Pratiques réeussies en teletravail

Webinaire




Un peu de logistique avant de debuter

 Sourdine

 Vous l’etes automatiquement (500+ participant.e.s)
* Q&A

« On tentera de vous répondre aussi vite que possible

* CHAT

 Pour échanger avec tous.tes

 “Raise your hand”
« Nous gardons la periode de questions pour la fin

* Qutils pratiques
« Ils seront envoyeés a tous.tes les participant.e.s

Quiz : Logistique




Prochains webinaires

* Lundi, 23 mars @ 13h30

 Considerations legales en RH

* Les responsabilites de mon CA pendant la crise COVID-19
* Mercredi, 25 mars @ 13h30

 Telework Best Practices for Employees
 Version anglaise: mercredi, 25 mars @ 10h30

* Managing Telework Employees
 Version anglaise: jeudi, 26 mars @ 13h30

 https://discitus.com/web-conferences/ pour s’inscrire

AN



https://discitus.com/web-conferences/

Ce webinaire

Ce que c’est Ce que ce n’est pas
» Une séance sur comment * Il ne remplace pas les
teletravailler directives emises par votre
- Des suggestions basées sur employeur
les pratiques communes - Une solution magique pour

» Astuces pour jongler travail regler tous les defis

et vie personnelle

 ’effort de Discitus pour

contribuer a votre réussite
durant cette le CONVID-19

Quiz : Motivation pour participer 4




Qu’est-ce que le telétravail?

« Realiser une activite
professionnelle,

e en tout ou en partie,

« a domicile ou dans un autre
lieu juge approprié par
’employeur,

e et dont les resultats du
travail sont attendus.

Quiz : Expérience avec le télétravail?




Telétravailler, ca s’apprend

Thématiques

* Organiser mon environnement

* Organiser mon emploi du temps
 Gerer les distractions

* Organiser mon travail

 Assurer la communication
 Participer aux rencontres
 Conseils genéraux

 Questions et réponses




1. Organiser mon environnement

- Espace physique, ressources

Espace physique

I °
t e C l I O lo ] u e S e t a u t re S re S S O l I r( e S o Qui Non | Je me suis installé dans un endroit “permanent” pour télétravailler.
, Oui Non | J'ai une surface adéquate pour accomplir mon travail (table, bureau).

Qui Non | J'ai une chaise confortable, ergonomique.
4 4 Qui Non | Mon lieu de travail offre un éclairage adéquat.
. AI I l e n a ge r u n Se u l e n d ro] t p O u r Oui Non | Mon lieu de travail est bien ventillé.
Oui Non | Mon environnement de travail est sécuritaire (absent d'obtacles).

telétravailler permet de...
 creer des reperes, retrouver ses réeflexes; e

Non | J'ai accés a un écran.

° ° ° ° ° Qui Non | J'ai une souris et un clavier, au beseoin.
[ ) L4 . X .
Qui Non | J'ai une caméra pour faire de la vidéoconférence.
, Oui Non | J'ai des écouteurs pour réduire la distraction.
~ t : ° Oui Non | J'ai une connexion internet stable.
° re plus proauctir.ve
e ° , Qui Non | J'ai accés a une ligne téléphonique.
Qui Non | Ma signature électronique refléte la nouvelle rcal|(éA|

organiser efficacement ses effets et
fournitures;

Oui | Non | J'ai accés aux coordonnées de mon équipe.
S g a g ner d u te m ps Oui | Non | i accés aux coordonnées de notre Clientéle.
Oui | Non | Mes coordonnées ont été partagées avec mon superviseur, mes collégues et notre Clientéle.
Oui Non J'ai les compétences de base pour utiliser la technologie efficacement.
Oui Non | J'ai accés a mes dossiers ou autres ressources pour accomplir mon travail.

Commentaires (optionnel):

Quiz : Organiser mon environnement 7




2. Organiser mon temps

« Commencez et terminez votre journée de travail a
A o Mon horaire
la meéme heure chaque jour;

Javise mon superviseur et mes collégues si ma disponibilité change

* Si un horaire fixe n’est pas possible, tentez
d’établir des journées et des heures préétablies;

* Se mettre des limites de travail;

 Ayez un rituel de debut et de fin de journee;

Non | Je délégue ce qui est urgent et moins important.

Non | Je planifie des blocs de temps, 3 mon agenda, pour adresser |'important mais pas urgent.

° .
® C O n Sac reZ Vot re te m pS <« O pt] m a l >> po u r leS d OSS] e rS Non | Je mets de coté ou élimine complétement ce qui n’est ni important, ni urgent.
leS p l u S .i m po rta n tS ; i Non ;c;::::;srszzlz:‘scd:sé;n;lpz ;Tt?,:s:m:figiﬁo minutes pour concentrer sur un dossier

Oui Non | Je réserve des temps précis pour vérifier mes courriels (par exemple, a toutes les heures ou 3 fois
par jour, etc.)

« Mangez votre diner dans une autre piece, avec vos Crmenc e
proches; _
_ distractions et mon plan d’action

Distractions Stratégies pour les gérer

o ©o o o o
€ € € €& €

 Fixez plusieurs mini pauses actives durant la
journee (dehors si possible).

AN

Quiz : Organiser mon temps 8




3. Gerer les distractions

» Gardez a l’esprit que vous étes au

Mon horaire

°
trava]l Javise mon superviseur et mes collégues si ma disponibilité change
ui on | Mes journées de travail ont été déterminées et approuvées.
Ul

* Faites la liste des distractions possibles §
et notez quelques strategies pour les -
gerer

n | J'ai partagé mon calendrier électronique avec mes collégues et mon superviseur.
n "ai affiché mon horaire de travail dans notre calendrier électronique, partagé.

n J'ai inclus des pauses a mon horaire.

z z z z z|=z
g & & & ¢

n J'ai inclus un temps de repas.

Commentaires (optionnel):

Mon emploi du temps
ul

P I n f rm t r f m . l l d r s l d o Non | Je commence ma journée avec le plus urgent et important.
O eZ VO e a ] e e S e g e S e Ou Non | Je délégue ce qui est urgent et moins important.
b l Oui Non Je planifie des blocs de temps, a mon agenda, pour adresser |'important mais pas urgent.
a Se p a r eXe | I l p e S 'YX X ) Qui Non Je mets de c6té ou élimine complétement ce qui n’est ni important, ni urgent.
0 Non J e réserve des lots d tel mp interrompu de 20 a 60 minutes pour concentrer sur un dossier

Vos heures de travail, €t o0 ol d s e

« Votre disponibilité pour des dérangements (panneau sur la o

porte),
+ Lutilisation de la technologie,

» Le respect de votre environnement physique de travail, Sratégespour s gérer
« Les dérangements jugés appropriés et non-appropriés,

* Etc.
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Quiz : Gérer les distractions 9
T




4. Organiser mon travail

Conservez vos bonnes habitudes, méme en téelétravail.

Quiz : Organiser mon travail
e



4. Organiser mon téletravail

Quelques recommandations
e Je fais la liste de tous mes dossiers

» Est-ce possible de les faire avancer
en teletravail?

« Strategies a mettre en place?

- Etat de mes projets (1/semaine)
* vert - jaune - rouge
 obstacles et stratégies?

* Validation avec superviseur.e
« Communication : réussites et deéfis

AN
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5. Assurer la communication

* Maintenir un contact avec votre superviseur.e;

» Etablir une routine dans vos contacts; les informer de vos
progres et des difficultes rencontrees;

« Utiliser la vidéoconférence pour maintenir le contact avec les
collegues de travail;

* Privilegier le clavardage pour régler des enjeux rapides et
informels;

« Utiliser les courriels pour les echanges d’informations plus
formelles.

AN

Quiz : La communication 12




6. Participer aux rencontres

 Assister aux reunions et aux rencontres afin d'éviter de devenir
« invisible »;

« Se familiariser avec la technologie avant le debut des
vidéoconférences;

 S’attendre a devoir rendre des comptes en rencontre
d’encadrement... non pas par intention de micro gestion mais
pour assurer votre reussite et regler des irritants au fur et a
mesure

Quiz : Participer aux rencontres 13




7. Conseils géneraux

° Soyez d 'i SC'i p l'i n é . e Donner le meilleur de moi en télétravail

durant la pandémie du COVID-19

¢ Pré pa reZ 'VOUS é ren d re deS CO m pteS ° Je suis en communication réguliére avec mon

superviseur pour assurer le succés de mes

 Soyez vulnérable. dossiers
« Ne pas prétendre que tout est parfait Je persévére pour faire avancer mes dossiers.
’ Partagez VOS défls’ ]aniétUdeS’ SOlUtlonS Je m’adapte aux changements et accepte de

. . faire d’autres taches.
° Soyez patlent. e et em pathlque.
. Je collabore avec d’autres pour assurer le succes
Y Soyez fleX'I b le . des dossiers collectifs.

° MO n -i to reZ - VO u S . J’utilise mon ts}gfieiglanzzrgﬁirézour rencontrer
 Equilibre travail-sante

* Habillez-vous!

Je respecte les consignes des bureaux de santé.
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Quiz : Atouts 14




Questions et réeponses

A vous la parole!




Prochains webinaires

* Lundi, 23 mars @ 13h30

 Considerations legales en RH

* Encadrer le teletravail
 Version anglaise

* Pratiques reussies en téelétravail
 Version anglaise

* Les responsabilites de mon CA pendant la crise COVID-19
 Détails a suivre

16




