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Organiser le télétravail

Durant l’ensemble des phases de la crise du Covid-19, le télétravail est 

un des éléments permettant d’assurer la continuité de l’activité.

Pour bien comprendre l’importance exacte du télétravail, vous devez 

envisager trois situations

− Les périodes de confinement, semi confinement et post confinement

− La période de retour à la normale

− Durant une éventuelle 2ème vague de l’épidémie (Hiver 20202-2021)
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Les périodes de confinement, semi-confinement, post-

confinement

Il n’est possible de prévoir ni le nombre, ni la durée des périodes de 

confinement décidées par les autorités.

Durant ces périodes, vous n’avez plus le choix : vous devez travailler à 

distance si cela est compatible avec votre fonction ou cesser votre 

activité (si le travail à distance n’est pas possible).
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La période de retour à la normale

Du point de vue des autorités sanitaires, on parle de « phase 4 »

Suivant les scénarii décrit au début de ce rapport, elle peut débuter au 

début de l’été 2020, au début de l’automne ou même peut-être début 

2021.

Votre activité reviendra à la normale. 

Vous aurez alors le choix entre :

− Prolonger votre fonctionnement en télétravail, en renouant de temps 

en temps avec les réunions physiques

− Revenir à vos modes de collaboration classiques
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Travailler en commun sur vos projets avec vos clients

Trello.com

C’est un outil de de tâches qui consiste à organiser vos projets sous 

forme de tableaux, composés de listes en colonnes, qui répertorient 

des tâches sous formes de cartes. 
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Service 

alternatif 

Ticktick.com
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 Slack.com

Système à mi chemin entre l’email et la messagerie instantanée 

Centralisation des messages, classés par projet

Temps réel ou en différé
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 Basecamp.com

C’est un outil de gestion qui offre des fonctions similaires à celle de 

Slack pour la messagerie, Trello pour le suivi des tâches et de 

Waymark pour la gestion du planning et de partage de documents.

La version gratuite satisfait les besoins des indépendants et permet 

de stocker 20Go de documents.
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 Gsuite (ex : Google Docs)

Ce service permet de partager et de travailler simultanément sur un 

document Word, Excel ou Powerpoint avec une ou plusieurs autres 

personnes, à travers un simple navigateur comme Google Chrome.

https://gsuite.google.com/products/docs/
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Google Drive, Dropbox, Microsoft Onedrive, Syncplicity

Ces services permettent de partager des documents Word, Excel, 

Powerpoint ou PDF entre autres. 

Versions gratuites OK pour télétravail durant quelques semaines (5go-15Go)
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 Wetransfert

Wetransfert permet d’envoyer des fichiers volumineux qui ne peuvent 

être envoyés par email.
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Visioconférence

 Livestorm

Sécurisée, française, version Premium gratuite pendant le confinement

Version personnelle gratuite

Intégration 
avec 1500 apps
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Visioconférence

 Tixeo

Ces services de Google et Microsoft permettent d’organiser des 

visioconférences et de réaliser des présentations à distance.
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Visioconférence

 Google Hangout, Skype

Ces services de Google et Microsoft permettent d’organiser des 

visioconférences et de réaliser des présentations à distance.
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Visioconférence

 Google Hangout, Skype

Ces services de Google et Microsoft permettent d’organiser des 

visioconférences et de réaliser des présentations à distance.
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Zoom

Le service qui est en train de devenir la norme de la visio 

conférence, moyennant certaines préoccupation autour de la 

sécurité: Reconnaissance faciale, données de décor

Services 
alternatifs
Facetime
Jitsi 
letsbrik.co 
Join.me 
Jitsi.org 
Loopup.com
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Animer votre équipe en télétravail

Pour animer l’ensemble de la communauté de vos collaborateurs, vous 

aurez probablement envie d’utiliser des outils (payant) permettant de 

créer un véritable réseau social d’entreprise.

Slack peut être une solution bon marché mais incomplète.
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 MicrosoftTeams.com

Microsoft Teams est une plateforme collaborative personnalisable 

qui intègre la visioconférence, le stockage et le transfert de fichiers 

avec SharePoint, un bloc de prise de note avec OneNote. La 

messagerie instantanée permettant d'échanger en équipe ou par 

groupe de travail tout en conservant une trace de tous les échanges. 

Son intégration avec Microsoft Outlook permet de planifier les 

réunions en équipe et de partager emails et contacts. 

L'authentification multi-facteur combiné au chiffrement des données 

assure la connexion les équipes et de travailler à distance dans un 

espace sécurisé.

Mode co-édition7 sur Word, PowerPoint, Excel, OneNote et Outlook.
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 Jamespot.com

Start-up française et entièrement hébergé en France, permet de fédérer 

des communautés de collaborateurs
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5 types de fonction
1. Communication interne 
2. Organisation du travail
3. Gestion de projet
4. Veille collaborative
5. Administration.
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1. Formez vos équipes à l’utilisation des outils

• Formation Technique

• Formation à l’usage

• Politesse et bienveillance

• Partage de bonnes pratiques

• Editeurs des solutions

• Youtube

• Formation
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2. Définissez une charte du télétravail ainsi qu’un 

plan qui décrit l’organisation temporaire durant les 

différentes phases de la crise

• Règles du jeu

• Conseil

• Outils autorisés/non autorisés

• Sécurité

• Confidentialité

• BYOD ?
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3. Animez vos équipes

Objectifs, énergie, bienveillance, aide, méthode, vision…

4. Echanger au moins une fois par jour avec votre équipe 

Contact humain, esprit de groupe, isolement
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5. Demandez un reporting

Demandez  à chaque collaborateur de vous faire parvenir, par email 

ou via une plate-forme collaborative, un reporting quotidien en fin de 

journée où il résume ce qu’il a fait, ce qu’il n’a pas été en mesure de 

faire et où il a rencontré des difficultés

Plan d’action Ressources Humaines



27

6. Les cadres doivent réaliser un feed back quotidien 
en début de journée par visio conférence
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7. Organisez des vidéo conférences hebdomadaires 
afin de maintenir le lien entre les individus et le groupe
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8. Mettez en place des outils de mesure de la productivité 
des télétravailleurs, que vous partagez avec eux
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9. Organisez régulièrement des visio conférences visant à résoudre 

les problèmes liés au télétravail et à faire évoluer sa gestion
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10. Identifiez les membres de votre personnel qui rencontre 

des difficultés avec cette nouvelle organisation, discutez avec eux de 

leurs difficultés et accordez leur plus d’attention au quotidien
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11. Mettez en place des rituels, avec des noms dédiés à des 

moments qui remplacent la vraie vie (pause café, réunion hebdo…)
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12. Investissez dans de bons casques audios
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Les guides pour vous aider à optimiser votre dispositif

Livre blanc « Bien démarrer son projet de réseau social 

d’entreprise »

https://communication.jamespot.com/livre-blanc-demarrer-son-

projet-rse

Les outils du télétravail

https://www.blogdumoderateur.com/selection-outils-teletravail/
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Livres

Le télétravail en pratique: Mode d'emploi pour réussir la 

transformation profonde de l'entreprise, 2019, Editeur Gereso

Manager le travail à distance et le télétravail: Les bonnes pratiques du 

management à distance, Daniel Ollivier, 2019, Edition Gereso

Manager une équipe à distance: 8 bonnes pratiques pour relever de 

nouveaux défis, Ramez Cayatte, 2009, Editions Dunod
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