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INSTRUCTIONS DE TRAVAIL
	TITRE :
	Pratiques à respecter lors de télétravail (COVID-19)

	ENTRÉE EN VIGUEUR :
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1. Objectif 

Cette instruction de travail, spécifique à la crise de la COVID-19 décrit les procédures à suivre lorsqu’un gestionnaire autorise que des activités de recherche se réalisent à distance. Les procédures décrites respectent les Bonnes Pratique Cliniques, exigences et mesures mise en place au CHU de Québec-Université Laval (ci-après nommé CHU) afin de permettre la continuité de certaines activités jugées essentielles tout en restreignant la présence du personnel et des participants dans les locaux de recherche du CHU.

2. Portée 

Tout membre de l’équipe (insérer le nom de l’équipe ou du chercheur responsable) ayant obtenu l’autorisation de son gestionnaire à effectuer l’ensemble ou une partie de ses tâches à domicile pendant la pandémie de la COVID-19. 

3. Procédures

Lieu de travail
Le membre de l’équipe s’engage à utiliser une aire de télétravail sécuritaire, isolée et garantissant la sécurité des biens, des renseignements et des systèmes d'information de l'établissement en conformité avec les politiques en vigueur au CHU.

Plateformes et équipements informatiques
Il est recommandé d’utiliser les outils/logiciels/plateformes informatiques offerts par le CHU  et pour lesquelles une licence est octroyée ou que les permissions d’utilisation ont été délivrées. Pour ce qui est de l’équipement, il est aussi recommandé d’utiliser l’équipement du CHU, lorsque disponible. Toutefois, dans le contexte, il est permis d’utiliser l’équipement personnel. 

Communication par courriel 
Une adresse courriel institutionnelle (telles celles du CHU, du Centre de recherche du CHU de Québec-Université Laval (CRCHU) ou de l’Université Laval) devrait être utilisée pour communiquer avec un tiers. 

Gestion de données/documents
Il incombe à l’individu de se conformer aux règles relatives à la protection et à la confidentialité des données et des dossiers, en veillant à les rendre inaccessibles à des tiers non autorisés.

Il incombe à l’individu de prendre les mesures nécessaires pour assurer la protection des données utilisées et traitées par ce dernier lors du télétravail.

Aucune donnée ne doit être enregistrée sur un poste de travail personnel. Toute sauvegarde de données devrait se faire uniquement sur les réseaux du CHU ou du CRCHU et/ou sur un support autorisé (ex. outils Office 365 institutionnels). 

Capture de document
La prise de photo de document ou la numérisation de documents qui contiennent des données confidentielles ou de l’information sensible, ainsi que le transfert de ceux-ci,  est interdite.  

Périphérique de stockage
Aucune donnée de recherche ou donnée sensible ne doit être enregistrée sur des périphériques de stockage non-autorisés par le CHU (ex : clé USB). L’usage de périphériques de stockage personnels est à proscrire. 

Protection des participants	Comment by Genevieve Filiion: Section en jaune : spécifiques à la recherche clinique, peuvent être modifié selon les réalités des équipes/chercheurs/types d’activités.
Le personnel doit mettre en place les mesures adéquates afin de réduire au minimum les risques liés au bris de confidentialité et s’en assurer de façon continue.  

Il incombe à l’équipe de recherche de voir à ce que les informations de contact de l’équipe de recherche demeurent fonctionnelles et que  des mesures soient mises en place), afin que les participants arrivent à joindre le chercheur et son équipe (au besoin). 


Document source/Données brutes
Aucun document source ne doit être transporté à l’extérieur des murs du CRCHU. La documentation d’informations liées au projet devrait être faite de façon sécuritaire afin de ne pas compromettre la confidentialité.

Suivi à distance
Avec l’autorisation au préalable du chercheur principal et du promoteur, si applicable, une visite de suivi peut se faire à distance si elle n’augmente pas le risque auquel le patient et le personnel de l’équipe sont exposés dans le cadre de l’essai clinique. 

Lorsque l’employé procède à une visite de suivi par téléphone, il doit s’assurer : 
· d’être dans un lieu privé
· de masquer son numéro de téléphone 
· de ne pas enregistrer l’appel
· d’éviter tout partage d’écran 
· de documenter l’appel. 


4. Références
Indique les références réglementaires et textes législatifs ainsi que les politiques et cadres normatifs du CHU de Québec-Université Laval et les différents Mode Opératoire Normalisé du CHU de Québec-Université Laval (MON) utilisés lors de la préparation de l’instruction.

MON 02 Gestion de la documentation essentielle liée aux études cliniques
MON 08 Droit et protection des sujets dans une étude
MON 19 CHU de Québec-Université Laval
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