
CHARGE MENTALE ET SURCHARGE DE TRAVAIL :
COMMENT AGIR ?

FICHE OUTIL

© 2026 – SEVO PSL 95 – TOUS DROITS RÉSERVÉS



DANS LA STRUCTURE CHEZ LE  SALARIÉ  

Augmentat ion  de  l ’absenté isme
Turn-over  é levé
Erreurs  f réquentes
Baisse  de  per formance
Cl imat  soc ia l  dégradé

Fat igue  pers istante  /  épuisement
Dif f icu l té  à  se  concentrer
Stress  constant  /  i r r i tab i l i té
Sent iment  d ’être  débordé
Troubles  du  sommei l
Ba isse  de  mot ivat ion

LES SIGNES D’ALERTE

Manque de  moyens
humains  ou  techniques

Dif f icu l té  à  déconnecter  
(hyperconnex ion)

Mauva ise  organ isat ion  interne

Charge  de  t rava i l  excess ive
ou  mal  répart ie

Manque  de  c larté  dans  les  miss ions Object i fs  i r réa l istes

LES CAUSES PRINCIPALES

La  charge mentale correspond à l’ensemble des sollicitations cognitives liées au travail : 
Organisation, 
Anticipation, 
Gestion des priorités, 
Pression des délais
etc.

La surcharge de travail apparaît lorsque les  exigences professionnelles dépassent les
ressources disponibles  (temps, moyens, compétences).

Ces deux notions sont étroitement liées et constituent un facteur majeur de Risques
Psychosociaux (RPS).

DÉFINITION



 CÔTÉ MANAGEMENT

Fixer des objectifs réalistes
Être à l’écoute des équipes
Encourager le feedback
Valoriser le travail réalisé
Identifier les signaux faibles

Clarifier les rôles et responsabilités
Prioriser les tâches (urgent /
important)
Adapter la charge de travail
Mettre en place des outils de
planification
Limiter les sollicitations inutiles

CÔTÉ ORGANISATION

Mettre  en  p lace  des  temps
d’échange  régul iers

(réunions,  po ints  ind iv idue ls)

Sens ib i l i ser  les  équipes  aux  RPS

Instaurer  un  dro i t  à  la  déconnex ion

Favor iser  un  env i ronnement  de  t rava i l  sa in

Proposer  des  format ions  
(gest ion  du  stress,  organ isat ion…)

CÔTÉ SALARIÉ

Apprendre à prioriser
Oser dire non ou demander de l’aide
Organiser son temps de travail
Faire des pauses régulières
Déconnecter en dehors du travail

LES ACTIONS À METTRE EN PLACE

 BONNES PRATIQUES
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ENTRETIENS INDIVIDUELS RÉGULIERS
Ajuster  les  miss ions,
Ident i f ier  une  surcharge,
Renforcer  la  communicat ion,
Préveni r  les  RPS.

Moment  c lé  pour  mainten i r  un  équi l ibre  et  év i ter  l ’épu isement.

OUTILS CONCRETS



OUTILS CONCRETS
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MATRICE D’EISENHOWER (PRIORISATION)
Outi l  de  gest ion  du  temps permettant  de  c lasser  les  tâches  se lon  deux  cr i tères
:  urgence  et  importance.
 E l le  a ide  à  :

ident i f ier  les  pr ior i tés,
év i ter  de  se  d isperser ,
dé léguer  certa ines  tâches,
rédui re  la  surcharge  menta le  l iée  à  l ’accumulat ion.

Idéa l  pour  mieux  organ iser  sa  journée  et  se  concentrer  sur  l ’essent ie l .

PLANNING HEBDOMADAIRE PARTAGÉ
Outi l  (Exce l ,  Teams,  agenda  partagé…) permettant  de  v isua l iser  la  répart i t ion  des  tâches  sur  la
semaine  pour  l ’ensemble  de  l ’équ ipe.
 I l  permet  :
d ’ant ic iper  la  charge  de  t rava i l ,
d ’équi l ibrer  les  miss ions,
d ’év i ter  les  doublons  ou  oubl is ,
d ’amél iorer  la  coord inat ion.

Favor ise  la  t ransparence  et  une  mei l leure  organ isat ion  co l lect ive .

OUTILS COLLABORATIFS (TEAMS,  TRELLO…)
de  centra l iser  les  in format ions,
de  su ivre  l ’avancement  des  tâches,
de  rédui re  les  échanges  d ispersés  (mai ls ,  messages),
de  c lar i f ier  qu i  fa i t  quo i .

L imite  les  interrupt ions  et  amél iore  la  f lu id i té  du  t rava i l .

QUESTIONNAIRE DE BIEN-ÊTRE AU TRAVAIL
Outi l  d ’éva luat ion  (anonyme ou  non)  permettant  de  recue i l l i r  le  ressent i  des  sa lar iés  sur  leur  charge  de  t rava i l ,
leur  st ress  ou  leur  organ isat ion.
 I l  permet  :

d ’ ident i f ier  les  s i tuat ions  à  r isque,
de  détecter  les  s ignaux  fa ib les,
d ’adapter  les  act ions  de  prévent ion,
d ’ impl iquer  les  équipes.

Ut i le  pour  ag i r  avant  que  la  s i tuat ion  ne  se  dégrade.



RISQUES EN CAS D’INACTION
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BURN-OUT DÉSENGAGEMENT DES SALARIÉS CONFLITS INTERNES

PERTE DE PERFORMANCE RISQUES JURIDIQUES POUR L’EMPLOYEUR
(OBLIGATION DE SÉCURITÉ)

LE RÔLE DE L’EMPLOYEUR
L’employeur a une obligation légale de protéger la santé physique et mentale des salariés 
(Code du travail).
Il doit :

Évaluer les risques
Mettre en place des actions de prévention
Adapter l’organisation du travail

 À RETENIR
La  charge  menta le  et  la  surcharge  de  t rava i l  ne  sont  pas  une  fata l i té .
Une organ isat ion  c la i re ,  un  management  à  l ’écoute  et  des  out i ls  adaptés  permettent  de  préveni r  e f f icacement  ces  r isques.



LIENS UTILES

BOÎTE À OUTILSSANTÉMENTALE AU TRAVAIL (MINISTÈRE DU TRAVAIL)
HTTPS://WWW.INRS.FR/RISQUES/PSYCHOSOCIAUX/CE-QU-IL-FAUT-RETENIR.HTML

CAMPAGNE “PARLONS SANTÉ MENTALE” INRS
HTTPS://WWW.INRS.FR/ACTUALITES/PARLONS-SANTE-MENTALE-AU-TRAVAIL.HTML

COMPRENDRE LA SANTÉ MENTALE AU TRAVAIL
HTTPS://WWW.INFO.GOUV.FR/GRAND-DOSSIER/PARLONS-SANTE-MENTALE/PREVENIR-LES-RISQUES-AGIR-POUR-

LE-BIEN-ETRE-AU-TRAVAIL

ARTICLE L4121-1  DU CODE DU TRAVAIL

ARTICLES DE LOI  

 L ’employeur  do i t  prendre  les  mesures  nécessa i res  pour  assurer  la  sécur i té  et  protéger  la  santé
phys ique  et  menta le  des  t rava i l leurs .

ARTICLE L4121-2 DU CODE DU TRAVAIL
L’employeur  do i t  :

év i ter  les  r isques
éva luer  les  r isques  (dont  les  RPS)
adapter  le  t rava i l  à  l ’homme
plan i f ier  la  prévent ion

ARTICLE R4121-1  DU CODE DU TRAVAIL
Obl igat ion  de  formal iser  les  r isques  dans  le  Document  Unique  (DUERP).

ARTICLE L2242-17  DU CODE DU TRAVAIL
Obl igat ion  de  prévo i r  des  modal i tés  pour  assurer  le  respect  des  temps de  repos  et  l imiter
l ’hyperconnex ion.

ARTICLE L1152-1  DU CODE DU TRAVAIL
 Aucun sa lar ié  ne  do i t  sub i r  des  ag issements  répétés  entra înant  une  dégradat ion  des
condit ions  de  t rava i l .

https://www.inrs.fr/risques/psychosociaux/ce-qu-il-faut-retenir.html
https://www.inrs.fr/actualites/parlons-sante-mentale-au-travail.html
https://www.info.gouv.fr/grand-dossier/parlons-sante-mentale/prevenir-les-risques-agir-pour-le-bien-etre-au-travail
https://www.info.gouv.fr/grand-dossier/parlons-sante-mentale/prevenir-les-risques-agir-pour-le-bien-etre-au-travail
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000035640828?etatTexte=VIGUEUR&etatTexte=VIGUEUR_DIFF
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000033019913?isSuggest=true
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000018532912/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000039785096/
https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000006900818/2022-01-31?init=true&page=1&query=L+1152-2&searchField=ALL&tab_selection=all
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