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Organiser le télétravail

Durant I'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 I'importance exacte du télétravail, vous devez
envisager trois situations

— Les périodes de confinement, semi confinement et post confinement
— La période de retour a la normale

— Durant une éventuelle 2eme vague de I'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 a
distance si cela est compatible avec votre fonction ou cesser votre
activité (si le travail a distance n’est pas possible).
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La période de retour a 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 I'été 2020, au début de 'automne ou méme peut-étre début

2021.
Votre activité reviendra a la normale.
Vous aurez alors le choix entre :

— Prolonger votre fonctionnement en télétravail, en renouant de temps
en temps avec les réunions physiques

— Revenir a vos modes de collaboration classiques
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Travailler en commun sur vos projets avec vos clients

M Trello.com

C’est un outil de de taches qui consiste a organiser vos projets sous

Servi forme de tableaux, composés de listes en colonnes, qui répertorient
ervice
ET—— des taches sous formes de cartes.

Ticktick.com

L¥ Les plus visités B 1PHONE B A1 Bwee B3 Nomadar E3BtoB B3 Neodia B CviM B3 formation B3 Gestion ) Aspiarchiveorg @ stats £ Shopping B3] Bittorrent @€ http:/jwn
# @ [ Tableaux Q R el

24pm Academy W 24pm Academy  Free & Visible par les membres d'une équipe

Choses a faire En cours Contenus produits Contenu a produire
Article Predictee =+ Ajouter une carte =] -+ Ajouter une carte =] Mettre en ligne "article traduits” p28 a

P132
Articles Aera Technologies

Mettre en ligne “articles traduits 2" p1
Ap30
Article Predictive

Mettre en ligne "articles traduits 3" p1
Article dataku ap2

=+ Ajouter une autre carte + Ajouter une autre carte =]
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Slack.com

Systeme a mi chemin entre 'email et la messagerie instantanée

Centralisation des messages, classés par projet

Temps réel ou en différé

©

Catalisio ~
Raphail Richarc &4 Annonc

hitps:/docs.google.com/spreadsheets/d/15ACZO0SnDRACRMwOANY T -m_HoDBTC3kwpdNduvdalDSdids/edit?usp=sharing
Mardi 7 janvier

et informations relatives au travail

s adressées & I'ensemble de

Feuillle de calcul G Suite =

Fils de discussion

' . Planning 2020
Brouillons =) Feullle de calcul de Google Drive

] Enre
Wendredi 28 février

o Guillaume 1has
4 EBonjour,
J'ai cru voir passer un message sur abe-job-emploi.com, mais je ne le retrouve plus.
celui-ci était sur vps238, Tous les sites de vps238 ont £té migré sur ns301

Vendredi & mars

Guillaume 14n54
A https:/www.ovh.com/fr/hebergement-plesk/
[ ovh.com
Hébergement web Plesk...
Avec Plesk, réalisez vos projets web sans avoir besoin de compétences
particuliéres, Offre inédite avec WordPress, emails, espace de stockage et
licences Plesk incluses !...

Wd ovH

/growthbot

# guides

@& hassanhachem ¢ @ 0

4 Plus de messages non lus

Maj » Retou

#général v ®

L ]
i Découvrir les nouveautiés IE)

Fil de discussion w

#péndea

o Guillaume & mars 3 14 h 54

Al https:www.ovh.com/fr/hebergement-plesk/
[ ovh.com
Hébergement web Plesk... W OvH

Awvec Plesk, réalisez vos projets

web sans avoir besoin de

compétences particuliéres,

Offre inédite avec WordPress,

emails, espace de stockage et

licences Plesk incluses !...

g B I & @ -

(] Emvoyer également & # général
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Basecamp.com

C’est un outil de gestion qui offre des fonctions similaires a celle de
Slack pour la messagerie, Trello pour le suivi des taches 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.

@ Basecamp A Home "™Pings @aHey! ©Activity OMyswif Q Find

Traverser la crise Covid 19

Projet de formation en ligne anti covid

Invite some people

Message Board To-dos Docs &Files
Past announcements, pitch Make lists of work that needs to Share docs, files, images, and
ideas, progress updates, etc. get done, assign items, set due spreadsheets. Organize in
and keep feedback on-topic. dates, and discuss. folders so they're easy to find.

Would you like some help
setting up this project?

Campfire Schedule Automatic Check-ins
Yes, help out

No thanks Q @ o

Chat casually with the group, Set important dates on a shared Create recurring questions so
aek random auestione and erhadule Sihseribe ta events wvori don't have 1o naster votir
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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, a travers un simple navigateur comme Google Chrome.

= Google Admin

Applications > G Suite

3 G Suite

Tous les utilisateurs de ce compte

Groupes ~

Catalisio

Aucun sefvice activé pour aucun groupe

Si vous voulez activer les services pour certains
utilisateurs uniquement, faites-le plutét au niveau des
groupes que des unités organisationnelles, pour plus de
facilité. En savoir plus

Unités organisationnelles v

Q, Rechercher des utilisateurs, des groupes ou des paramétres

Affichage de I'état des applications de toutes les unités organisationnelles

a

Services

O L Drive et Docs

a

O 00000

n

.00008ZX

L)

Gmail

Google Agenda

Google+

Groups for Business

Hangouts Chat

Hangouts Meet et Google Hangouts

Jamboard Service

Keep

Lignes par page : 50

Etat du service

ACTIVE pour tous les utilisateurs

ACTIVE pour tous les utilisateurs

ACTIVE pour tous les utilisateurs

ACTIVE pour tous les utilisateurs

DESACTIVE

ACTIVE pour tous les utilisateurs

ACTIVE pour tous les utilisateurs

ACTIVE pour tous les utilisateurs

ACTIVE pour tous les utilisateurs
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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

Planning 2020 ¥ &

Fichier Edition Afficher Insertion Format Données Outils

5 v w - I

A B c D E F

1
PLANNING 2020 ST

Modules complémentaires  Aide

J Kl L M NO P Q R S

légmesu

T UV W

planifié
en cours

terminé

~

X |Y| £ | AA AR AD | AE AR AG | AH AR. AK | AL AN AN | AD AR AR | .

tests & correctifs

. livraison

s
JOURS DU PROJET : 06 07'09 10 II 13 | 14 I 16 | 17 II 20 21 I 23 | 24 II 27 | 28 I 30 31 II 03 04 I 06 07 II 10

Mise a jour du listing des domaines .

Migration des sites HTTPS vers

ns3018876.ovh.net ns205 3sites
Migration des sites HTTPS vers S
ns3018876.ovh.net

Migration vers ns3018876.ovh.net vps238 14 sites

Intelligents Agents

Passage de ns301 vers PHP7
Passage de ns301 vers PHP7
CATALISIO

Migration vers ns3018876.ovh.net
Passage de ns301 vers PHP7

Templates Joomla 3 18 sites

vps238

Interface de création d'un compte client

ns205
ns205

14 sites

218 sites
218 sites

v
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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 (5go0-15Go)

= M = | C\Users\rapha\Documents\d. Neodia\Dropbox - O X

Accueil Partage Affichage

* = o Couper = x @ T} NouvpLatdmant D = : .o bt
=] T . >
= W] Copier le chemin d'accés « T ] Acces| = Partager
Epingler 3 Copier Coller _ Déplacer Copier Supprimer Renommer MNouveau
Accés rapide Iﬂ Coller le raccourci VErs ¥ wvers ¥ - dossier
Presse-papiers Organiser Nouves 4. Gestion commerciale
« v 1 sz > CePC > Documents > d.Neodia > Dropbox
~
. A s N
& Coranavirus Nom Modifié le A Adresse e-mail, nom ou groupe Peut modifier
Images .dropbox.cache 07/04/2020 21:15
sources e 0 07/04/2020 21:39
&# Dropbox o 0.Modeles - Docs standards 07/04/2020 21:55 Ajouter un message (facultatif)
@ 1. clients-prospects-contacts 07/04/2020 23:16
@ OneDrive o 2 Gestion 07/04/2020 22:19
(35 Syneplicity & 3. projets 07/04/2020 23:22
& 4. Gestion commerciale 08/04/2020 04:16
S CepC o 5. Technique-Web 08/04/2020 01:07
I Bureau & 6.Promotion 07/04/2020 23:01
5| Dacuments @ 6. Sites 07/04/2020 21:16
=] Images & . Base de connaissances 08/04/2020 04:16
b Musique ¢ 8. Videos 07/04/2020 21:16
¥ Objets 3D @& 20 - Partenariats 07/04/2020 22:32
J I .
¥ Téléchargement: & benchmark 08/04/2020 04116 Partager plutét un lien Parameétres du
) @ Enregistrements 07/04/2020 21:47
E Viagos knowledge + international 07/04/2020 23:38
@ S o Peut afficher
£.05(C réer
=~ ( ) &7 - A aile N7 NAININ 3241 @ Aucunhen \T‘a éte Clée“ C\Eel un
37 élément(s) 1 élément sélectionné
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Wetransfert

Wetransfert permet d’envoyer des fichiers volumineux qui ne peuvent
étre envoyés par email.

Aide A propos

Midnight drivers

Games designer Liam Wong photographs the silent taxi drivers of Tokyo

Ajoutez vos fichiers

Ou sélectionnez un dossier

guillaume.virot@neodia.com

richard@planete-commerce.com

’ ! Vous pouvez ici ajouter un
Voici la sauvegarde| message & votre transfer si
vous le souhaitez !

Read now

1mrmnnmnoanyrn



Plan d’action Ressources Humaines

Visioconférence

Livestorm

Sécurisée, francaise, version Premium gratuite pendant le confinement

Version personnelle gratuite

MEET PREMIUM

@ € S C
Chat Questions Polls People
€
Q o Cameron Cooper €ED 2 .
a8 * ccoencme /animateur
& o LorenSpears
HR manager @ Y-corporation Salles de réunion illimitées
ﬂ o ohtaury Meetings illimités
Senior Manager @ Dalttechnology

o EduardFranz Jusqu'a 8 participants

Product Designer @ Donware

Réunion planifiées (en beta)

...... . “ o Abdullah Hadley
. Support manager @ Goodsilron Enregistrement (en beta)
el J :
ﬂ ° Casper Black

Engineer @ Hatfan

. " 2‘ , MarioPalmer 100% gratuit jusqu'a la résolution de
= Jurist @ Finhigt COVID-19 avec le coupon
f
g .“ ® Olive Mathews MEETERIOD
Enterprise Product Manager @ Streethex

o Giannalrvin ESSAYEZ GRATUITEMENT
UX Engineer @ Rangreen

Zachary Albright

Business Development Strategist @ Isdom
Leah Stevens

Director @ Openlane

Rodrigo Hawkins

CMO @ Yearin

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 a distance.

Découvrir ¥ Solutions ¥ Actualités A propos Contact Lg

Nous préservons la
confidentialité de vos réunions

Tixeo, premiere solution de visioconférence certifiée et qualifiée par TANSSI

Télécharger le livre blanc
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Visioconférence

Google Hangout, Skype

Ces services de Google et Microsoft permettent d’organiser des
visioconférences et de réaliser des présentations a distance.

&« c © & https;//hangouts.google.com e & ¢ | Q Rechercher 0 @ S é‘%ﬁ‘

Les plus visités 5 IPHONE B Al B weB E5 Nomadar

15
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Visioconférence

Google Hangout, Skype

Ces services de Google et Microsoft permettent d’organiser des
visioconférences et de réaliser des présentations a distance.




Plan d’action Ressources Humaines

Services
alternatifs
Facetime
Jitsi

letsbrik.co
Join.me
Jitsi.org
Loopup.com

17

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
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Animer votre équipe en télétravail

Pour animer I'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 étre une solution bon marché mais incomplete.




Plan d’action Ressources Humaines

MicrosoftTeams.com

Microsoft Teams est une plateforme collaborative personnalisable
qui integre 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 a distance dans un
espace Securise.

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

(214 [plny
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Jamespot.com

Start-up francaise et entierement hébergé en France, permet de fédérer
des communautés de collaborateurs

Jomespot

@ e @ Rechercher Q +

MES GROUPES REUNISSEZ VOTRE EQUIPE

i ﬁ y
@ Actuaités » - 4 -
; 7 : o :
@& Albums Jamespot Life ‘ AN =

Se réunir est un début, rester ensemble

e Economie circulaire @«
5 t e S e O n ct I o n = Saisissez un titre ou une url est un progrés, travailler ensemble est la
";t Les actualités de James... réussite,

. . . €9 Projet-Ouverture du ... &
1. Communication interne '
@ Transition énergétique MES ACTUALITES oquipe

2. Organisation du travail

Ht

(=] Guillaume Poumadé a créé un article 17/01

. .
3 ° G eSt I o n d e p ro.' et ’a Consultez I'annuaire des entreprises présentes sur votre L Janwior 2019 >

plateforme Jamespot LUN MAR MER JEU VEN SAM DIM

4. Veille collaborative o BBt 128 4 s s
5. Administration. Q" ous sounatez metre e ant s fiéents SacGs tsentées ur v i ,96 e 12 .

21

 09:00
21 22 23 24 25 26 27

< b X ® @ Lesactuaitésdeamespot 28 29 30 31
ill - 05/12
:’? B Guillaume Poumad 66 un article ¢
‘ Communiquez en temps réel avec notre nouveau module !

5

< &% ¥ 0 °Lesacma\,tesdwamespct

illa P 66 20/12
Q‘E Guillaume Poumadé a créé un album photo

Discussions instantanées
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1. Formez vos équipes a l'utilisation des outils
* Formation Technique

 Formation a l'usage

* Politesse et bienveillance

 Partage de bonnes pratiques

e Editeurs des solutions
Youtube

e Formation

(214 Iplny
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2. Définissez une charte du télétravail ainsi qu’un
plan qui décrit I'organisation temporaire durant les
différentes phases de la crise

* Reglesdujeu

* Conseil

e Qutils autorisés/non autorisés
e Sécurité

* Confidentialité

e BYOD?

(214 Iplny
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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 a chaque collaborateur de vous faire parvenir, par email
ou via une plate-forme collaborative, un reporting quotidien en fin de
journée ou il réesume ce qu’il a fait, ce qu’il n’a pas été en mesure de
faire et ou il a rencontré des difficultés

Guillaume VIROT 4 Point . 03/03/2020 a 15:52 2(
De Guillaume VIROT <guillaume.virot@nomadar.fr> ¥ € Répondre - Transférer & Archiver @ Indésirable @ Supprimer A
Sujet Point 03/03/202C

Pour Raphael Richard #¢

Bonjour Raphaél

Vendredi, j’ai travaillé sur le script de migration afin d’utiliser une bibliothéque OVH utilisé sur I'interface webmin des Releases 2.
Cela me permet de mettre a jour la base de données particuliere du webmin pour que les sites apparaissent dans I'interface et d’utilisé les méme procédure que sur la
Release 2.

OVH ne revenant pas vers moi, j'ai retenter de les contacter par le formulaire lundi, mais toujours pas de réponse.
Dailleurs, je ne peux plus saisir mon téléphone sur le « Rappel immédiat », car seule la France métropolitaine et quelques pays autours sont pris en compte.

Je suis en train également de revoir certains certificats SSL, mais c’est en passe d’étre réglé.

7 AT WSO, S e o e & RS A SN S te g M OCSIURIIN S T by P S S Sy e LU R )
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6. Les cadres doivent réaliser un feed back quotidien
en début de journée par visio conférence

o)

S|
I - e
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7. Organisez des vidéo conférences hebdomadaires
afin de maintenir le lien entre les individus et le groupe




Plan d’action Ressources Humaines

8. Mettez en place des outils de mesure de la productivité
des télétravailleurs, que vous partagez avec eux
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9. Organisez réguliérement des visio conférences visant a résoudre

les problemes liés au télétravail et a 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

LE2OH TF1

31
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11. Mettez en place des rituels, avec des noms dédiés a des
moments qui remplacent la vraie vie (pause café, réunion hebdo...)

Caméra café : retrouvez vos collégues lors d’'une pause café virtuelle

L'application Caméra café vous offre la possibilité de prendre quelques minutes de détente avec

un ou plusieurs collégues en visioconférence.
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12. Investissez dans de bons casques audios

Esolom Casque Bluetooth avec Micro sans Fil,Casque avec Base de Charge,Casque Téléphonique,Casque PC Professionnel pour Annulation
de Bruit,Mains Libres,Call Center,Conducteur de Camion

de Esolom

\

L i .

= B e

VIDEO

wrfrdryy v 172évaluations | 38 questions avec réponses

OBluetooth’  Nouveu Prix: 43,99 € vprime

Economisez : 7,00 € (14 %)
Tous les prix incluent la TVA.

Payez en 4 fois dés 75 € d'achats Voir détails et conditions

Livraison GRATUITE (0,01€ pour les livres) en point retrait. Détails
Taille: Casque avec base

Casque sans base
38,99 €

Casque avec base
43,99 € /prime

* % casque telephone fixe sans fil Qualité Sonore Exceptionnelle: l'amplificateur de microphone flexible assure la
meilleure qualité sonore, sans encombrement. Le casque de conversation Bluetooth adopte une technologie avancée de
réduction du bruit. Idéal pour les hommes d'affaires et les professionnels de la communication.casque telephone fixe
sans fil convient a tous. micro de casque micro sans fil peut se plier par vous voulez. Vous méritez casque micro

Bluetooth.
e % oreillette bluetooth Durée de Lecture Longue: le casque Bluetooth pour PC est fourni avec une base de chargement

a4 fp@lF 1 1@rnnvercaﬁnn ne nécessitent an'iine recharae comnléte de 2 heures. ainsi
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Les guides pour vous aider a optimiser votre dispositif

Livre blanc « Bien démarrer son projet de réseau social
d’entreprise »

Les outils du télétravail



https://communication.jamespot.com/livre-blanc-demarrer-son-projet-rse
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 |'entreprise, 2019, Editeur Gereso

Manager le travail a distance et le télétravail: Les bonnes pratiques du
management a distance, Daniel Ollivier, 2019, Edition Gereso

Manager une équipe a distance: 8 bonnes pratiques pour relever de
nouveaux défis, Ramez Cayatte, 2009, Editions Dunod
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