéficier.  

Le présent Guide s’inscrit en complémentarité des conditions de travail et des conventions collectives en 
vigueur. La mise en place de ce Guide permet d’offrir aux personnes admissibles et souhaitant en 
bénéficier, une prestation de travail en mode hybride dans un contexte normal de travail. 

DÉFINITIONS 
Dans ce Guide, à moins que le contexte ne s’y oppose, les expressions et les termes suivants signifient : 

Lieu habituel de travail : Le lieu de travail où la personne membre du personnel effectue ses tâches dans 
les locaux du Collège. 

Lieu de télétravail : Le domicile de la personne admissible, ou tout autre lieu préalablement approuvé par 
écrit par la personne supérieure immédiate, où la personne admissible effectue ses tâches en télétravail. 

Télétravail : Le télétravail est une forme d’organisation du travail selon laquelle les membres du personnel 
réalisent des activités professionnelles hors du lieu habituel de travail, habituellement le domicile de la 
personne, au moyen des technologies de l’information et de la communication. 

Télétravail ponctuel : Télétravail autorisé sur une base occasionnelle, par exemple, dans le cadre d’un 
mandat précis et de courte durée. Dans ce cas, la personne employée et sa supérieure immédiate ou son 
supérieur immédiat pourront convenir des modalités de cette autorisation ponctuelle sans qu’une entente 
comme celle prévue dans le cadre de ce Guide soit nécessaire. 

Travail en mode hybride : Mode de travail qui permet au personnel d’alterner, dans des proportions 
variables, entre des périodes de travail en présence (dans le lieu habituel de travail) et à distance, en 
télétravail. 

 
 

 

1 Le présent Guide ne concerne pas le personnel enseignant, car le mode de travail est substantiellement différent pour cette catégorie 
de personnel. 
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CHAMP D’APPLICATION 
Le Guide sur le travail en mode hybride s’applique au personnel de soutien, professionnel et cadre qui 
répond à l’ensemble des critères d’admissibilité définis dans le présent Guide.  

Le travail en mode hybride ne convient pas à tous les postes au Cégep et s’applique pour le travail effectué 
sur une base volontaire et régulière suivant l’acceptation de l’entente de travail en mode hybride.  

OBJECTIF 
Le Guide sur le travail en mode hybride a pour objectif de fournir des paramètres clairs et précis aux 
gestionnaires et aux membres du personnel de soutien, professionnel et cadre qui souhaitent effectuer une 
prestation de travail en mode hybride, le tout, dans le respect des conventions collectives en vigueur, du 
cadre législatif et règlementaire et sans perdre de vue la mission et les objectifs du Collège.   

CADRE LÉGAL ET RÉGLEMENTAIRE 
Le Guide sur le travail en mode hybride s’inscrit notamment dans le respect : 

• Des conventions collectives en vigueur ; 
• De la Loi sur les normes du travail; 
• De la Loi sur la santé et la sécurité du travail; 
• De la Loi sur les accidents du travail et les maladies professionnelles; 
• De la Politique sur la sécurité de l’information; 
• De la Politique institutionnelle pour un milieu d’études et de travail exempt de harcèlement 

psychologique; 
• De la Politique institutionnelle visant à prévenir et à combattre les violences à caractère sexuel; 
• De la Politique sur la santé et la sécurité au travail; 
• Des autres dispositions d’ordre public visant la protection de la santé et de la sécurité des 

travailleuses et des travailleurs. 

PRINCIPES DIRECTEURS 
Les principes directeurs qui guident les actions du Collège en matière de travail en mode hybride sont les 
suivants : 

• Le maintien de l’accessibilité des services à la communauté étudiante et au personnel à rendre en 
présentiel; 

• Le maintien d’un esprit de communauté et des contacts humains par des rencontres en personnes; 
• L’engagement et la responsabilisation des membres du personnel dans la réalisation de leur travail; 
• Le maintien de la qualité du travail rendu; 
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• L’audace et l’agilité dans les pratiques de gestion et dans l’utilisation des technologies pour le 
travail à distance; 

• L’application de pratiques écocitoyennes dans la gestion des ressources humaines, comme la 
réduction des déplacements, qui auront des impacts positifs sur la qualité de vie des personnes et 
sur l’environnement; 

• Le respect des conventions collectives ainsi que toutes les Lois, Règlements, Politiques ou 
Directives en vigueur nonobstant que la personne effectue sa prestation de travail au Collège ou 
en télétravail. 

RÔLES ET RESPONSABILITÉS  
La ou le gestionnaire immédiat doit : 

• Analyser les demandes de travail en mode hybride en fonction des critères d’admissibilité prévus 
au présent Guide; 

• Fournir l’encadrement nécessaire aux personnes en télétravail; 

• Avec la personne employée, définir les attentes et les objectifs à réaliser et assurer un suivi; 

• Dans un esprit de confiance et de responsabilisation, vérifier la prestation de travail de son équipe 
et la qualité du travail; 

• Maintenir un lien significatif avec son personnel en télétravail afin de conserver un climat de travail 
sain et un sentiment d’appartenance; 

• Respecter l’horaire de travail de son personnel et éviter les communications liées au travail en 
dehors des heures de travail établies; 

• Mettre fin aux ententes de travail en mode hybride pour le personnel qui ne répond plus aux critères 
d’admissibilité; 

• Toute autre responsabilité découlant de l’application du Guide. 

La personne admissible au travail en mode hybride doit : 

• Veiller au maintien de la quantité et de la qualité de sa prestation de travail, que celle-ci soit 
effectuée à distance ou en présentiel; 

• Maintenir l’horaire de travail habituel; 

• Se rendre disponible conformément à l’horaire habituel de travail pour collaborer avec son équipe; 

• Accomplir les mêmes devoirs, obligations et responsabilités qu’en présentiel; 

• Pouvoir se rendre disponible dans un délai raisonnable pour se présenter sur son lieu de travail 
habituel lorsque requis; 

• Veiller à ce que le lieu de télétravail soit conforme aux normes de santé et de sécurité au travail et 
qu’il respecte les principes d’ergonomie de bureau; 

• Se conformer à la Nétiquette du Collège en tout temps. 
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Le Collège doit : 

• Fournir un ordinateur portable (un seul portable est fourni par personne employée), une souris et 
un casque d’écoute pour la période de travail. 

ADMISSIBILITÉ AU TRAVAIL EN MODE HYBRIDE 
Pour qu’une personne du personnel de soutien, professionnel ou cadre soit admissible au travail en mode 
hybride, elle doit répondre aux critères suivants :  

• Occuper un emploi pour lequel le travail en mode hybride est possible, selon les services à offrir à 
la communauté collégiale ou les infrastructures du Collège; 

• Avoir terminé avec succès sa période de formation sur l’emploi occupé; 

• Faire preuve d’autonomie dans le cadre de son travail; 

• Satisfaire aux attentes de son gestionnaire concernant sa prestation de travail; 

• Avoir rempli le formulaire Entente de travail en mode hybride et avoir obtenu le consentement de 
sa ou son gestionnaire (voir annexe 1); 

• Disposer d’un environnement de télétravail physique adéquat, qui est ergonomique, sécuritaire, 
confidentiel et propice à la concentration afin d’offrir une prestation de travail équivalente à la 
prestation de travail habituelle (voir annexe 2); 

• Consentir, sur demande de la ou du gestionnaire, à rendre compte des résultats atteints en 
télétravail, dans un objectif de gestion axée sur les résultats; 

• Avoir rempli et signé le Formulaire d’engagement de l’employée ou de l’employé concernant la 
protection des renseignements personnels; 

• Avoir suivi la formation sur la protection des actifs informationnels du Collège; 

• Veiller au respect des règles en matière de sécurité de l’information et de gestion de l’information, 
conformément aux politiques et directives du Collège. 

L’évaluation des critères d’admissibilité relève du personnel de gestion qui peut, au besoin, consulter la 
Direction des ressources humaines. 

L’entente de travail en mode hybride peut être révoquée en tout temps par la personne gestionnaire si l’un 
des critères d’admissibilité n’est plus respecté. 

En cas de changement important aux tâches du poste ou en cas de changement de poste, l’entente de 
travail en mode hybride devient caduque. Lorsque tous les critères d’admissibilité sont de nouveau remplis, 
la ou le gestionnaire évalue la demande. 

En raison d’obligations professionnelles ou imprévues(rencontres, journées institutionnelles, remplacement 
d’une ou d’un collègue pendant son absence, etc.) la période de télétravail convenue pourrait être 
impossible à respecter et être annulée. Si possible, la ou le gestionnaire donnera un préavis de 24 heures. 
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Le cas échéant, la personne salariée doit se rendre sur son lieu de travail habituel et la période de télétravail 
ne peut être reportée que si une entente est convenue avec sa ou son gestionnaire. 

MODALITÉS D’APPLICATION 
Modalité de travail (présentiel/télétravail) 

Une présence au Collège d’au moins 50 % du temps travaillé selon l’horaire de travail est demandée au 
personnel admissible qui souhaite et qui peut bénéficier d’un mode de travail en mode hybride. Ce 
pourcentage peut être adapté sur une période de deux semaines ou plus afin de répondre aux différents 
besoins de chaque direction et service. À titre d’exemple, sur une période de deux semaines, une personne 
travaillant cinq jours par semaine pourrait, la première semaine, effectuer deux (2) journées en télétravail 
et, la semaine suivante, en effectuer trois (3). 

Toutefois, pour les personnes offrant un service direct auprès de la communauté étudiante, le nombre de 
jours de travail en présentiel doit être égal ou supérieur à 60% ou trois (3) jours par semaine, chaque 
semaine.  Il est possible de modifier le ratio de la présence au Collège selon le calendrier scolaire. 

Chaque direction et service doit faire l’analyse de ses activités pour évaluer la répartition adéquate entre 
le télétravail et le travail en présentiel afin de garantir la qualité et la disponibilité de ses activités en 
présentiel en tout temps. Par conséquent, les journées de télétravail pourraient faire l’objet de modification 
ou d’annulation par la personne gestionnaire (vacances, période d’absence prolongée, etc.). Le principe 
d’équité et de rotation doit prévaloir pour des membres du personnel occupant des fonctions équivalentes 
si le télétravail ne peut être autorisé que pour un nombre limité de personnes. 

Horaire de travail 

La personne en télétravail doit respecter son horaire normal de travail ou l’horaire de travail convenu avec 
sa ou son gestionnaire. Pendant l’horaire établi, le Collège s’attend à ce que la personne soit disponible et 
consacre son temps de travail à la réalisation de ses tâches.  Elle doit fournir une prestation de travail 
équivalente à ce qu’elle offre habituellement sur les lieux de travail. Les règles habituelles relatives aux 
avis et aux autorisations en matière d’absences et d’heures supplémentaires continuent de s’appliquer. 

En cas d’incapacité à effectuer son travail pour des raisons indépendantes de la volonté de la personne en 
télétravail (panne de courant, panne internet, bris d’équipement, etc.), celle-ci doit aviser sa ou son 
gestionnaire dans les meilleurs délais et se rendre au Collège ou prendre entente pour la prestation de 
travail non accomplie. 

Si la personne en télétravail doit s’absenter du travail pour des raisons de maladie, de responsabilité 
parentale ou familiale ou pour toute autre raison, elle doit aviser sa ou son gestionnaire dans les meilleurs 
délais, tout comme elle le ferait si elle était sur son lieu habituel de travail. 

La personne en télétravail doit s’assurer que ses responsabilités et contraintes familiales ne l’empêchent 
pas de remplir ses obligations professionnelles. Ainsi, le télétravail ne remplace pas les journées de 
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maladie, le programme de réduction volontaire du temps de travail et les autres congés prévus aux 
conventions collectives. Le Collège reconnait le droit à la déconnexion de son personnel en dehors de 
l’horaire de télétravail convenu. 

Lieu de travail 

Le Collège demeure le lieu de travail de l’ensemble du personnel. Une personne qui, dû à ses fonctions, 
doit se rendre dans un lieu différent de son lieu de travail habituel (autre campus, par exemple) est 
considérée être en présentiel.  

Dans le cadre de ce Guide, le télétravail est volontaire et le personnel admissible accepte d’utiliser un lieu 
personnel pour un usage professionnel. Il comprend aussi que son espace de travail professionnel peut 
être occupé par d’autres membres du personnel lors de ses journées de télétravail. 

Matériel et équipement 

Pour la réalisation des tâches à faire sur le lieu principal de travail, le Collège fournit au personnel un 
ordinateur portable et du matériel comme une station d’accueil, un écran, une souris, un clavier et un 
casque d’écoute. Les écrans et les stations d’accueil doivent demeurer au Collège. Le Collège ne fournit 
pas de matériel supplémentaire pour le travail volontaire à distance. 

L’utilisation du matériel informatique fourni par le Collège est réservée à des fins professionnelles pendant 
les heures de travail. À titre de privilège, l’utilisation occasionnelle du matériel informatique à des fins 
personnelles non lucratives et légales en dehors des heures régulières de travail peut être possible. Cette 
utilisation ne doit en aucun cas nuire à l’exécution du travail de la personne ni au bon fonctionnement du 
matériel informatique qui lui a été fourni. Elle ne peut pas non plus être invoquée pour restreindre le droit 
du Collège d’accéder au contenu du matériel ainsi fourni, d’examiner son utilisation ou pour toute autre fin. 

La personne en télétravail doit prendre les précautions raisonnables pour protéger les biens du Collège. 

La personne en télétravail doit s’assurer d’avoir accès à son domicile (ou au lieu entendu avec la ou le 
gestionnaire) à une connexion Internet haute vitesse lui permettant une communication fluide et un travail 
efficace. 

Politiques, procédures, règlements et nétiquette 

La personne en télétravail doit continuer de respecter les politiques, les procédures, les règlements, les 
conventions collectives et la nétiquette du Collège (voir annexe 3).  

Sécurité de l’information 

La personne en télétravail doit assurer la protection des documents et des renseignements liés au travail 
et veiller à leur conservation et à leur destruction adéquates. Elle doit se conformer en tout temps et en 
tous points aux règles de confidentialité et de protection des renseignements confidentiels du Collège. 
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Santé et sécurité 

La Loi sur la santé et la sécurité du travail s’applique aux personnes en télétravail. Ces dernières doivent 
donc s’efforcer avec leur gestionnaire de cerner et d’éliminer les risques d’accidents du travail et de 
maladies professionnelles sur leur lieu de télétravail et prendre les mesures nécessaires pour protéger leur 
santé, leur sécurité et leur intégrité physique. 

Le Collège s’engage à fournir aux personnes en télétravail les renseignements nécessaires à l’installation 
d’un poste de travail ergonomique (voir annexe 2). 

Afin de se conformer aux exigences en matière de santé et sécurité au travail, le Collège peut demander à 
l’employée ou à l’employé de lui transmettre des photos ou vidéos de son installation de télétravail afin de 
valider la conformité de poste de télétravail. 

La personne en télétravail déclare, en signant « l’Entente de travail en mode hybride », avoir un espace de 
télétravail ergonomique. 

Le Collège se réserve aussi le droit d’aller inspecter le lieu de travail après entente avec la personne en 
télétravail, notamment dans les cas d’accident de travail ou de lésion professionnelle. Si une personne 
subit un accident lors de sa prestation de télétravail, elle doit le signaler à sa ou son gestionnaire et remplir 
le formulaire de déclaration d'évènement. 

Une évaluation sommaire du poste de télétravail par la personne conseillère en santé, sécurité et mieux-
être au travail peut être effectuée sur demande via l’adresse courriel sst@cstj.qc.ca. 

Une évaluation du poste de travail au Collège est également possible. Pour ce faire, il suffit de saisir une 
nouvelle requête avec Octopus en sélectionnant l'option Santé et Sécurité, Soumettre une demande et 
Ergonomie. 

Communications avec la personne en télétravail 

Durant ses heures normales de travail, il doit être possible de joindre la personne en télétravail par sa ou 
son gestionnaire, ses collègues de travail et sa clientèle habituelle au moyen des différentes plateformes 
ou moyens de communication privilégiés par le Collège (courriel, téléphone, Microsoft Teams, etc.). 

Remboursement des frais  

Le télétravail prévu dans le cadre de ce Guide est facultatif et volontaire. Ainsi, le Collège ne fournit pas 
l’accès Internet ni une ligne téléphonique à la personne en télétravail. Il ne couvre pas non plus les frais 
liés à la possession et à l’entretien du lieu de télétravail. 

L’accès au télétravail ne donne droit à aucun remboursement ou rabais sur les frais liés à la présence 
physique au travail (stationnement, etc.). 

mailto:sst@cstj.qc.ca?subject=Demande%20d'%C3%A9valuation%20sommaire%20-%20poste%20de%20t%C3%A9l%C3%A9travail
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=KNUZmAOP0UivvMZofFk0TP1wKptHJtZHm4g_9_TcDPtUMFlJN1ZKWEg0S1UzQzk4SzdXN0pVTUVKNy4u


 

11 
Guide sur le travail en mode hybride 

 Cégep de Saint-Jérôme 

ENTRÉE EN VIGUEUR ET RÉVISION 
Le présent Guide entre en vigueur le 1er juillet 2025 à la suite de son adoption par le Comité de direction. 
Il sera révisé au besoin. 
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ANNEXE 1 — ENTENTE DE TRAVAIL EN MODE HYBRIDE 
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ANNEXE 2 — ERGONOMIE 
Une courte vidéo intitulée Comment ajuster un poste de travail informatisé est disponible sur la plateforme 
Novo (https://www.novostudio.ca/fr-ca).  
Procédure d’inscription à la plateforme Novo : Procédure d’inscription 
 
Fiches et conseils sur l’ergonomie d’un poste de travail : 
Fiche aide-mémoire d’ajustement d’un poste de travail 
Conseils d’ergonomie pour l’ordinateur portable 

 

https://www.novostudio.ca/fr-ca
https://cdn.cstj.qc.ca/wp-content/uploads/2024/12/06104301/Inscription-a-la-plateforme-Novo-Studio.pdf
https://cdn.cstj.qc.ca/wp-content/uploads/2024/12/06104305/Ergonomie_Ajustement_poste_APSSAP.pdf
https://cdn.cstj.qc.ca/wp-content/uploads/2024/12/06104258/Ergonomie_Portable_CNESST.pdf
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Annexe 2 — Ergonomie (suite) 

 
https://www.entrac.ca/wp-content/uploads/2022/01/Entrac_Aide-memoire_Ergonomie-de-bureau-en-tous-lieux.pdf  

https://www.entrac.ca/wp-content/uploads/2022/01/Entrac_Aide-memoire_Ergonomie-de-bureau-en-tous-lieux.pdf
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ANNEXE 3 — NÉTIQUETTE 
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ANNEXE 3 — NÉTIQUETTE (SUITE) 
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