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Thèmes abordés

нΦ [ΩŞǘƛǉǳŜǘǘŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŎŀƴŀǳȄ ǾƛǊǘǳŜƭǎ

3. La place de la communication écrite (courriel, texto, document)

4. Les outils techno qui peuvent améliorer votre efficience

5. Meilleurs trucs pour améliorer la productivité

6. Et la qualité de vie dans tout ça ?

1. Adopter des modes de communication virtuels efficaces pour :



Adopter des modes de 
communication virtuels
efficaces



Communiquerofficiellement
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Mode de communication à privilégier

Visio conférence ou téléphone, avec un support visuel si la nature du message est formel.

!ǳǘǊŜ ƻǇǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴƴŜƭ Υ ƳŜǎǎŀƎŜ ǾƻŎŀƭ ŀǳǉǳŜƭ ƭŜǎ ƎŜƴǎ ǇŜǳǾŜƴǘ ŀŎŎŞŘŜǊ 

Approche

- .ƛŜƴ ƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜΣ ŎƻƴǘŜȄǘǳŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ǇǊƻǇƻǎ Ŝǘ ǇǊŜƴŜȊ ƭŜ ǎƻƛƴ ŘŜ ǇǊŞŎƛǎŜǊ ƭŜ ƳƻŘŜ ŘΩƛƴǘŜǊŀŎǘƛƻƴ ǉǳƛ ǎŜǊŀ ǇǊƛǾƛƭŞƎƛŞΦ

- Vous exprimer avec un vocabulaire simple, et un ton avenant et pas précipité.

- Employer la réécoute au besoin

- ±ŀƭƛŘŜǊ ŎŜ ǉǳŜ ƭŜǎ ƎŜƴǎ ǾƻƛŜƴǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ Η

01/

Communiquer officiellement 
avec vos employés 
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Contenu

π±ƛǎŜǊ ǳƴŜ ŘǳǊŞŜ ŀǎǎŜȊ ŎƻǳǊǘŜΣ ƭŜ ǘŜƳǇǎ ŘΩŀǘǘŜƴǘƛƻƴ Ł ŘƛǎǘŀƴŎŜ Ŝǎǘ ƳƻƛƴŘǊŜΦ

πSi support visuel, paginer !

¢ȅǇŜ ŘΩƛƴǘŜǊŀŎǘƛƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŞ 

- 5ŞǘŜǊƳƛƴŜǊ Ŝǘ ŀƴƴƻƴŎŜǊ ƭŜ ƳƻŘŜ ŘΩƛƴǘŜǊŀŎǘƛƻƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ǇǊƛǾƛƭŞƎƛŜǊΦ

- !ōǳǎŜǊ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŀŎǘƛƻƴ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŘŞǎŀƳƻǊŎŜǊ ǳƴŜ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ ǉǳƛ ǎǳǎŎƛǘŜ ōŜŀǳŎƻǳǇ 

de questionnement. Quelques Techniques: PQSR, prendre le pouls avant, évitez la 

question : Y a-t-il des questions 

01/

Communiquer officiellement 
ŀǾŜŎ Ǿƻǎ ŜƳǇƭƻȅŞǎ όǎǳƛǘŜΧύ 



Superviser
à distance 
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01/

Superviser à distance :
Première clé

/ƻƴƴŀƞǘǊŜ ƭŜ ƴƛǾŜŀǳ ŘΩŀǳǘƻƴƻƳƛŜ ŘŜ Ǿƻǎ ŜƳǇƭƻȅŞǎ ςcomment épaulez-vous ces gens normalement ? 

- Employé autonome : 
.ǊƛŜŦƛƴƎ Ŝǘ ŘŜōǊƛŜŦƛƴƎ Ŝǘ ǎǳƛǾƛ ǇŀǊ ŎƻǳǊǊƛŜƭ ŀǳ ōŜǎƻƛƴΤ ǇŜǘƛǘǎ ŎƻǳǇǎ ŘŜ Ŧƛƭǎ ƻǳ ŎƻǳǊǊƛŜƭ ŘΩŜƴŎƻǳǊŀƎŜƳŜƴǘǎΦ

- Employé moins autonome : 
Briefing et précision des attentes visant à établir plan de match, suivi au téléphone.

- Employé pas autonome : 
hǇǇƻǊǘǳƴƛǘŞ ŘŜ ǘŜǎǘŜǊ ƭΩŀǳǘƻƴƻƳƛŜ ŘŜǎ ƎŜƴǎ Η tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ŘŜƳŀƴŘŜǊ ŀǾŀƴǘ ǳƴ ŀǇǇŜƭ ǉǳŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ƳŜǘǘǊŜ ǎŜǎ ƛŘŞŜǎ 
par écrit pour avoir une base de discussion.
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01/

Superviser à distance :
Deuxième clé

!ǾƻƛǊ ǳƴŜ  ǊƻǳǘƛƴŜ ŘŜ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ ŀŘŀǇǘŞŜ ŀǾŜŎ ƭΩŞǉǳƛǇŜ  

- wŜƴŎƻƴǘǊŜ ŘΩŞǉǳƛǇŜ ǇƻƴŎǘǳŜƭƭŜ Υ 
Ne pas en abuser mais le faire apporte un sentiment de proximité. Si possible avec visioconférence.

- Introduire quelque chose de différent de votre façon habituelle : ŀǇǇƻǊǘ ŀǳ ǎŜƴǘƛƳŜƴǘ ŘΩŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛǘŞΦ
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01/

Superviser à distance :
Troisième clé

Gérer la performance à des moments planifiés, et en individuel

- {ΩŀǎǎǳǊŜǊ ŘΩŜƳǇƭƻȅŜǊ ǳƴ ƳƻŘŜ ŘŜ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ǾƛǎǳŜƭ Ł ŘŜǎ ƳƻƳŜƴǘǎ ǇƭŀƴƛŦƛŞǎ Ŝǘ Ǉŀǎ ŀǳ ƘŀǎŀǊŘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀƎŜƴŘŀΦ

- Gestion de la performance : factuel et documenté.

- En cas de méfiance : 

- !ǾƻƛǊ ŘŜǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ƻōƧŜŎǘƛŦǎ ǎǳǊ ƭŀ ǇŜǊŦƻǊƳŀƴŎŜ ŘŜ ƭΩƛƴŘƛǾƛŘǳ όŜȄ Υ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊǎΣ ŘŀǘŜǎΣ ǉǳŀƭƛǘŞΣ ōǊǳƛǘ ŀƳōƛŀƴǘύ 

- Convenir de mécanismes de suivi qui encadrent et sont  convenus.



Collaboreravec équipe
et en mode 

gestion de projets
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01/

Collaborer avec votre équipe de travail et 
en mode gestion de projets

Mode de communication à privilégier

±ƛǎƛƻ ŎƻƴŦŞǊŜƴŎŜ Ŝǘ ŜƳǇƭƻƛ ŘŜǎ ŘƛǾŜǊǎŜǎ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜǎ ǉǳƛ ǎΩƻŦŦǊŜƴǘ Υ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΣ ǇƻƛƴǘŜǳǊΣ ŎƘŀǘΣ ǊŞǎǳƳŞΦ

Approche et contenu

- ¦ƴ ŘŜ ƭΩŞǉǳƛǇŜ ŀ ƭŀ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŞ ŘΩŀƴƛƳŜǊΦ 5Ŝ ǊŜŎǳŜƛƭƭƛǊ ƭŜǎ Ǉƻƛƴǘǎ Ł ƭΩƻǊŘǊŜ Řǳ ƧƻǳǊΦ tŀǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜƳŜƴǘ ƭŜ ǇŀǘǊƻƴ Η

- Effort collectif  à faire pour synthétiser ! On pratique le sommaire exécutif !! Contexte, faits saillants, message à retenir!

- [ƻǊǎǉǳΩŀǇǇǊƻǇǊƛŞΣ ǇŀǊǘŀƎŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǳƴ ǊŞǎǳƳŞ Ŝǘ ƻǳ ǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘǎ ŘŜ ŎŜ ǉǳƛ Ŝǎǘ ǇǊŞǎŜƴǘŞ ǾŜǊōŀƭŜƳŜƴǘΦ

- [ΩŀƴƛƳŀǘŜǳǊκƳƻŘŞǊŀǘŜǳǊ Ŧŀƛǘ ǊŜǎǎƻǊǘƛǊ ǎŀ ŎƻƳǇǊŞƘŜƴǎƛƻƴ ŘŜǎ Ǉƻƛƴǘǎ ŘŜ ǎǳƛǾƛ Ŝǘ ŜƴŎƘŀƛƴŜ ǎǳǊ Ǉƻƛƴǘ ǎǳƛǾŀƴǘΦ 
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01/

Collaborer avec votre équipe de travail et 
Ŝƴ ƳƻŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ǇǊƻƧŜǘǎ όǎǳƛǘŜΧύ

¢ȅǇŜ ŘΩƛƴǘŜǊŀŎǘƛƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŞ 

πtƻǳǊ ŞǾƛǘŜǊ ƭŀ ŎŀŎƻǇƘƻƴƛŜΣ ǎŀƴǎ ǾŜǊǎŜǊ Řŀƴǎ ƭŜ ƳƛƭƛǘŀƛǊŜΣ ƭΩŀƴƛƳŀǘŜǳǊ ǇǊƻǇƻǎŜ ǳƴ ǘƻǳǊ ŘŜ ǘŀōƭŜ Ŝǘκƻǳ ƛƴǾƛǘŜ ƭŜǎ ƎŜƴǎ ǉǳƛ 
ǾŜǳƭŜƴǘ ƛƴǘŜǊǾŜƴƛǊ Ł ƭŜǾŜǊ ƭŀ ƳŀƛƴΣ œŀ ŞǾƛǘŜ ƭŜǎ ŀƭƭŜǊǎ ǊŜǘƻǳǊǎ Ŝǘ ŎΩŜǎǘ ζlight »

π9ƳǇƭƻȅŜǊ ƭΩŀǊǘ ŘŜ ƭŀ ǉǳŜǎǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŎǊŞŜǊ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŀŎǘƛƻƴΦ ;ǾƛǘŜȊ Υ ŀǾŜȊ-vous des questions ??

πQuelques exemples de questions valable dans un contexte de gestion de projets : 

πEn résumé on se donne quoi comme plan de match ?

πComment va-t-ƻƴ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭΩŀǘǘŜƛƴǘŜ ŘŜ ŎŜ ƧŀƭƻƴΦ

πvǳΩŜǎǘ ǉǳƛ ƴƻǳǎ ƎŀǊŘŜ Ł ǊƛǎǉǳŜ ŀǾŜŎ ŎŜǘǘŜ ƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴΦ



[ΩŞǘƛǉǳŜǘǘŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ 
canaux virtuels
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πLŘŜƳ ǉǳΩŜƴ ǾǊŀƛ Η

π Éviter le «mains libres».

π Ajuster votre appareil J.

π Introduire et conclure, présenter et remercier.

π Si vous initiez, soyez là avant.

π Remercier.

15

Étiquette dans les 
canaux virtuels



La place de la 
communication écrite 
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La place de la communication 
écrite

π Complémentaire.

π Synthèse.

π Si projeté en soutien ςcourt et paginé.

π{ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜΣ ŜƴǾƻȅŞ ǎǳŦŦƛǎŀƳƳŜƴǘ ŘΩŀǾŀƴŎŜΦ

π Récapitulatif écrit formalise et documente .

π!ōǳǎŜȊ ŘŜǎ ǇŜǘƛǘǎ Ƴƻǘǎ Ŝǘ ǘŜȄǘƻ ŘΩŜƴŎƻǳǊŀƎŜƳŜƴǘΦ



Outils techno qui 
ŎƻƴǘǊƛōǳŜƴǘ Ł ƭΩŜŦŦƛŎƛŜƴŎŜ
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Outils techno qui contribuent à 
ƭΩŜŦŦƛŎƛŜƴŎŜ

πaǳƭǘƛǘǳŘŜǎ ŘŜ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛŜǎ ǉǳƛ ŦŀǾƻǊƛǎŜƴǘ ƭΩƛƴǘŜǊŀŎǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜ ǇŀǊǘŀƎŜ Υ

« 5 Technologies qui contribuent au Télétravail » - Article de La Presse+

πMes technologies préférés ɴ

π Partage de vidéos. 

πaƛǎŜ Ŝƴ ŎƻƳƳǳƴ ŘΩŜȄǇŜǊǘƛǎŜΦ

π Appels conférences sur cellulaire.

hŦŦǊŜȊ Ǿƻǳǎ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŘΩǳƴ 
teckie(dans vos rangs) qui peut 
contribuer à élever le niveau 
ŘΩŀƛǎŀƴŎŜ ŘŜ ǘƻǳǎΦ

https://plus.lapresse.ca/screens/d40ad4e6-5471-464c-9969-7ac20451c903__7C___0.html?utm_medium=Email&utm_campaign=Internal+Share&utm_content=Screen
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Utilisation et maîtrise des plateformes de 
réunion en ligne

Les fonctions clés à apprendre, puis à maîtriser

- Convocations et assister à des meetings.

- Partage de votre caméra et de votre écran.

- Enregistrer et partager vos réunions.

Exemples de plateformes

- Skype entreprise.

- Zoom Pro.

- Autres : Teamviewer, Blizz, Google Hangout, etc.

EN COMPLÉMENT, AFIN DE 
TROUVER LE BON MOMENT 
POUR VOTRE RÉUNION : 

Doodle ou Calendlyafin de 
vérifier la disponibilité de tous et 
chacun.
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Utilisation et maîtrise des plateformes de 
collaboration en ligne

Les fonctions clés à apprendre, puis à maîtriser

- Paramètre de partageΥ ƛƴǘŜǊƴŜ ƻǳ ŜȄǘŜǊƴŜΣ ƭŜŎǘǳǊŜ ǎŜǳƭ ƻǳ ŞŎǊƛǘǳǊŜΣ ŘŞƭŀƛǎ ŘΩŀǳǘƻŘŜǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Řǳ ǇŀǊǘŀƎŜΦ

- Comprendre les forces des différents outils.

- <ǘǊŜ ŎŀǇŀōƭŜ ŘŜ ŘŞǘŜǊƳƛƴŜǊκǳǘƛƭƛǎŞ ƭΩƻǳǘƛƭǎ ŀǇǇǊƻǇǊƛŞavec vos équipes.

Exemples de plateformes utiles pour le partage de fichiers et la gestion de projet

- Sharepoint(partage de fichiers).

- One Drive (partage de fichiers).

- Google Drive (partage de fichiers).

- Microsoft Team, Trello, Slack, Blizz, AirTable, ect (gestion de projets).
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Utilisation et maîtrise des logiciels 
de prise de notes

Les fonctions clés à apprendre, puis à maîtriser

- Permettre la prise de notes dans vos documents que vous produisez.

- Maitriser/partager/collaborer dans votre prise de notes.

- DŜǎǘƛƻƴǎκǇŀǊǘŀƎŜǎ ŘŜ Ǿƻǎ ŎŀǇǘǳǊŜǎ ŘΩŞŎǊŀƴ Ŝǘ ŎƻƴǾŜǊǎƛƻƴ ŘΩƛƳŀƎŜǎ Ŝƴ ǘŜȄǘŜǎΦ

- Gestions de vos dossiers.

Exemples de logiciels

- Adobe DC Pro (lecture et création de PDF dynamique).

- OneNote, EverNote, GoogleKeep, NoteConnect, Google docs, etc.
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Utilisation et maîtrise de logiciels 
de compilation de statistiques

Les fonctions clés à apprendre, puis à maîtriser

- Produire un questionnaire web interactif (dans le but de sonder votre auditoire).

- Remise de votre questionnaire web.

- Interpréter/consulter les résultats de votre évaluation.

Exemples de logiciels

- Survey Monkey.

- Jotform.

- Google Forms.



Meilleurs trucs pour 
améliorer la productivité
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Meilleurs trucs pour améliorer 
la productivité

π Profil de travailleur autonome = productivité.

Préalable : confiance.

π Découper le travail en unité, avec courtes pauses.

π Si la maisonnée est pleine : troc ? Des exemples.

π Appels conférences sur cellulaire.



Et la qualité de vie 
dans tout ça ?
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Et la qualité de vie dans 
tout ça ?

π Flexibilité.

π Droit à la déconnexion - Communication programmée.

π Opportunité de faire et de penser différemment.

πhǇǇƻǊǘǳƴƛǘŞ ŘΩŀǇǇǊƻŦƻƴŘƛǊ ŘŜǎ ǊŜƭŀǘƛƻƴǎ 

« Oubliez le réseautage. Nouez plutôt de vrais liens! » -.ƭƻƎǳŜ ŘΩhƭƛǾƛŜǊ Schmoucker

https://www.lesaffaires.com/blogues/olivier-schmouker/oubliez-le-reseautage-nouez-plutot-de-vrais-liens/616428
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Thèmes abordés

нΦ [ΩŞǘƛǉǳŜǘǘŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŎŀƴŀǳȄ ǾƛǊǘǳŜƭǎ

3. La place de la communication écrite (courriel, texto, document)

4. Les outils techno qui peuvent améliorer votre efficience

5. Meilleurs trucs pour améliorer la productivité

6. Et la qualité de vie dans tout ça ?

1. Adopter des modes de communication virtuels efficaces pour :



Nos recommandations de lectures

Références

LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ǊŜŎƻƳƳŀƴŘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜǎ /wI!

« 5 Technologies qui contribuent au Télétravail » - Article de La Presse+

« Oubliez le réseautage. Nouez plutôt de vrais liens! » -.ƭƻƎǳŜ ŘΩhƭƛǾƛŜǊ Schmoucker

Autre référence ςLivre «Work Remotely»

https://www.simonandschuster.com/books/Working-Remotely/Teresa-Douglas/9781506254333

https://ordrecrha.org/salle-de-presse/communiques-de-presse/2020/03/pandemie-covid-19-informations-recommandations#.Xm1NIrR-yBI.email
https://plus.lapresse.ca/screens/d40ad4e6-5471-464c-9969-7ac20451c903__7C___0.html?utm_medium=Email&utm_campaign=Internal+Share&utm_content=Screen
https://www.lesaffaires.com/blogues/olivier-schmouker/oubliez-le-reseautage-nouez-plutot-de-vrais-liens/616428
https://www.simonandschuster.com/books/Working-Remotely/Teresa-Douglas/9781506254333



