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Politica de teletreball

1. QUE ESEL TELETREBALL?

El teletreball és un model de prestacid de serveis laborals que suposa el desenvolupament
de I'activitat professional a distancia (fora de la oficina) i fent Us de les tecnologies de la
informacid i les comunicacions (TIC).

El teletreball suposa una forma flexible d’organitzacié laboral consistent en el
desenvolupament de I'activitat professional sense la preséncia fisica la persona treballadora
a la seu de I'entitat, durant una part important de la seva jornada laboral setmanal, tot
utilitzant diferents mitjans propis de la societat de la informacié per a la realitzacié d’aquesta
activitat professional i pel contacte entre els diferents equips de treball i amb I'entitat.

2. QUINES FEINES PODEN FER-SE D’AQUESTA MANERA?

El teletreball és una forma de treballar ideal per a ocupacions intensives en gestio
d’informacié i coneixement. A I'hora de pensar en activitats que poden ser objecte de
teletreball, cal tenir en compte les tres caracteristiques principals d’aquesta prestacié de
serveis:

01. Organitzacio: La base del teletreball és la programacié de la feina que es fa a I'entitat i la
fixacié d’objectius a complir per part de cada persona treballadora. Més enlla del registre
de la jornada laboral, el seguiment de la feina es fa, doncs, a través de tasques, objectius i
terminis d’execucid.

02. Autonomia: Es disposa d’eines de treball — hardware, software i comunicacions- facils
d’usar. La responsabilitat de cada persona treballadora garanteixen el bon funcionament del
teletreball.

03. Virtualitat: Les tasques s’han de poder fer sense necessitar d’'una quantitat important
d’informacidé en suport fisic.

Cal tenir en compte les competéncies necessaries per teletreballar. Aixi cal ser una persona
responsable, organitzada, amb una habilitat notable per a gestionar el temps. En casos de
circumstancies excepcionals també cal tenir capacitat d’aguantar la pressié que pot suposar
el treball en solitari. Aquestes competéncies s’incorporaran al perfil professionals de les
persones teletreballadores.

Quan no es realitzi el teletreball per causes de forca major, I'equip de Punt de Referéncia
podra realitzar teletreball en tasques relacionades amb la gestid administrativa dels
processos. Per a I'atencié tant a jovent com a voluntariat es promoura la presencialitat.

3. COM ENTENEM EL TELETREBALL A PUNT DE REFERENCIA?

La confianca és el motor de les relacions positives. Aixo es fa especialment palés quan fem
teletreball. A Punt de Referencia entenem el teletreball des de la confianca que la persona
que teletreballa esta compromesa amb la seva feina.
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Per promoure aquesta confianga totes les persones de I'equip cuidarem especialment la
comunicacio, la visibilitat, la pertinenca, la transparéencia i el compromis. Els seglients drets
i deures estan orientats a alimentar aquesta confianca.
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DRETS | DEURES DEL TELETREBALL

La connexid a Internet és a carrec de la persona teletreballadora la qual haura de
disposar o adquirir el compromis de disposar, al lloc de teletreball, dels sistemes de
comunicacio amb les caracteristiques que defineixi I'entitat, en funcié de la
disponibilitat tecnologica i la seguretat dels sistemes, en la data en qué comenci la
modalitat teletreball.

Unicament s’instal-lara accés a la connexié remota al servidor de I'entitat als equips
informatics de Punt de Referencia. Si per fer teletreball es necessita aquesta connexié
es signara un compromis d’Us responsable de la persona teletreballadora d’aquests
equips técnics. Si aquest equip patis una averia per causa imputable a un mal Us o
negligencia, la persona teletreballadora es comprometra a restituir I'equip en les
mateixes condicions en que el va agafar.

El teletreball no comporta un horari ja que tenim un marc de jornada laboral flexible.
Per aix0, de la mateixa manera que fem en la presencialitat avisarem de I'horari laboral
d'aquell dia per a informar a l'equip en quina franja estarem localitzables; tal com
s'explica al punt 6.

Sera obligatori registrar les hores realitzades al registre horari del portal del treballador
de la mateixa manera que ho fem amb la jornada presencial.

Es podra teletreballar un maxim de 2 dies per setmana (o les parts de jornada
equivalents). L’horari no sera ni fix, ni obligatori i sempre d’acord amb les necessitat del
projecte o area i pacte entre el personal teletreballador i el/la seu/seva responsable. En
situacions excepcionals es podran realitzar més dies de teletreball, previa autoritzacio
per part del/ de la responsable i de Recursos Humans.

Alllarg de I'any i segons el funcionament, és valorara si el teletreball s’"ha d’aturar durant
algun periode com, per exemple, vacances de Nadal, Pasqua, etc. En el cas que durant
aquests periodes el teletreball continués vigent, s'haura de garantir que hi hagi com a
minim una persona fent treball presencial en cada area o programa i com a minim 1
presencial a la oficina en horari de 9h a 16h.

Es prioritzara la feina en oficina vers el teletreball. En conseqliencia no es fara teletreball
les hores que es tingui alguna activitat que demani presencia a I'oficina (reunions,
formacions...).

Totes les persones rebran la formacié necessaria en prevencid de riscos laborals per
realitzar el teletreball. Aquesta formacio és de caracter obligatori.

El teletreball dnicament és una modalitat de prestacié de treball i, per tant, no
comportara cap variacid de retribucions ni cap altre dret individual o col-lectiu.
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CAUSES DE DENEGACIO

Es pot denegar el teletreball per alguna de les seglients causes:

01.

02.

03.
04.

6.

No quedar cobert adequadament les necessitats de I'area, o projecte a la que esta
adscrita la persona sol-licitant.

Limitacions de les infraestructures tecnologiques o la impossibilitat de garantir la
connectivitat al lloc de teletreball.

Raons organitzatives, degudament acreditades.

Que la persona sol-licitant no hagi complert anteriorment els objectius establerts.

COM ORGANITZEM EL TELETREBALL A PUNT DE REFERENCIA?

Per esdevenir un equip de persones que teletreballen és imprescindible que garantim una
bona organitzacio, de manera que tothom vegi complertes les seves expectatives. Per aixo:

01.
02.

03.

04.

Fixarem un calendari fix de dies de reunions d’equip presencials

Concentrarem tant com sigui possible totes les reunions presencials el mateix dia de la
setmana, per facilitar la conciliacié entre el treball presencial i el teletreball

Acordarem amb cada lloc de treball quines son les tasques presencials i quines es faran
en teletreball

Mitjancant el grup de whatsapp de I'equip professional informarem del nostre horari de
teletreball.

Recomanacions de gestié del temps

L’organitzacié de tasques d’un dia de teletreball no ha de diferir molt del d’un dia de feina,
per aixo és recomanable:

Fer una llista de les tasques previstes per fer.

Es important comencar la tasca i acabar-la en la mesura del possible. Cal ser conscients
que la multitasca fomenta la dispersio.

Cal treballar 50 minuts i descansar-ne 10. Aixecar-se i caminar (es pot aprofitar per fer
una trucada pendent). A vegades la comoditat d’estar treballant a casa pot fer que
oblidem les recomanacions de riscos laborals (veure protocol riscos teletreball).

Cal identificar les franges horaries laborals en que som més productius i dedicar-les a
fer les feines més dificils.

Es recomanable triar les tasques que requereixen mes concentracié especifica per fer
durant el teletreball.

Tancar la jornada revisant les tasques que hem fet.



