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SAVOIR TELETRAVAILLER :

7 étapes pour se faire valoir
et étre productif a distance

Isabelle Lord,
Présidente, Lord Communication managériale
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Participer a créer
un climat de confiance
harmonieux



Les elements a garder en tete

1. Connaitre votre niveau d’autonomie
2. Etre en contact avec son baromeétre émotionnel

3. Avoir lI'intention de mise en commun des expertises
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Projeter une meilleure
image professionnelle



Projeter une meilleure
image professionnelle

Les modes de communication

5

La vidéo-conférence

Le téléphone

L'écrit
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Etre clair
et concis



LA C.L.A.R.T.E. TURBO*

3 musts pour se préparer en 2 minutes

ible visée (a quoi je m’attends comme question et réaction — top 3)
ngle de communication (un seul ! Je manque de temps...)

netenir des messages (essentiellement ce gu’il faut retenir c’est....)

* Notre autoformation « Communiquer clairement avec impact » est trés compléte sur le sujet de la clarté.
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Boucler les rencontres

Résumez I'essentiel
Envoyez un courriel synthese
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Limiter les
allers-retours



Valider la compréhension

Valider la compréhension de votre interlocuteur

Demandez plutot

— « Qu’est-ce qu’on se donne comme plan de match
d’ici notre prochaine rencontre ? »
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Valider la compréhension

Valider votre propre compréhension

— « Je veux m’assurer de bien comprendre. Je retiens qu’il y a 2
étapes a réaliser d’ici la semaine prochaine soit... »

— « Qu’est-ce qu’on se donne comme balise pour valider que nous
avons rencontré tes attentes? »
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Evaluer le type
de communication
privilégié par
votre patron



Quelques données statistiques

Les sentiments des travailleurs a I'égard du télétravail*

Souhaitent avoir recours Disent s’apercevoir qu’ils Considerent que de ne
au télétravail plus peuvent faire leur travail pas voyager pour se
souvent de la maison rendre au travail
améliore la qualité de vie
au travail

* Etude effectuée par la firme Robert Half.
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Evoquent que le
télétravail les a
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L'importance de
s'établir des reperes
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Style personnel de
communication

Conciliateur

— Entre facilement en communication
— Cherche a éviter les conflits

— A I'aise dans un role de coach
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QUELQUES PISTES
POUR REUSSIR

Appeleza la
consultation!

« Que dirais-tu qu’on fasse
le point a ce sujet cette
semaine ? »
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Style personnel de
communication

Expressif

— Aime l'interaction
— Est enthousiaste

— Préfere le travail itératif
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QUELQUES PISTES
POUR REUSSIR

Suggérer une réunion pour
échanger sur les pistes a
considérer.

Votre patron pourra doncy
mettre son grain de sel.
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Style personnel de

communication
Analytique

— Peut avoir de la difficulté a demander
des choses aux autres

— Communique efficacement,
mais peut paraitre froid

— Porté sur 'analyse
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QUELQUES PISTES
POUR REUSSIR

Envoyez le matériel
a I’avance et situez ce que
vous attendez de lui ou
d’elle !

Vous aurez ainsi sa pleine
attention.
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Style personnel de
communication O

Directif QUELQUES PISTES
POUR REUSSIR
— Centré sur |'aCti0n Il faut faire des suivis courts

idéalement documenté les
décisions a prendre ou a

— Se décide rapidement e

Ayez un point de rendez-
vous, car il n’aime pas étre
pris au dépourvu.

— Apprécie la concision
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Savoir se faire
valoir



Faire reconnaitre vos réalisations

Quelques trucs

Convenez de maniere précise des types de suivis a faire.
Faites valoir votre contribution en le liant a des enjeux futurs.
Démontrez que vous aimez contribuer a I'effort collectif.

Démontrez de 'ouverture et de I'enthousiasme a apprendre !
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Saisir les opportunités de debrief

C’est 'occasion d’apprendre !

Les bénéfices
— Agilité et climat d’apprentissage accrue

— Le debrief contribue a batir un climat de
confiance.
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Demeurer
productif



Découper son temps de travail

En unité productive

L
MINUTES MINUTES
DE TRAVAIL POUR VOUS
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hoisir la bonne
période de travail

—.- OuU

24 Tous droits réservés - Toute reproduction est strictement interdite sans la permission écrite de Lord Communication managériale. |_ O R G
© 2020 Lord Communication managériale

COMMUNICATION MANAGERIALE



Conclusion
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Une réference pour reussir

a téléetravailler

SAVOIR TELETRAVAILLER EN 7 ETAPES CLES

COMMENT SE FAIRE VALOIR ET ETRE PRODUCTIF

PARTICIPER A CREER UN CLIMAT DE CONFIANCE HARMONIEUX !

® Evaluer son niveau d'autonomie
re de travail A ses contraintes familiales pérature émotionnelle quotidienne pour optimiser |'utilisation de

PR UCTIF! -
plages de travail pendant lesquelles on se sent le plus -0 d'énergie
ant Partager et mettre en commun les expertises afin de renforcer 'esprit de groupe et
a cs de 60 ou 90 minutes en s'allouant des arrer les liens avec ses colleg
s entre ceux-ci o Ettre empathique et tolérant
.
4 °
! PROJETER UNE IMAGE PROFESSIONNELLE !
SE FAIRE VALOIR ! .
I'entreprise
® Offrir son aide aux membres de I'équipe ou jouer le réle de modérateur ou
un autre rble (assistance technique requise)
® Eviter I'amogance, mais faire des rapports réguliers d'avancement de D
mandats 4 son gestionnaire
® Faire preuve de solidarité
o Etre inspirant, démontrer du leadership, de la créativité et de I'initiative
o

® Autéléphone, éviter I'utilisation du main-ibre et limiter les bruits ambiants qui
EVALUER LE TYPE DE COMMUNICATION QUE PRECONISE SON PATRON ETRE CLAIRET CONCIS !
® Cernerle style personnel de son patron pour orienter afin d'adopter la bonne approche ® Sassurer de présenter correctement le sujet et le contexte
® Style conciliateur/animateur : entre facilement en communication, patient, cherche a éviter les @ Fixer une durée assez courte pour les réunions, car le temps d'attention a distance est
; -] n ment plus fimité

Peu importe le role ou

dans laquelle on évolue, lorsqu'il . S 3 s B ek
i : K ‘écran, penser a ce que les gens voient en arriére-plan, bien cadrer et ajuster
faut travailler a dn_slance, il importe ‘écran afin que les gens voient le sujet avec qui ils discutent. .. plutét que le
d’adopter les meilleures méthodes ventilateur du plafond !
pour étre efficace. ® Utiliser un ton posé et un vocabulaire simple
® Valider siI'on est bien compris, paser des questions ouvertes

perturbent la communicati
confiits, conciliateur, travaille en équipe, plus 4 laise dans un réle de coach . u

® Style analytique/directif : peut avoir de la difficulté 3 demander des choses aux autres, communi © Sexercer et s'écouter avec humi e = - oo .
qQue efficacement, mais peut paraltre froid, porté sur [analyse, centré sur laction, se décide ® Faire preuve de synthése en tout temps. Cela ne signifie pas cependant d'étre brusque et
rapidement, porté sur les faits concrets

abrupt avec les interlocuteurs

LIMITER LES ALLERS-RETOURS !

® S'assurer d'avoir bien saisi les paramétres du mandat qui nous est confié
® Valider dés le départ les résultats qu’on anticipe

® Lors du diépdt d'un document, vérifier qu'il soit clair et paginé avant de le partager 3 Iécran

En portant attention aux différentes étapes a suivre, il est possible d'évoluer avec aisance

dans un climat productif et harmonieux de ce nouveau mode de travail.

Merci 3 Isabelle Lord, présidente, S o S
Lord C @ ' les / étapes en cette vidéo : ® Utiliser une plateforme technologique qui permet ia prise et le partage de notes Ote gas o
3 crha.li/s humaines agréés

pour la rédaction du contenu.

TELECHARGEZ LE PDF
« SAVOIR TELETRAVAILLER

EN 7 ETAPES CLES »

VISIONNEZ LA
CAPSULE



http://www.portailrh.org/teletravail/pdf/savoir-teletravailler.pdf
https://lordcommunication.sharepoint.com/:b:/g/EQ_sIpSHSlxJlYJX7xqfsQQBcL380wiOMPOqiLgRLINj3w?e=2jOQkf
https://site.lord-communication.com/2020/05/14/savoir-teletravailler-se-faire-valoir-etre-productif-a-distance/
https://lordcommunication.sharepoint.com/:b:/g/EQ_sIpSHSlxJlYJX7xqfsQQBcL380wiOMPOqiLgRLINj3w?e=2jOQkf

Nouvelle offre de produits

A

en virtuel
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AR
TOUT'L’KIT Conférences 18 autoformations
Des outils variés a utiliser a la inte ra ctives 60 minutes d’apprentissage en
piéce ou comme un tout. . . autoformation sur la
d d |Sta nce communication de gestion.

Trois conférences de 90 minutes sur
des themes actuels.


https://site.lord-communication.com/toutlkit-pour-gerer-a-distance/
https://site.lord-communication.com/conferences-en-entreprise-a-distance/
https://site.lord-communication.com/autoformations-virtuelles-expert/

Pour approfondir chaque

Isabelle Lord

GESTIONNAIRES

INSPIRANTS

LES 10 REGLES DE COMMUNICATION DES LEADERS

GESTIONNAIRES
INSPIRANTS
Les 10 regles de

communication des
leaders

theme d’expertise

Isabelle Lord

LE COURAGE
DE DIRE

LE COURAGE
DE DIRE

Transformez 22
conversations difficiles
en communication
inspirante

e et Sl |
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L’ETOFFE D’UN
LEADER
52 facons d’améliorer

votre communication-
leadership

L'INFLUENCE
DURABLE

La nouvelle compétence
pour
réussir votre carriere



Profil d’Isabelle Lord, présidente

Isabelle Lord, CRHA, est présidente de Lord Communication Managériale, une
entreprise de formation qui a déja aidé plus de 70 000 gestionnaires, hauts
dirigeants et professionnels a mieux communiquer. Experte reconnue de la
communication de gestion, elle collabore également a I'Ecole des dirigeants
de HEC Montréal, au College des administrateurs de sociétés, a I’Executive
MBA Mc Gill-HEC ainsi qu’a I'Ecole d’Entrepreneurship de Beauce. Isabelle est
coach professionnelle certifiée (PCC), diplomée de I'Université McGill en
gestion, et détentrice d’un D.E.S.S. en Organisation et ressources humaines de
la Sorbonne (Paris 1).

Conférenciere recherchée et auteure a succes, Isabelle Lord a déja publié
Gestionnaires inspirants : les 10 regles de communication des leaders (2011),
Le courage de dire : transformez 22 conversations difficiles en communication
inspirante (2014), et L’étoffe d’un leader : 52 facons d’améliorer votre
communication-leadership (2016) et I'Influence durable : La compétence pour
réussir votre carriere (2018). Blogueuse, elle écrit également sur le sujet dans
le site Web du journal Les Affaires. Elle a recu, en 2016, le Prix Gouvernement
du Québec du Réseau des femmes d’affaires du Québec.
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PO u r 514 316-8944

info@lord-communication.com

jOi n d re www.lord-communication.com
Isabelle Lord
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