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TRAVAILLER ET INTERAGIR
A DISTANCE
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Thémes abordés

1. Adopter des modes de communication virtuels efficaces pour :

e Communiquer officiellement avec vos employés
* Superviser a distance

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

~

H® [QSGAIdzSGGS RIya fSa OFyldzE @ANIdJzSE a
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 ca ?



Adopter des modes de

communicatiorvirtuels
efficaces
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Communiquerofficiellement
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Communiquer officiellement
avec vos employes

Mode de communication a privilégier

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

dzi NB 2LJGA2Y LI2dzNJ £ Q2LISNI GA2yy St Y YSaal 3S

Approche

. ASY AYGUNRRAANBE O2y(SElGdzZ f A&SNI £ S LINRLRA
Vous exprimer avec un vocabulaire simple, et un ton avenant et pas précipite.

Employer la réécoute au besoin

+f ARSNI OS 1jdzS tSa 3ISya @U2A8yid t fQSONI Yy H
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Communiquer officiellement
SO @2a SYLX 2éSa o0adzi 1SX0

Contenu
m+A&SN) dzyS RdzZNBS | 4aST 02dz2NIISx €S GSYLA RQIGGSYdGA2y £ RAAGI YOS ¢

Tt Si support visuel, paginer !

¢S RQAYUGSNI OQGA2Y &2dzKIFAGS

-5SUGSNXYAYSNI Sii yy2yOSNI £S Y2RS RQAYGSNI OlAz2y 1jdzS @2dza | € £ ST LINK
-1 0dzASNJ RS f QAYGSNI OGA2Yy &arA @2dza a2dzKFAGST RSal Y2NOSNI dzyS aAddz ¢
de questionnement. Quelques Techniques: PQSR, prendre le pouls avant, évitez la

question : Y d-il des questions

Tous droits réservés - Toute reproduction est strictement interdite sans la permission écrite de Lord Communication managériale.
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Superviser
a distance
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Superviser a distance :
Premiere clé

S~~~

2YyYIFENnaNBE S yAGSH dz RQdordniest fpaieivus deSgerd Aaimaldnvendf? 2 & S &

- Employé autonome : A i
. NASTFAY3I SG RSONASTFAYI SiG adzhi GA LI NJ O2dzZNNRAR St | dz 0Sa2AyT LISGAGaA

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

- Employé pas autonome : X A
h L2 NI dzyAGS RS (GSaidSNIfQlFdzizy2YAS
par écrit pour avoir une base de discussion.

H tI N SESYLX ST RSYI y

20«
(0p)
QX
L
»
<
Q)¢
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Superviser a distance :
Deuxieme clé

l @2 ANJ dzy' S NRdziAYyS RS O2YYdzyAOIFI A2y | RIFILISS @SSO f QS| dzA LIS

- wSYyO2yGNB RQSIdA LIS LRy OidzsSttS Y
Ne pas en abuser mais le faire apporte un sentiment de proximité. Si possibMsiseonférence.

- Introduire quelque chose de différent de votre fagcon habituelle :LJLI2 NIi | dz aSY 0AYSyYyd RQIFOOSaaAoAfAlSC

Tous droits réservés - Toute reproduction est strictement interdite sans la permission écrite de Lord Communication managériale.
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Superviser a distance :
Troisieme cle

Gérer la performance a des moments planifiés, et en individuel

-{ QF 3adzNBNJ RQSYLJX 28SNJ dzy Y2RS RS O02YYdzyAOFGA2Yy | @SO

- Gestion de la performance : factuel et documenté.

- En cas de méfiance :
-1 P2ANJ RSa ONRGSENBa 202SO0GATa adzNJ f I

- Convenir de mécanismes de suivi qui encadrent et sont convenus.
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Collaboreravecequipe
et en mode
gestion deprojets
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Collaborer avec votre equipe de travail et
en mode gestion de projets

Mode de communication a privilégier

+AaA2 O2yFSNBYOS Si SYLX2A RSa RAOSNEBSAE GSOKYAIldzSA [[dzA aQ2FFNB Y

Approche et contenu

'y RS fQSdALS | fF NBALRY&AlIOAfAGS RQFYAYSN®D 58 NBOdSAtEANI £ S4&

Effort collectif a faire pour synthétiser ! On pratique le sommaire exécutif !! Contexte, faits saillants, message & retenir
[ 2 NBlj dzQF LILINB LINA SS LI NIF3ISNI £ £ QSONI Yy dzy NBadzyS Sid 2dz dzy FAOKASN
[ QF YAY]F 0 SdzNKk Y2RSNI 0SdzNJ FIFAd NB&aa2NIUANI &l O2YLINBKSyaAzy RS& LR2AY
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Collaborer avec votre equipe de travail et
SY Y2RS 3S&aiAz2y RS LINRB2S(a

¢S RQAYUSNI OQGAZ2Y &a2dzKIFAGS
mt 2dz2NJ SOAGSNI £ OF O2LK2YyASE atya GSNASN RI
BSdzZf Syud AYUSNUSYANI £ £ SOSNJ f light¥F Ay cel SO
mMOYLX 28SNJ £ QF NI RS I 1jdzSa A 2 yousiesigNdstonBS N
1t Quelques exemples de questions valable dans un contexte de gestion de projets :

M

T En résumé on se donne quoi comme plan de match ?

mCommentva-2y @FfARSNI £ QFGGdSAYydS
mvdzQSad ljdA y2dza 3IFNRS t NARa&ldzS |
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canaux virtuels
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Etiquette dans les
canaux virtuels

MTLRSY 1jdzQSy @N} A H

1t Eviter le «mains libres».

Tt Ajuster votre apparel) .

Tt Introduire et conclure, présenter et remercier.
T Sivous initiez, soyez la avant.

T Remercier
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La place de la
communication écrite
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La place de la communication
écrite

. Complémentaire.

T Synthese.

Tt Si projeté en soutie court et paginé.

m{A R20dzYSyid RS NBFTSNBYOS:I Sygzes adzZFfAalYYSyid RQlI gFyoOSo

1t Récapitulatif écrit formalise et documente .

T !

17

0dzaST RSa LISGAGa Yz2da SG GSEG2 RQSyO2daNI 3SYSy i o
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Outils techno qui
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Outils techno qui contribuent a
f QSTFTFAOASYOS

u»
[e=tN
(0p))

madzZ GAGIdZRSE RS (SOKy2t23AS8a ljdA Tl @2Nagay i ft QAYGISNI OGA 2

« 5 Technologies qui contribuent au TélétravailAsticle de La Presse+ hTFNBI @2dza f Sa SNDA OS
: rer 2 teckie(dans vos rangs) qui peut
Tt Mes technologies préférés contribuer a élever le niveau
RQFA&l yOS RS G(2Qza

. Partage de vidéos.

mardaS Sy O02YYdzy RQSELISNIA&ASOD

Tt Appels conférences sur cellulaire.
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https://plus.lapresse.ca/screens/d40ad4e6-5471-464c-9969-7ac20451c903__7C___0.html?utm_medium=Email&utm_campaign=Internal+Share&utm_content=Screen

Utilisation et maitrise des plateformes de
reunion en ligne

Les fonctions clés a apprendre, puis a maitriser

- Convocations et assister a des meetings.

- Partage de votre caméra et de votre écran.

- Enregistrer et partager vos réunions.

Exemples de plateformes

- Skype entreprise.

- Zoom Pro.

- Autres :TeamviewerBlizz GoogleHangout etc.

20
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TROUVER LE BON MOMENT
POUR VOTRE REUNION :

Doodle ouCalendlyafin de
vérifier la disponibilité de tous et
chacun.
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Utilisation et maitrise des plateformes de
collaboration en ligne

Les fonctions clés a apprendre, puis a maitriser
- Paramétre de partag¥ A Y G SNYS 2dz SEGSNYSsE ¢t SOGdzNB &Sdzx 2dz SONRGAZINBX RSt | A
- Comprendre les forces des différents outils.

- <0UNB OFLIofS RS RSUGSNMeywWNRuizsA f AAS f Q2dzi0Af & | LILINE LINR S

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

Sharepointpartage de fichiers).

One Drive (partage de fichiers).

Google Drive (partage de fichiers).

Microsoft Team, Trello, SladBlizz AirTable ect (gestion de projets).
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Utilisation et maitrise des logiciels
de prise de notes

Les fonctions cles a apprendre, puis a maitriser

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

Maitriser/partager/collaborer dans votre prise de notes.

DSaGA2yakLI NIF3ISa RS ©@2a Ol LJdzZNF&a RQSONYIY Si O2y@SNEAZ2Y RQAYIl 3S

Gestions de vos dossiers.

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

- OneNote EverNote GoogleKeepNoteConnectGoogle docs, etc.
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Utilisation et maitrise de logiciels
de compilation de statistiques

Les fonctions cles a apprendre, puis a maitriser
- 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.
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Melilleurs trucs pour
améeliorer la productivité

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn



Meilleurs trucs pour ameliorer
la productivite

Tt Profil de travailleur autonome = productivité.
Prealable : confiance.

1t Découper le travail en unité, avec courtes pauses.
Tt Si la maisonnée est pleine : troc ? Des exemples.

11 Appels conférences sur cellulaire.
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Et [a qualité de vie
dans tout ca ?
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Et la qualite de vie dans
tout ca ?

1t Flexibilité.
1t Droit a la déconnexionCommunication programmee.
1t Opportunité de faire et de penser differemment.

ThLILRNIdyAGS RQFLILINETF2YRANI RS&a NBfIF A2y A
« Oubliez le réseautage. Nouez plutdt de vrais liens! $ 2 3 dzS Rithodcked A S NJ
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https://www.lesaffaires.com/blogues/olivier-schmouker/oubliez-le-reseautage-nouez-plutot-de-vrais-liens/616428

1. Adopter des modes de communication virtuels efficaces pour :

« Communiquer officiellement avec vos employés
* Superviser a distance

* Collaborer avec votre équipe de travail et en gestion de projets
H® [QSOAIdzSGGS RIFEya fSa OlF yIFdzE @ANIdSE &
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 ¢a ?
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