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La Caisse régionale du Languedoc a engagé avec les Représentants du personnel une démarche
partagée aboutissant a un accord portant sur le droit & ia déconnexion signé le 31/01/2018. Cet accord

local se base sur I'accord national FNCA du 1¢" mars 2017,

L'accord de la Caisse régionale du Languedoc est accompagné du présent guide de bonnes pratiques
des outils numériques.

Ce guide vous liste notamment les différentes fonctionnalités standards Outlook / OWA qui peuvent le
cas echeant vous aider & vous déconnecter de vos courriels en lien avec le droit & la déconnexion ainsi

que les régles d'usage des outils numériques.
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Si vous étes amenés a travailler, communiquer avec / via la messagerie électronique en dehors
des heures habituelles de travail, il est reconnu comme bonne pratique d’utiliser le mode
brouillon ou de différer la livraison des messages.

Rédiger ses messages en mode brouillon, puis les envoyer ultérisurement pendant les heures habituelles
de travail:
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H est possible (uniquement sous Outlook} de planifier ’envoi de courrier électronique.
Cette astuce fonctionne uniquement si Outlook est lancé et si Pordinateur n’est pas éteint ou en
veille

Accés depuls 'onglet Optiens lors de I'édition du mail;
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1/ Nouveau message

GGk D3 H
By D )
“ R " | Eydlantoger

cureau nsysage fHeesauc | Supphisier
- lamiaat et | G Cownarndteesties T
T - i Supzrea i Riganee

2/ Dans le bandeau di nouveau message cliguez sur

Optitng

3/ Puis cliquez sur Différer la livralson, -
’ St - B niiias

WH S % 7w
= Mesipge Pl Baedin
@ K tottaun -
el U A
- [t o
Trize

Era

i 0,2 = C Aerirent
i r £ % Draange un deesd 424 23
:d‘;i 2 22 1 2000 A2 4ETe P

&l

PAdtorimaton | WREsertes 23 Drmunderumstcurd delegury ; Envecntres Nitiakt itéred 15 Fipontes
Jooome g bavtengeste s T H . P tnmgidanie B Bwshien Rredisd

3] Auggscation § - 5 L) Al

4] Aclivez la case 2 éoc':l-iéfﬂé pas :éhgbyér'agéht," ‘puis cliquez sur la date c%,til:héu_re"rc_ié, remise de volre choix. u

o fportores s [Farmse .'.] z‘f'}" Prodier les pvadres de séoun™d pour ¢ meszaze.
,,,,, Crigreve dfmiont ftomal 17 1wl {Porerties destarie  F

it p3s edwier Buttmstuement col Soent
Optang de 4ol etde AT~ —— o
?_%k Dtseelsbotosdersy | T
S EDerender un acausd de réoeplin paue Tk toinbie
B £ itectander urd cnSreaton g Mebrs pour g paszace
3 bmurid Opmdeuﬂ'ﬂ_! - o
el (S{—,ﬂferftﬁ sy ¥ i {erern

Hepus emaymaacts (R 1v] F




Droit a la déconnexion

GUIDE DE BONNES PRATIQUES

EANGUEDQC

- . Réponses autamatiques {abseace du bwraau}
‘;:j DL R SACTIUS S Wi Fearaitent d frgnet S putrek
- DNt qud e 88 abatrt Ju bt b e S e

P dopondie pos dpand amtait gt SR ca,

Pépenss
Adaamatia

Acces depuns Flchler >_Reponses Automat:ques

: 'automahques

ot O s o 37 ST o Bl

-
(;3 Lo gotr 1 L w4 Bike enerves

Jib saasiea b

?\-, L Y ey e ]

f}, Come 14 S T4 T

Lors d’un envoi d’un mail interne, en dehors des horaires habituels de travail, le salarié pourra compléter
sa signature avec le message suivant : « si vous recevez ce message pendant votre période de repos,
vous n’étes pas tenu d’y répondre en dehors des heures habituelles de travail». |l est également
possible de créer plusieurs signatures.
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+ Déléguer sa messagerie:

Pour cela, il faut utiliser 'outil de gestion des délégations OWA :

1- Se connecter 4 OWA
2- Cliquer sur « Options » et sélectionner « Voir toutes les options »
- 3- Cliquer sur « Déiéguer 'accés a votre boite aux lettres » et renseigner votre identifiant ainsi que

Mot de passe.
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Si vous avez un téléphone mobile professinf, vo'u.s avez I.possibilité de stopper temporairement la
synchronisation de vos emails puis de la réactiver pendant les heures habituelles de travail
RAPPEL: il n’est pas recommandé de télécharger des applications professionnelles sur le téléphone privé.
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