Guide de retour a 'emploi
Préparer et accompagner le retour a I'emploi de I'agent(e)

aprés une peériode interruptive

Note d’information a I’attention de I’encadrant(e)

La réintégration d’'un(e) collégue apres une période interruptive de plus de 3 mois au sein
de son service est une étape cruciale.

Le réle de I'encadrant(e) est d'accompagner son(sa) sa collaborateur(rice) pour l'aider a
reprendre son travail dans les meilleures conditions. Des modules spécifiques sont proposés
aux encadrant(e)s dans le cadre de la formation continue des personnels (cf. Site de la
Formation continue des personnels).

La réussite de cette reprise d’activité suppose également de bien préparer I'accueil par
I'entourage professionnel de I'agent(e).

Nb : Dans le cas ou le retour de I'agent(e) s’effectue dans un service autre, 'accueil et
lintégration sont similaires & ceux mis en ceuvre pour tout nouvel arrivant.

Q

Le terme « encadrant(e) » est utilisé pour désigner la personne en charge
d’organiser et de coordonner les activités :

BIATSS : le(la) supérieur(e) hiérarchique direct(e)

Enseignant(e) : le(la) directeur(rice) de composante de formation
Chercheur(euse) : le(la) directeur(rice) de laboratoire
Enseignant(e)-Chercheur(euse) : le(la) directeur(rice) de composante de
formation et le(la) directeur(rice) de laboratoire

= Doctorant(e) : le(la) directeur(rice) ou le(la) co-directeur(rice) de thése

» Rester disponible

L’encadrant(e) se rend disponible pour répondre aux interrogations de I'agent(e) durant son
absence afin de préparer la reprise de fonctions lorsqu’elle devient envisageable sans
toutefois la précipiter. Il est important de ne pas aborder la vie privée et la santé de I'agent(e)
sauf si c’est lui(elle) qui en parle.

» Préparer le retour de votre collaborateur(rice)

Il s’agit de réfléchir sur le contexte de I'absence (maladie, maternité, disponibilité, suspension
d’activité...) afin de mettre en place un accompagnement adapté.

L’encadrant(e) a la possibilité de contacter le Service de santé au travail afin d’anticiper les
adaptations éventuelles du poste de travail a réaliser et également la DRH s'il(elle) souhaite
étre accompagné(e) (cf. Site Informations RH > Rubrigue "Nous connaitre")

L’agent(e) peut lui(elle)-méme solliciter une visite de pré-reprise avec le médecin du travail de
maniéere anticipée (*).

Les dispositifs d’aide et d’accompagnement a la disposition des personnels peuvent
également étre sollicités par I'agent(e) afin de bénéficier d’'une écoute et d'un soutien
psychologique (cf. Plaguette "aide et accompagnement des personnels de I'UL").

L’encadrant(e) s’assure que les moyens mis a la disposition de I'agent(e) sont opérationnels
pour son retour : poste informatique et coordonnées téléphoniques, cartes et clés d’acces,
intégration dans les plannings collectifs...

Une analyse des besoins éventuels de formations notamment au regard des évolutions du
service ou de I'établissement durant 'absence (nouveautés organisationnelles, matérielles,
structurelles...) peut s’avérer utile.

(*) Pour rappel, cette visite de pré reprise ne se substitue pas a la visite médicale de reprise du travail
obligatoire aprés une absence.

« Guide de retour a I'emploi » Version : 10/2022 1/4


http://formationdespersonnels.univ-lorraine.fr/
http://formationdespersonnels.univ-lorraine.fr/
https://intranet-rh.univ-lorraine.fr/
https://ent.univ-lorraine.fr/intranet-portlet/intranet-manager-portlet-dir-ac-download-DIR_AC-1917-30557.html

» L’entretien de réintégration

Dans la mesure du possible I'encadrant(e) contacte I'agent(e) avant sa reprise de fonctions
pour organiser un entretien individuel au préalable. Dans le cas contraire I'organisation de
cette rencontre s’effectue lors de la reprise de fonctions.

L’encadrant(e) accueille 'agent(e) avec une attitude bienveillante et constructive. En effet,
'agent(e) a généralement besoin de soutien pour reprendre ses fonctions au sein du service
d’autant plus si son absence est la conséquence d’'une maladie.

A cette occasion, I'encadrant(e) peut le(la) rassurer et lui transmettre les informations
importantes si des changements sont intervenus durant la période d’absence.

En fonction des difficultés évoquées par I'agent(e), il appartient a I'encadrant(e) de proposer
des solutions telles qu'un aménagement du poste de travail, de nouveaux horaires, une
nouvelle organisation ou une nouvelle répartition de la charge de travail dans le respect des
nécessités de service.

Pour conclure I'entretien, 'encadrant(e) résume les faits et les éventuelles actions a mettre en
ceuvre (en précisant des délais). Une nouvelle date de point d’étape est fixée si nécessaire
dans une période de 1 a 3 mois.

» Informer I'équipe

L’encadrant(e) s’assure que I'équipe est informée du retour de I'agent(e) et qu’elle lui réserve
un bon accueil ainsi que son soutien pour réintégrer son poste. Sensibiliser les membres de
I'équipe aux regles de respect, d’'ouverture et de collaboration est conseillé.

Dans la mesure du possible il convient d’organiser un passage de relai avec les collégues qui
ont pendant 'absence, permis la continuité de service.

L’objectif est d’assurer un retour progressif, non seulement dans le temps mais également
dans I'appropriation des taches a effectuer.

L’agent(e) de retour dans son environnement peut également s’appuyer sur une personne
ressource désignée par I'encadrant(e), pour comprendre les modifications qui ont eu lieu
depuis son départ.

» Le suivi régulier de I’agent(e)

Les agent(e)s de retour aprés une période interruptive peuvent constituer une population
particulierement vulnérable aux risques psychosociaux (RPS). lls (elles) peuvent étre
fragilisé(e)s aprés avoir été confronté(e)s a une maladie, un deuil ou un changement important
dans leur vie.

Faire le point réguliérement avec I'agent(e) permet de s’assurer que la réintégration s’effectue
de maniére satisfaisante dans la durée.

Pendant une période de transition, les missions peuvent étre adaptées.

Quelle que soit la raison de I'absence d’un(e) collégue, la réussite de sa réintégration dépend
de l'implication de toutes les parties prenantes : la hiérarchie, 'agent(e), 'équipe de travail, les
services de la DRH, la psychologue du travail et le service de santé au travail.

Annexe :

« Trame d’entretien pour le retour a I'emploi
apres une période interruptive »
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Trame d’entretien pour le retour a I'emploi
Préparer et accompagner le retour a I'emploi de I'agent(e)

aprés une période interruptive

Trame d’entretien a destination de I’encadrant(e)

Suite a une période interruptive de l'agent(e) de plus de 3 mois, un entretien
d'accompagnement de retour a I'emploi doit étre systématiquement proposé par
I'encadrant(e) au plus tard dés la reprise de l'activité de I'agent(e).

Cet entretien pourra avoir lieu a l'initiative de I'agent(e) a une date antérieure a la reprise de
poste.

Il conviendra de préciser a l'agent(e) que l'objectif de cet entretien est de I'accompagner
dans la reprise de son activité dans les meilleures conditions.

Cette fiche permet d'aborder des sujets particuliers liés a cette absence (continuité de
I'activité, évolution du poste et des conditions de travail, ...).

AGENT(E) ENCADRANT(E)

Nom d’usage : Nom :

Prénom : Prénom :

Fonction exercée : Fonction exercée :

Structure : Structure :

Date de reprise : Date de I'entretien de retour a 'emploi :
Durée de I'absence :

» Contexte de I'absence

Il est important de ne pas aborder les raisons médicales et personnelles de I'absence sauf si
l'agent(e) en est a l'initiative.

O Congé de maladie ou accident de O Formation qualifiante
service
O Congé de maternité ou d’adoption O Disponibilité pour raison personnelle
O Congé parental d’éducation a temps O Mandat syndical
plein ou temps partiel
O Congé pour évenement familial O Détachement
O Autre

» Continuité de I’activité

L'agent(e) a-t-il été remplacé(e) ? O oui O non

Comment s’organise la reprise (charge de travail, possibilité d’'un tuilage ?....)
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» Evolution du poste et des activités du service

Le contenu de la fiche de poste et des activités du service ont-ils évolué ? O oui O non

Si oui, précisez (nouveaux projets, nouvelles procédures, nouveaux logiciels, nouveaux outils
de travail, changements organisationnels, .....)

Une ou plusieurs formations sembleraient-elles utiles voire nécessaires O oui O non

Si oui lesquelles et dans quels délais ?

» Evolution des conditions de travail

La situation de I'agent(e) a son retour nécessite-t-elle des aménagements matériels/
organisationnels ? O oui O non

Si oui lesquels (aménagement de poste, temps partiel thérapeutique, aménagement horaire,
allaitement, ...)

» Compléments d’informations a l'initiative de I’encadrant(e) ou de I’agent(e

Points d’étape a planifier dans un délai de 1 a 3 mois
Date retenue : JJ/MM/AA

A remplir par 'encadrant(e) conduisant Copie remise a I'agent(e)
I'entretien

JI/MM/AA

Signature Signature
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