
Démarche : Démarche Télétravail - année 2024-2025

Organisme : Service des Ressources Humaines

Identité du demandeur

Email

Civilité

Nom

Prénom

Date de naissance

Formulaire

Ce formulaire est mis à votre disposition pour effectuer vos formalités en lien avec le télétravail pour l'année
universitaire 2024-2025.

Veuillez noter que toute demande fait l'objet de l'accord de votre responsable hiérarchique, de l'avis de la commission
et des recommandations des membres du CSA en formation spécialisée. 

La Charte télétravail de l'INSA Toulouse applicable à compter de septembre 2023 est à votre disposition sur votre site
RH rh.insa-toulouse.fr. 
Statut de votre démarche
En cas de changement d'affectation, merci de faire une nouvelle 1ère demande complète de télétravail, qui sera validée
par votre nouvel·le encadrant·e.

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
1ère demande

Attestation d'assurance - mise à jour annuelle

Changement de formule

Changement de jour(s) télétravaillé(s)

Changement d'adresse

Demande de matériel complémentaire

Toute demande doit faire suite à un entretien avec votre responsable hiérarchique direct(e).
Cet entretien vous permettra de définir les missions télétravaillables et d'aborder les
modalités d'organisation au sein de votre service ainsi que vos besoins en matériel.

Date de l'entretien avec votre responsable hiérarchique direct(e).
Dans le cas d'un renouvellement, les modalités de travail dont le télétravail doivent être abordées lors de votre entretien
annuel.
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Renseignements individuels - agent

Adresse du domicile

Ville du domicile

Affectation principale
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

Administration et Services techniques

Départements et Centres

Laboratoires

Autres structures

Administration et Services techniques
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

Agence Comptable et Service Financier

Bib'Insa - Bibliothèque

CSN - Centre des Services Numériques

Direction

DEF - Direction des Études et de la Formation - Scolarité et Soutien formation

DGS - Direction Générale des Services

Direction de la Recherche et de la Valorisation

DRI - Service Relations Internationales

SAIC - Service Activités Industrielles et Commerciales

Service Communication

Service Hôtellerie CROUS / INSA

Service Hygiène et Sécurité

Service des Relations Entreprises & Alumnis, Fondation - Formation continue

Service Infrastructures : Moyens Généraux, Patrimoine Immobilier et Reprographie

Service des Ressources Humaines

Service de la Stratégie et du Développement

SVEU - Service Vie Étudiante et Universitaire

Départements et Centres
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
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CSH - Centre des Sciences Humaines

GB - Génie Biochimique

GC - Génie Civil

GEI - Génie Électrique et Informatique

GMM - Génie Mathématique et Modélisation

GM - Génie Mécanique

GP - Génie Physique

GP3E - Génie des procédés : Eau, Énergie, Environnement

STPI - Sciences et Technologies pour l'ingénieur

Laboratoires
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

CEMES - Centre d'élaboration des matériaux et d'études structurales

ICA - Institut Clément Ader

IMT - Institut Mathématiques de Toulouse

(LAAS - Laboratoire d'Analyse d'Architecture des Systèmes)

LMDC - Laboratoire Matériaux et Durabilité des Constructions

LNCMI - Laboratoire National des Champs Magnétiques Intenses

LPCNO - Laboratoire de Physique et Chimie des Nano-Objets

TBI - Toulouse Biotechnology Institute

(CALMIP)

(CASTAING)

Autres structures
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

AIME - Atelier interuniversitaire de micro-électronique

API - Association des personnels de l'INSA

CGB - Centre Gaston Berger

CIE - Cellule Innovation & Entrepreneuriat

CRITT Bio-industries

CRITT GPTE

C2IP - Centre Innovation et Ingénierie Pédagogique

IGB - Institut Gaston Berger

MRE - Mastere Risk Engineering

MSIAI - Mastère Spécialisé Ingénieur d'Affaires Industrielles
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PPI - Parcours Professionnel Individualisé

(TWB - Toulouse White Biotechnologie)

Affectation secondaire, le cas échéant
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

Administration et Services techniques

Départements et Centres

Laboratoires

Autres structures

Administration et Services techniques
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

Agence Comptable et Service Financier

Bib'Insa - Bibliothèque

CSN - Centre des Services Numériques

Direction

DEF - Direction des Études et de la Formation - Scolarité et Soutien formation

DGS - Direction Générale des Services

Direction de la Recherche et de la Valorisation

DRI - Service Relations Internationales

SAIC - Service Activités Industrielles et Commerciales

Service Communication

Service Hôtellerie CROUS / INSA

Service Hygiène et Sécurité

Service des Relations Entreprises & Alumnis, Fondation - Formation continue

Service Infrastructures : Moyens Généraux, Patrimoine Immobilier et Reprographie

Service des Ressources Humaines

Service de la Stratégie et du Développement

SVEU - Service Vie Étudiante et Universitaire

Départements et Centres
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

APS - Centre des activités physiques et sportives

CSH - Centre des Sciences Humaines

GB - Génie Biochimique

GC - Génie Civil
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GMM - Génie Mathématique et Modélisation

GM - Génie Mécanique

GP - Génie Physique

GP3E - Génie des procédés : Eau, Énergie, Environnement

STPI - Sciences et Technologies pour l'ingénieur

Laboratoires
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

CEMES - Centre d'élaboration des matériaux et d'études structurales

ICA - Institut Clément Ader

IMT - Institut Mathématiques de Toulouse

(LAAS - Laboratoire d'Analyse d'Architecture des Systèmes)

LMDC - Laboratoire Matériaux et Durabilité des Constructions

LNCMI - Laboratoire National des Champs Magnétiques Intenses

LPCNO - Laboratoire de Physique et Chimie des Nano-Objets

TBI - Toulouse Biotechnology Institute

(CALMIP)

(CASTAING)

Autres structures
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

AIME - Atelier interuniversitaire de micro-électronique

API - Association des personnels de l'INSA

CGB - Centre Gaston Berger

CIE - Cellule Innovation & Entrepreneuriat

CRITT Bio-industries

CRITT GPTE

C2IP - Centre Innovation et Ingénierie Pédagogique

IGB - Institut Gaston Berger

MRE - Mastere Risk Engineering

MSIAI - Mastère Spécialisé Ingénieur d'Affaires Industrielles

PPI - Parcours Professionnel Individualisé

(TWB - Toulouse White Biotechnologie)

Situation administrative - statut
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
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CDD

CDI

Date de fin de votre contrat de travail

Corps
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

Ingénieur·e de recherche

Ingénieur·e d'études

Assistant·e ingénieur

Technicien·ne de recherche et de formation

Adjoint·e technique de recherche et de formation

Doctorant.e (sans charge d'enseignement)

BAP
Vous pouvez retrouver cette information sur votre fiche de poste, accessible sur l'outil FEVE via l'ENT en cliquant sur
l'onglet "description du poste".

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
BAP A : Sciences du vivant, de la terre et de l’environnement

BAP B : Sciences chimiques et Sciences des matériaux

BAP C : Sciences de l’Ingénieur et instrumentation scientifique

BAP D : Sciences Humaines et Sociales

BAP E : Informatique, Statistiques et Calcul scientifique

BAP F : Culture, Communication, Production et diffusion des savoirs

BAP G : Patrimoine immobilier, Logistique, Restauration et Prévention

BAP J : Gestion et Pilotage

Ancienneté dans la fonction actuelle
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

moins de 6 mois

6 mois à 1 an

1 à 3 ans

3 ans et plus

Organisation du travail

Quotité de travail
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

100%
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80%

70%

60%

70%

50%

Note importante - quotité de travail et télétravail
Il n'est pas possible de faire une demande de télétravail pour un temps partiel inférieur à
80%.

Votre semaine de travail
La semaine de 4,5 jours ou 9 demi journées ne concerne que les agents à 100%.

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
sur 5 jours ou 10 demi-journées

sur 4,5 jours ou 9 demi journées

Précisez votre demi-journée aménagée
Il s'agit de la demi-journée non travaillée.

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
Lundi matin

Lundi après-midi

Mardi matin

Mardi après-midi

Mercredi matin

Mercredi après-midi

Jeudi matin

Jeudi après-midi

Vendredi matin

Vendredi après-midi

Précisez votre demi journée libre
Il s'agit de la demi-journée non travaillée.

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
Lundi matin

Lundi après-midi

Mardi matin

Mardi après-midi

Mercredi matin
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Jeudi matin

Jeudi après-midi

Vendredi matin

Vendredi après-midi

Précisez votre journée libre
Il s'agit de la journée non travaillée.

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Modalités de télétravail

Jours de télétravail dont vous disposez actuellement
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

Pas de télétravail

1 jour fixe

1 jour flottant

2 jours fixes

1 jour fixe et 1 jour flottant

2 jours flottants

Formule de télétravail souhaitée - semaine de 5 jours
Vous avez indiqué travailler à temps plein sur 5 jours.

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
Formule 1 : 1 jour fixe

Formule 1 : 2 jours fixes

Formule 2 : 1 jour fixe par semaine et 12 jours flottants maximum par an

Formule 3 : Maximum 40 jours par an (équivalent 1 jour par semaine)

Formule 3 : Maximum 80 jours par an (équivalent 2 jours par semaine)

Formule de télétravail souhaitée - semaine de 4,5 jours
Vous avez indiqué travailler à temps plein sur 4,5 jours ou 9 demi-journées.

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
Formule 1 : 1 jour fixe

Formule 1 : 1 jour fixe + 1/2 journée accolée à la 1/2 journée aménagée
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Formule 2 : 1 jour fixe par semaine et 24 1/2 journées flottantes sur la journée aménagée

Formule 3 : Maximum 40 jours par an (équivalent 1 jour par semaine)

Formule 3 : Maximum 40 jours par an + 40 1/2 journées accolées à la 1/2 journée libre

Formule de télétravail souhaitée - 90%
Vous avez indiqué travailler à 90%.

La formule 2 n'est pas applicable aux agents à 90%

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
Formule 1 : 1 jour fixe

Formule 1 : 1 jour fixe + 1/2 jour accolé à la 1/2 journée non travaillée

Formule 3 : Max. 40 jours / an (équiv. 1 jour / semaine)

Formule 3 : Max 40 jours / an + 40 1/2 journées accolées aux 1/2 journées non travaillées

Formule de télétravail souhaitée - 80%
Vous avez indiqué travailler à 80%.

La formule 2 n'est pas applicable aux agents à 80%

Cochez la mention applicable, une seule valeur possible
Formule 1 : 1 jour fixe

Formule 3 : maximum 40 jours par an (équivalent 1 jour par semaine)

Votre organisation doit prévoir 3 journées complètes sur site par semaine.

Jour(s) de télétravail souhaité(s)
Précisez ici le(s) jour((s) de télétravail que vous souhaitez en fonction de la formule choisie.

Cochez la mention applicable, plusieurs valeurs possibles
Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Flottant

Préciser la date de début souhaitée

Mois de démarrage souhaité
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

septembre 2024

octobre 2024

novembre 2024
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janvier 2025

février 2025

mars 2025

avril 2025

mai 2025

juin 2025

juillet 2025

août 2025

Horaires auxquels vous pouvez être contacté(e) pendant la journée de télétravail
Merci de faire apparaitre le temps de pause méridien - minimum 45 minutes - comme dans l'exemple suivant : 08h00-
12h30 / 13h30-17h00

Le transfert téléphonique sur le dispositif de VOIP Wazo est obligatoire lors des jours de télétravail

Activités envisagées en télétravail
Merci de décrire le plus précisément possible ces activités et/ou tâches que vous souhaitez réaliser en télétravail. 
Vous préciserez le temps que vous prennent ces activités.

Motivations professionnelles et/ou personnelles de la demande
Merci de décrire le plus précisément possible les raisons professionnelles et/ou personnelles qui justifient votre
demande.

Conditions de télétravail et moyens informatiques nécessaires

Lieu du télétravail principal
Cochez la mention applicable, une seule valeur possible

Domicile

Disposez-vous d'un ordinateur portable fourni par l'INSA pour l'exercice de vos activités ?
Si vous ne disposez pas d'un ordinateur portable fourni par l'INSA, une demande de mise à disposition de matériel devra
être transmise par votre responsable hiérarchique.

Cochez la mention applicable
Oui

Non
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Si oui, quel est le numéro à 5 chiffres de votre machine enregistrée à l'INSA ?
Vous trouverez le nom de votre machine sur une étiquette qui est collée au-dessus du clavier de votre ordinateur,
proche du "touch pad" ou au dos de votre machine.

Equipements à prévoir
Cochez la mention applicable, plusieurs valeurs possibles

Station d'accueil

Écran

Clavier

Souris

Casque

Câble de branchement internet

Sac de transport

Pas d'équipement à prévoir

Je dispose d'une connexion Internet adaptée à mes besoins professionnels
...c'est-à-dire que je suis en mesure d'effectuer mes activités du quotidien en télétravail (visioconférence, séminaire,
formation, échanges...)

Cochez la mention applicable
Oui

Non

Je dispose d’un espace dédié au télétravail adapté offrant de bonnes conditions d’ergonomie
En particulier je dispose d'un bureau et d'une chaise avec dossier adaptés aux activités bureautiques, dans une pièce
calme disposant d'un éclairage naturel et artificiel.

Cochez la mention applicable
Oui

Non

Pour toute demande, la formation Teams est obligatoire.
Vous trouverez le lien vers la formation Teams sur le site RH rh.insa-toulouse.fr.

Veillez également à vous inscrire sur Form'INSA en parallèle.

J'ai validé la formation Teams
Cochez la mention applicable

Oui

Non

Pièce justificative à joindre en complément du dossier
J'attache le certificat relatif à la formation Teams

Le Pôle formation vous transmettra le certificat par email dans les jours suivant la fin de votre formation et l'obtention
du badge sur Moodle.
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Identification de votre(vos) responsable(s) hiérarchique(s) direct(e/s)
Prénom et NOM

email
Adresse mail INSA courte login@insa-toulouse.fr (pas prénom.nom@insa-toulouse.fr)
En cas d'erreur, votre dossier ne pourra pas être traité.

Prénom et NOM

email
Adresse mail INSA courte login@insa-toulouse.fr (pas prénom.nom@insa-toulouse.fr)
En cas d'erreur, votre dossier ne pourra pas être traité.

Prénom et NOM

email
Adresse mail INSA courte login@insa-toulouse.fr (pas prénom.nom@insa-toulouse.fr)
En cas d'erreur, votre dossier ne pourra pas être traité.

Validation de ma demande

J'ai pris connaissance de la Charte du télétravail de l'INSA Toulouse et j'en accepte l'ensemble des termes et conditions
sans réserve.
La Charte du télétravail est accessible sur votre site RH rh.insa-toulouse.fr.

Cochez la mention applicable
Oui

Non

J'ai pris connaissance des recommandations du Médecin du travail relatives à l'exercice du télétravail
Les recommandations du Médecin du travail relatives à l'exercice du télétravail sont accessible sur votre site RH rh.insa-
toulouse.fr.

Cochez la mention applicable
Oui

Non

Attestation sur l'honneur : Conformité du lieu de télétravail
J’atteste disposer d'un aménagement de mon poste de travail me permettant d'exercer mon activité professionnelle
dans des conditions satisfaisantes, dans un espace dédié susceptible d’accueillir le matériel mis à disposition par l'INSA
Toulouse. 
L'éclairage est adapté par lumière naturelle et lumière artificielle. 
L'espace est salubre, correctement chauffé et isolé du bruit.

Cochez la mention applicable
Oui
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Non

Attestation sur l'honneur - Conformité électrique
J'atteste sur l’honneur de la conformité électrique de mon espace de télétravail à la réglementation en vigueur pour
l'exercice du télétravail (installation électrique, protection des circuits et dispositifs assurant la sécurité des personnes).
J’atteste de la conformité  de mon espace de télétravail à la législation relative à la prévention incendie.
De manière générale, mon espace de télétravail ne présente pas de défaut électrique ou d’éléments sous tension
accessibles par contact (prise abîmée, fils dénudés, etc.).

Cochez la mention applicable
Oui

Non

Pièce justificative à joindre en complément du dossier
Attestation d’assurance multirisques habitation

L'attestation d'assurance multirisques habitation doit mentionner l'activité de télétravail et être valide sur la période de
télétravail demandée. 

Elle vous est délivrée par votre assureur habitation pour l'année en cours.

Je m’engage à communiquer tout changement d’ordre personnel, technique ou professionnel pouvant modifier mes
conditions d’exercice du télétravail.
En particulier, j'informerai immédiatement mon responsable hiérarchique et le service RH de tout changement - en
utilisant le formulaire de déclaration dédié accessible sur le site RH rh.insa-toulouse.fr :
- lieu de télétravail
- jour(s) de télétravail (sur validation du n+1)
- horaires de télétravail (sur validation du n+1)
- activités exercées en télétravail (sur validation du n+1)

Cochez la mention applicable
Oui

Non
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