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Introduction

Dans l’économie globalisée actuelle, travailler de chez soi n’est plus une
bizarrerie réservée aux personnes contagieuses. Tout autour de la planète, les entreprises commencent à proposer à leurs salariés de travailler loin
du bureau. Les résultats sont remarquables : les chefs d’entreprise font des économies en temps et en ressources ; cela leur permet aussi dorénavant de faire
appel à des talents rares, donc souvent géographiquement éloignés. Les salariés
augmentent le rayon d’action de leurs opportunités, mais aussi leur productivité,
leur liberté de mouvement et globalement leur satisfaction. Le télétravail est une
lame de fond qui va bénéficier aux professionnels cherchant plus de souplesse.

Que vous fassiez vos premiers pas dans le télétravail ou que vous le pratiquiez
depuis quelque temps déjà, ce livre va vous aider à bien vous organiser pour travailler en éloignement physique. Il va sans dire que le confinement imposé par
la pandémie de Covid-19 n’a fait qu’accélérer le recours à cette nouvelle forme
d’interaction.

À propos de ce livre

Avec ce livre, vous allez acquérir et apprendre à maîtriser les comportements et
les fondamentaux du télétravail. Nous verrons d’abord comment préparer l’espace de votre télétravail, gérer votre nouvel agenda, mettre en place des habitudes saines et vous imposer des limites. Nous verrons comment se comporter dans
les téléréunions. Ces pratiques seront illustrées par trois des outils parmi les plus
utilisés pour le télétravail : Slack, Zoom et Microsoft Teams.

Les prix des abonnements mentionnés dans le livre sont exprimés en euros et
sont valables à la date de parution. Il est fort possible qu’ils évoluent au cours du
temps et que de nouveaux forfaits soient proposés.

Si vous utilisez la version papier du livre, il est possible que certaines adresses
Internet soient coupées en deux en fin de ligne. Dans ce cas, vous restaurerez bien
évidemment l’adresse sur une seule ligne. Ce souci ne se pose pas si vous lisez la
version électronique du livre.

Présupposés

Voici les trois raisons principales qui peuvent vous avoir amené à acquérir ce
livre :


• Vous allez faire vos premiers pas en télétravail. Cette lecture vous fera gagner du
temps avec des conseils pour mettre en place votre espace de travail et acquérir
les compétences qui vous permettront de réussir en maîtrisant ces nouvelles
technologies.

• Vous travaillez depuis des mois ou des années de chez vous, mais vous aimeriez
découvrir quelques astuces pour être encore plus productif et mieux équilibrer
travail et vie privée.

• Vous devez encadrer des personnes qui vont travailler de chez elles et vous avez
besoin de basculer de l’ancienne méthode d’encadrement en présenciel à celle
applicable à une équipe répartie.




Icônes de marge du livre

Tout au long du livre, certains paragraphes comportent une icône dans la marge
pour les distinguer. Voici ce que signifient ces icônes :

[image: ]Ce genre de paragraphe offre une astuce ou un complément pour aider à la compréhension. Tout abus de lecture sera récompensé !

[image: ]Cette icône marque un rappel d’un sujet déjà abordé qu’il vaut mieux ne pas
oublier.

[image: ]Ces textes mettent en garde contre une possible erreur de compréhension ou de
manipulation.

[image: ]Cette icône distingue un complément d’information plus technique que vous
pouvez ignorer dans un premier temps si le contenu vous semble trop complexe.


Encadré

Des blocs de texte encadrés sont prévus pour détailler un point particulier.

Leur lecture n’est pas obligatoire pour
poursuivre.



Conseils de lecture

Rien ne vous oblige à lire tous les chapitres dans l’ordre de lecture naturel.
Consultez la table des matières et plongez-vous dans la partie qui vous intéresse
en premier lieu.

En revanche, si vous faites vos premiers pas en télétravail depuis votre domicile,
commencez absolument par la Partie 1. Vous y verrez comment préparer votre
espace pour être prêt à travailler dans les meilleures conditions. Bienvenue dans
le monde du télétravail !

Notes au sujet de la version française

Puisqu’il s’agit ici d’outils logiciels pour favoriser la communication, la qualité
du langage servant à contrôler ces outils devrait avoir une certaine importance.
Ceci justifie ces notes.

Terminologie

La terminologie du télétravail est récente. Quelques précisions à ce sujet.


• Distanciel et présenciel. Nous parlerons de distanciel et de présenciel (avec un c,
comme dans logiciel).

• Vidéoconférence et visioconférence. Quelle est la différence entre une vidéoconférence et une visioconférence ? Certaines sociétés spécialisées dans l’installation
de salles de téléconférences parlent de « vidéo » pour les réunions utilisant des
équipements élémentaires (les webcams installées d’office sur les ordinateurs
portables, les telliphones, etc.) et de « visio » lorsqu’il s’agit d’utiliser le protocole technique H.323 avec des matériels de salles de réunions (dans Zoom, c’est
l’offre Zoom Rooms). Du fait que les deux termes visio et vidéo sont considérés
comme synonymes par les instances normalisatrices, nous proposons de créer
une différence qui sera utile aux millions d’utilisateurs plutôt qu’aux quelques
installateurs de matériels :


• une visioconférence est un événement de communication visuelle (et auditive)
en temps réel, donc en simultané. Le S de viSio sert de mnémonique.

• une vidéoconférence désigne le visionnage d’un événement de communication
passé qui a été enregistré, donc en temps différé. Le D de viDéo sert de mnémonique.




• Animateur, hôte et organisateur. Ces termes vont certainement se spécialiser
prochainement. En effet, une personne peut planifier (organiser) une réunion
sans en être l’animateur, ce qui est en général le cas des webinaires et des
visioconférences. De même, en cours de réunion, le rôle d’animateur peut passer
d’une personne à une autre, ce qui ne change rien à l’identité de celui qui a
organisé la rencontre.

• Fenêtres, panneaux et volets. Les systèmes d’aide de ces logiciels confondent
souvent des composants d’interface pourtant bien distincts. Les différentes
portions de la surface d’une fenêtre ne sont pas des fenêtres, mais soit des
panneaux (s’ils occupent leur portion de fenêtre quasi en permanence), soit des
volets (s’ils apparaissent en surimpression de façon temporaire). De même, un
écran n’est pas une fenêtre ; un écran contient une ou plusieurs fenêtres.




Interfaces utilisateur françaises

En présentant dans ce livre trois logiciels de communication concurrents, vous
constaterez aisément des divergences de terminologie. Elles sont sans doute inéluctables puisqu’il n’existe pas (pas encore ?) de section de l’Académie française
dédiée aux nouvelles technologies qui soit proactive.

Entre Slack, Zoom et Teams, vous trouverez donc pour désigner la même activité
les termes discussion, tchat ou conversation.

Ces logiciels étant sous les feux de la rampe en raison de la pandémie, chacun
tente de combler les manques fonctionnels par rapport à ses concurrents, parfois
de façon un peu hâtive.

Vous trouverez par exemple un bouton Programmer une réunion qui ouvre sur
une boîte de dialogue titrée Planifier une réunion. Les deux termes sont proches,
mais il faut choisir ! Il faut appeler un tchat un tchat : )


Remerciements du traducteur de la version française


Je remercie l’infatigable Deirdre O’Neill de Slack pour sa présence efficace ainsi
que le garage AD à Chaufour Notre Dame pour son accueil pendant la révision du
Chapitre 15.




Partie 1 Un bureau à la maison



Dans cette partie :


• Choix de l’emplacement du bureau et de l’équipement

• Compétences à acquérir pour réussir : choix des objectifs et
des priorités, gestion correcte du temps et augmentation de
productivité et de motivation

• Acquisition des bons comportements en télétravail, choix d’un
fond d’écran et limitation du bruit environnant









DANS CE CHAPITRE :

Trouver l’endroit idéal
pour le bureau

•

Équiper son bureau à domicile

•

Mettre de l’ordre dans
le chaos du télétravail

•

Personnaliser son espace




Chapitre 1 Préparer l’espace de travail


Travailler de son domicile apporte des avantages et des inconvénients. Au
départ, l’idée de pouvoir travailler de chez soi est très attrayante. Vous allez
gagner des heures perdues dans les transports, sortir votre chien quand vous (ou
il) le voudrez, et rester habillé de façon décontractée. Un rêve qui se réalise ?

Pourtant, nombreux sont les professionnels qui remarquent très vite que travailler de chez soi génère frustrations et distractions. Cela peut vite de venir inconfortable si vous n’avez pas mis en place un espace dédié au télétravail permettant
d’être et de rester productif et disponible.

La configuration exacte d’un espace de travail productif est très variable. Il n’est
pas nécessaire d’envisager la construction d’une extension à votre maison pour
jouir d’un bureau digne d’un directeur. Il suffit de tenir compte de quelques
bonnes pratiques pour obtenir un espace de télétravail fonctionnel. Sachez dès
maintenant que cela ne sera sans doute ni votre lit, ni le canapé du salon.

Tout est dans l’emplacement

Même si vous avez peu de place chez vous, il est toujours possible de trouver un
lieu convenable pour télétravailler.

L’emplacement que vous allez attribuer offrira un contexte éminemment variable
au niveau sonore et visuel. Ce qui conviendra à l’un sera insupportable à un autre.

Bien sûr, si vous pouvez dédier une pièce entière à votre bureau, vous êtes verni !
Cela dit, si cette pièce est au sous-sol, sans lumière naturelle et avec une mauvaise réception Wi-Fi, il vaut mieux aller voir ailleurs. Découvrons les principaux
critères à prendre en compte pour choisir l’emplacement idéal de votre bureau
domestique.

Choisir une pièce

Lorsqu’il s’agit de choisir où placer votre bureau, vous devez tenir compte de son
environnement, de son éclairage, de l’espace disponible et du niveau de confidentialité.

[image: ]Rappelons qu’il n’est pas obligatoire de disposer d’une pièce dédiée au télétravail.
L’endroit idéal pourra être une chambre inutilisée, mais aussi un coin du salon.

Voici les principaux critères à prendre en compte pour choisir l’emplacement de
votre bureau :


• Emplacement physique : réfléchissez au type de travail que vous aurez à réaliser et à l’équipement dont vous aurez besoin. Si vous êtes graphiste, il vous
faudra de la place pour une table à dessin (traditionnelle ou numérique), en plus
du bureau pour l’ordinateur. Si vous êtes consultant, il vous faudra une armoire
pour y stocker vos dossiers, des étagères pour vos livres, éventuellement de la
place pour y asseoir vos clients si vous les recevez chez vous.

[image: ]L’idéal consiste à trouver un endroit au calme et à l’écart, notamment si vous
prévoyez des réunions importantes. Une porte d’accès constitue une séparation tant physique que symbolique qui vous protège du bruit environnant. Dans
le pire des cas, choisissez un emplacement dans lequel vous pouvez demander
aux autres personnes présentes au domicile de rester éloignées le temps d’une
réunion importante.

[image: ]Que vous ayez une pièce dédiée ou pas, le fait de définir un emplacement pour
le télétravail va servir de marqueur pour ceux qui partagent votre domicile. Ils
sauront que lorsque vous êtes installé à cet endroit, vous êtes au travail et n’êtes
pas disponible pour eux.

• Éclairage : il ne faut pas négliger l’éclairage dès le départ. Vous allez ainsi limiter la fatigue générale et oculaire, éviter des maux de tête, et même le risque de
déprime.

Privilégiez la lumière naturelle. La lumière du soleil est énergisante et participe à
votre bien-être. De plus, s’il y a de la lumière naturelle, vous pourrez sans doute
avoir une vue sur l’environnement extérieur. Pensez dans ce cas à vous éloigner
de temps à autre de l’ordinateur pour jeter un œil dehors et faire le plein de
sérénité. Cette astuce peut influer sur votre productivité et votre motivation. Il
ne faut pas beaucoup de lumière pour remplir un petit espace et améliorer votre
humeur.

[image: ]Même si vous baignez dans la lumière naturelle le jour, il faut songer à votre
éclairage pendant les travaux nocturnes et les mois d’hiver. Prévoyez un éclairage indirect et utilisez des abat-jour si nécessaire.

[image: ]Les lampes halogènes sur pied éclairent bien, mais mangent une partie de l’espace et donnent un aspect encombré. Privilégiez les lumières au plafond.

• Wi-Fi : un télétravailleur doit évidemment disposer d’une excellente connexion
Internet. Avant de vous décider sur l’emplacement, vérifiez que vous pouvez y
disposer d’une connexion fiable tout au long de la journée.

[image: ]Pour profiter d’un signal Wi-Fi puissant, ne vous éloignez pas trop de votre
routeur.

• Prises électriques : il faut un bon nombre de prises électriques pour brancher
vos équipements (ordinateur, écran, imprimante, éclairage, chargeur de téléphone, éventuellement routeur ou amplificateur de signal). Si vous comptez
réaliser beaucoup de vidéoconférences, faites des essais dans différents espaces
pour juger de la qualité de la liaison. La qualité vidéo va dépendre de l’éclairage.
Songez aussi à l’arrière-plan pendant vos grandes conférences vidéo (mais nous
y reviendrons plus tard).




[image: ]Ne cherchez pas l’emplacement idéal. Votre bureau à domicile n’a pas besoin
d’être prétentieux, mais vous devez vous poser quelques questions au départ,
pour ne pas être obligé de tout redéménager :


• Quel est le travail que vous réalisez le plus souvent, et combien d’espace vous
faut-il pour étaler vos documents ?

• Où est placé votre routeur ? Si vous ne pouvez pas vous installer à côté, pouvez-vous ajouter un amplificateur de signal Wi-Fi ?

• Devez-vous prévoir une cloison mobile pour séparer votre espace de travail de
votre espace privé ?

• À quel endroit avez-vous la meilleure lumière naturelle chez vous ?

• Avez-vous assez de prises électriques ainsi qu’un protecteur de surtension ?

• Est-ce que l’espace peut être rendu calme si nécessaire ?

• Avez-vous assez de place pour poser tous vos équipements ?

• Est-ce que le fond derrière vos appels vidéo conviendra lorsque vos clients et vos
contacts vous verront ?




Un emplacement fonctionnel

En vous montrant créatif, vous pouvez tout à fait aboutir à un espace de télétravail efficace même si votre espace est compté.

Gérer l’espace disponible

Si vous installez votre bureau dans un coin de votre salon ou dans votre chambre,
implantez une sorte de séparation symbolique en plaçant le bureau derrière le
canapé et en l’installant sur un tapis, ce qui va créer une séparation visuelle avec
le reste de la pièce. Si vous vous installez dans votre chambre, songez à une petite
cloison pour séparer cet espace de travail de l’autre espace, éminemment privé.

[image: ]Cherchez à disposer de la totalité d’un mur. Vous obtiendrez ainsi une zone bien
organisée, à l’écart des distractions visuelles du reste de la pièce. Prévoyez une
étagère sur les deux côtés du mur.

Ne négligez pas les petits coins de votre domicile qui n’ont qu’un but décoratif
pour le moment. Vous pouvez aisément y réimplanter votre espace de travail, tout
en restant dans la continuité visuelle de la pièce.

[image: ]Si vous avez envie de prévisualiser le résultat final, servez-vous d’un outil de
dessin ou d’architecture intérieure, par exemple, un des suivants :


• Planner5D : www.planner5d.com

• RoomSketcher : www.roomsketcher.com

• Roomstyler 3D Home Planner : www.roomstyler.com/3dplanner




Exploiter les principes du feng shui

Le feng shui est une technique chinoise consistant à organiser un espace de vie
ou de travail pour le faire entrer en harmonie et en équilibre avec le monde naturel. Le mot feng signifie vent et le mot shui signifie eau. Le feng shui réunit des
conseils qui peuvent servir à bien implanter votre espace de télétravail domestique :


• Cherchez d’abord à bien séparer votre espace de travail de votre espace nocturne.

• Éliminez le fouillis inutile.

• Ajoutez des éléments naturels comme du bois ou des plantes vertes (une petite
fontaine à eau si vous avez assez de place).

• Positionnez votre bureau dans une position énergisante : jamais contre un mur,
et de préférence avec vue sur une fenêtre ou une porte.

• Concentrez-vous sur les fonctions. Avez-vous besoin d’espace pour prendre des
notes, pour étaler vos affaires, pour bien voir plusieurs écrans ?

• Assurez-vous d’avoir une bonne circulation d’air frais.

• Placez le bureau près d’une fenêtre pour profiter de la lumière naturelle.

• Ajoutez des objets de décoration qui vous rappellent vos objectifs.




Sélectionner son équipement

Une fois que vous avez trouvé le meilleur emplacement pour votre poste de télétravail, il s’agit de l’équiper en matériel et en mobilier. Commencez par revoir les
besoins de votre activité. Faudra-t-il de temps à autre beaucoup de place pour
étaler des documents ou des plans ? Aurez-vous besoin de plusieurs écrans ?
Votre imprimante et votre scanner doivent-ils être très accessibles ? Combien
d’heures allez-vous passer chaque jour à ce poste ? Comment allez-vous mener
vos téléréunions avec vos collègues et vos clients ?

Les réponses à ces différentes questions vont déterminer les principaux équipements qu’il vous faut réunir dès le départ.

La table et la chaise

Dans la grande majorité des cas, il vous faut au minimum une table de travail
et une chaise ou un fauteuil. Les choix sont vastes : prenez comme critères les
dimensions et la praticité.

Choisir sa table de travail

Voici les différentes possibilités au niveau du plan de travail :


• Bureau classique : si vous n’avez besoin que de rédiger des rapports ou des courriers, une simple table peut suffire.

• Plan de travail en console : il s’agit d’un plateau fixé au mur, et éventuellement
repliable. Cela libère l’espace occupé par les pieds de table. Un bricoleur peut
facilement créer ce genre de plan de travail.

• Bureau informatique : l’avantage d’un bureau dédié à l’informatique est d’avoir
été conçu en fonction des contraintes que constituent les différents câbles entre
l’ordinateur, l’écran et les autres périphériques. En général, ce genre de bureau
possède également un tiroir dans lequel vous placez le clavier.

• Bureau d’angle : un bureau d’angle occupe moins d’espace dans une pièce
devant conserver d’autres usages.

• Bureau de direction : un bureau de direction est assez encombrant, mais il
constitue un excellent poste de travail. Il est en général accompagné de tiroirs
à roulettes et d’étagères assorties. Si vous avez assez d’espace, c’est ce que l’on
vous souhaite d’acquérir.

• Mange-debout : si vous avez l’intention d’être assis longtemps devant votre
ordinateur, songez à travailler de temps à autre en position debout, en vous
munissant d’une table haute que l’on appelle aussi mange-debout. Certains
modèles sont réglables en hauteur, ce qui permet de passer d’une position de
travail à l’autre.




Une bonne assise

Une bonne chaise ou mieux encore un fauteuil vont donner à votre espace de
travail un aspect plus professionnel. Prenez le temps d’aller essayer plusieurs
modèles dans un magasin, en songeant aux centaines d’heures que vous allez
passer en sa compagnie intime. Si vous n’êtes pas assis confortablement, vous
n’aurez pas envie de vous asseoir à votre poste.


Ayez le souci de l’ergonomie

Votre lieu de travail à la maison ne doit pas
entraîner de fatigue inutile. Tenez compte
de quelques règles d’ergonomie pour éviter les courbatures et garantir le meilleur
confort, afin de rester productif et concentré :


• Choisissez un fauteuil avec un dossier
ajustable de forme ergonomique, avec
une courbure lombaire.

• Vos pieds doivent pouvoir reposer à plat
sur le sol. Si ce n’est pas le cas, réglez
la hauteur ou utilisez un piédestal.

• Vos bras doivent pouvoir reposer sur
les accoudoirs qui ne doivent pas être
trop écartés. Vos épaules doivent
pouvoir être relâchées. La hauteur des
accoudoirs doit être réglable et adaptée
à la hauteur du bureau.

[image: ]• Le dossier du fauteuil doit pouvoir
toucher le milieu des épaules pour bien
vous soutenir. C’est encore mieux s’il
est plus haut que les épaules.

• L’assise du fauteuil doit être assez
longue pour que vous puissiez ne
glisser que deux ou trois doigts entre le
bord de l’assise et l’arrière des genoux.

• Le bord supérieur de l’écran doit être
à hauteur des yeux ou même un peu
plus bas.

• Le clavier doit être placé de sorte que
les avant-bras restent parallèles au
sol.






[image: ]Votre fauteuil doit absolument être réglable. Vous vous souvenez que lorsque vous
vous installez dans un véhicule qui n’est pas le vôtre, vous commencez par régler
le siège, les rétroviseurs et parfois aussi le volant. C’est la même chose avec votre
fauteuil de bureau. Vous devez pouvoir l’adapter à votre morphologie, à votre
plan travail et à la taille de l’écran. Le but est de disposer d’une bonne ergonomie
(voyez l’encadré à ce sujet).

Pour bien protéger votre dos et votre cou, votre fauteuil doit avoir un dossier qui
va les supporter. N’utilisez jamais une chaise de cuisine. Le fauteuil doit pouvoir rouler, pour que vous puissiez vous déplacer facilement d’un coin du poste à
l’autre. Vérifiez la qualité des roulettes du fauteuil, si possible de grand diamètre
pour pouvoir rouler aussi bien sur la moquette que sur une surface dure.

Ordinateur et écran(s)

Si vous êtes salarié en télétravail, votre entreprise va sans doute vous fournir la
machine. Si vous êtes à votre compte, vous aurez plus de choix.

Votre activité peut justifier un second écran, ce qui vous permettra d’avoir toujours deux fenêtres ouvertes à la fois et de passer facilement d’un projet en cours
d’élaboration à une téléconférence. Un second écran peut améliorer la productivité jusqu’à 50 %.

[image: ]Si vous comptez travailler debout de temps à autre, dotez-vous d’un clavier
sans fil, en plus du clavier de votre ordinateur portable. Voici quelques questions
concernant votre équipement informatique pour le télétravail :


• Plutôt Mac ou Windows ? De nos jours, grâce à un navigateur Web, vous pouvez
réaliser les mêmes opérations sous un système ou sous l’autre. Cela dit, si vous
devez utiliser des logiciels qui n’existent que sur l’un ou l’autre, votre choix sera
contraint.

• Poste permanent ou déplacements prévus ? Si vous devez vous déplacer pour
travailler ailleurs, choisissez évidemment un ordinateur portable.

[image: ]Si vous êtes nomade, lorsque vous êtes chez vous, vous connectez l’ordinateur
portable à un écran externe, ainsi qu’un clavier et une souris. Il n’y aura alors
plus de différence avec un ordinateur de bureau classique.

• Niveau de performances ? Vous aurez besoin d’une machine puissante si vous
devez traiter des images, ou encore plus des vidéos. Si votre travail concerne
essentiellement le traitement de texte de style Word, les performances auront
moins d’importance.

• Espace de stockage disque requis ? Si vous traitez des fichiers volumineux,
notamment des vidéos, il vous faut un disque de grande capacité, et dans tous
les cas, des disques externes de sauvegarde.




Détaillez bien vos besoins actuels et du futur proche afin de ne pas dépenser des
milliers d’euros pour une machine surdimensionnée.

Imprimante et scanner

Vous aurez évidemment besoin d’une imprimante pour le télétravail, et d’un
scanner pour numériser des documents. Sauf si vous avez des besoins de numérisation importants, un appareil multifonction à jet d’encre conviendra parfaitement. Si vous avez besoin d’imprimer un grand nombre de pages en noir et blanc,
songez à acquérir également une imprimante laser monochrome, car son coût à
la page est bien inférieur à celui des multifonctions à jet d’encre.

[image: ](N. d. T) En disposant de deux imprimantes, vous vous protégez contre l’impossibilité d’imprimer en cas d’épuisement des cartouches d’encre ou du tambour de
toner. Mieux vaut imprimer en noir et blanc que ne pas imprimer du tout.

[image: ]Si vous n’avez pas besoin d’une numérisation de haute qualité, et que vous avez
rarement besoin de réaliser des scans, n’hésitez pas à utiliser et à installer une
application pour téléphone. Par exemple, Scanner Pro (https://readdle.com/scannerpro) permet d’utiliser un iPhone ou un téléphone Android pour prendre
une photo d’un document et la récupérer au format PDF ou JPG. C’est suffisant
pour numériser un document court, tel qu’une facture.

Connexion à Internet

Il est quasiment impossible d’envisager un télétravail sans une connexion fiable
et performante au réseau Internet. Vous aurez peut-être besoin de changer de
forfait pour être certain de disposer d’un débit suffisant, par exemple en basculant votre branchement en fibre optique. Si vous comptez travailler beaucoup
en vidéoconférence, préférez une connexion filaire à votre routeur (via un câble
Ethernet) plutôt qu’une connexion Wi-Fi. Vous ne risquerez pas de perdre votre
connexion.

[image: ]La qualité de votre accès Internet est encore plus importante si d’autres personnes
utilisent le même pendant que vous télétravaillez. Faites des tests de performance
de votre accès dans ces conditions de partage, puis cherchez la meilleure offre
d’abonnement disponible.

Téléphonie

Certains employeurs exigent que leurs télétravailleurs disposent d’une ligne téléphonique réservée aux appels professionnels. Si vous êtes à votre compte, vous
pouvez choisir d’avoir un seul téléphone portable ou deux.

[image: ]Vous n’êtes pas obligé de faire installer une ligne de téléphone fixe. Vous pouvez
obtenir un numéro de téléphone sur Skype (www.skype.com) ou Google Voice
(https://voice.google.com) ; les appels seront redirigés vers votre téléphone.

Certains métiers exigent d’être joignable même en cas de panne du réseau électrique, et celle-ci entraîne celle de l’accès à Internet. Si vous réussissez à vous
faire installer un abonnement au réseau téléphonique commuté (l’ancien système téléphonique qui était autoalimenté), cela résoudra ce besoin. Cela dit, de
nos jours, le réseau cuivre est en cours de démantèlement.

[image: ](N. d. T) Notez que les forfaits téléphoniques actuels offrent un volume de données mensuel qui peut suffire à certains types de télétravail. Votre téléphone peut
en effet servir de routeur, mais dans ce cas, vérifiez régulièrement que votre
consommation ne dépasse pas le plafond autorisé.

Casque-micro à réduction de bruit

Mettez toutes les chances de votre côté pour que votre voix soit intelligible. Choisissez un casque-micro doté d’une fonction de réduction de bruit. Évitez de vous
contenter du microphone intégré à votre ordinateur portable.

De même, en utilisant un casque, vous vous isolez des bruits environnants, et
évitez de déclencher l’horrible effet Larsen (qui se produit lorsque le microphone
capte ce qui sort des haut-parleurs qui les renvoient en boucle).

Webcam

Le choix d’acquérir une caméra supplémentaire dépend de ce que vous avez besoin
de faire. S’il ne s’agit que de vidéoconférences, la webcam intégrée à votre ordinateur pourra suffire. En revanche, si vous comptez également créer des tutoriels
vidéo ou enregistrer des vidéos pour les diffuser ensuite, il faudra songer à vous
doter d’une caméra indépendante et compatible avec votre machine.

[image: ](N. d. T) Dans tous les cas, soignez l’éclairage de votre visage, car les webcams
sont généralement peu performantes lorsque la lumière est insuffisante.

Rangements

Les armoires ne sont pas les équipements les plus excitants à acquérir, mais il
vous faut des endroits appropriés pour stocker vos documents, afin d’avoir toujours place nette sur votre plan de travail. Si vous devez stocker des documents
stratégiques, envisagez une armoire résistant aux incendies, et songez au stockage à distance dans le nuage.

[image: ]Si vous êtes du genre à avoir besoin de conserver vos affaires en cours bien en vue,
envisagez d’installer une étagère ou des modules de classement. Si vous prévoyez
des étagères, vérifiez l’encombrement de vos plus grands classeurs. Rappelons
que les rayonnages de livres sont souvent appréciés en fond d’écran pendant les
vidéoconférences.


Organiser son quotidien professionnel


L’organisation matérielle est souvent négligée lorsque l’on conçoit un poste
de télétravail. Pourtant, son effet sur la productivité n’est pas à démontrer. Un
espace clairement rangé inspire la sérénité d’esprit. Réfléchissez à la façon dont
votre travail se déroule : comment le travail arrive, où se situent les documents
sur lesquels vous travaillez et où ils finissent une fois le travail achevé.

Entourez-vous d’objets qui vous inspirent et vous motivent. Vous allez passer
un certain temps au même endroit. Les lieux doivent donc être fonctionnels et
confortables.

Gestion du temps

Commencez chacune de vos journées de travail par l’identification de vos objectifs, d’où découlera ce que vous voulez mettre en place sur votre plan de travail
au départ. Il ne doit apparaître que ce qui correspond à vos grandes priorités du
jour. Vous évitez ainsi de surcharger votre mental avec des éléments moins stratégiques.

Bloquez des créneaux horaires sur votre agenda quotidien et hebdomadaire pour
pouvoir réaliser vos priorités. Cette façon d’agir met en place des dates limites,
ce qui favorise une bonne organisation du temps consommé. Cela vous aide aussi
à refuser les interruptions, certains appels téléphoniques et réunions qui ne sont
pas immédiatement requis.

Un espace de travail attrayant

Lorsque vous êtes assis à votre bureau, votre inconscient repère et analyse tout
ce qui se trouve dans le champ visuel, quelle que soit l’importance de l’objet.
Un bureau mal rangé va créer des distractions pour votre cerveau ; vous risquez
même d’attaquer des tâches peu prioritaires, simplement parce qu’elles sont face
à vous.

Pour être toujours bien concentré et progresser dans son travail, l’espace doit être
libre de tout gadget ou pile de papiers sans relation avec le travail en cours. Mais
ce n’est possible que si vous avez adopté un système de rangement efficace.

[image: ]Gardez à portée de main les éléments dont vous aurez besoin plusieurs fois dans
la même journée : vos stylos, une calculette, une agrafeuse, le téléphone, un carnet de notes, le casque ordinateur et l’imprimante. L’écran de votre ordinateur
et les applications telles que la messagerie constituent eux aussi des espaces de
travail, même s’ils sont virtuels. Vous devez les maintenir bien rangés, pour que
chaque chose puisse être retrouvée en moins d’une minute environ.

Rangement des documents

Il vous faut absolument un système d’archivage des documents. Vous ne devez
jamais passer des heures à rechercher le document d’un client ou vos notes
secrètes.

[image: ]Appliquez la règle du « toucher une seule fois ». Dès que vous touchez un document, vous devez soit vous en servir pour le travail, soit le transmettre, soit le
stocker dans la pile des prochains travaux, soit le recycler, soit enfin l’archiver.
Ne laissez pas les documents circuler au hasard sur le plan de travail. Touchez une
fois, et décidez de leur sort.

Deux points sont à considérer pour organiser vos documents : quand traiter chacun d’eux, et comment le traiter. Selon l’activité, vous aurez sans doute besoin de
revenir sur le même document plusieurs fois dans la même journée ou la même
semaine. Adoptez une règle systématique pour traiter les documents qui arrivent :


• Vous les traitez en début de journée ou le lundi matin.

• Vous les traitez juste avant ou après la pause de midi, ou en milieu de semaine.

• Vous les traitez en fin de journée ou de semaine.




Si vous gérez vos documents régulièrement, vous supprimez l’angoisse qui envahit votre inconscient parce que vous avez peur d’oublier quelque chose. En effet,
l’inconscient sait qu’il y a du travail en attente sur le bureau, ce qui peut engendrer un sentiment d’anxiété devant l’inconnu. Ne vous surprenez pas en train de
regarder la même pile de papiers à plusieurs reprises.

[image: ]Classez vos travaux en termes de priorité et de planning. Utilisez des dossiers
et des classeurs avec un code de couleur, comme le suggère le Tableau 1.1. Vous
retrouverez plus facilement ce que vous cherchez et n’aurez plus besoin de vérifier si le contenu d’un dossier est à traiter immédiatement ou pas. Vous vous
placez ainsi dans des conditions de travail plus sereines. N’oubliez pas bien sûr
de mettre à jour vos affectations de couleurs de dossiers pour que les priorités
restent pertinentes.


Tableau 1.1
Codage couleur
des dossiers.



	
Couleur 
	
Légende 
	
Utilisation 



	
Rouge 
	
Même jour/priorité haute 
	
Travaux à régler dans les prochaines 48 heures. 



	
Jaune 
	
Semaine 
	
Projets à réaliser dans la semaine. 



	
Orange 
	
Mois 
	
Projets à réaliser avant la fin du mois. 



	
Vert 
	
Suivi 
	
Appels clients à réaliser, opportunités de développement. 



	
Violet 
	
Désirable 
	
À traiter quand vous avez le temps. 



	
Bleu 
	
En attente 
	
Dossier attendant une action qui n’est pas de votre ressort. 






[image: ]Adaptez le classement des documents aux besoins exacts de votre activité. Vous
pouvez créer des dossiers par client ou par projet. Si vous proposez des services
variés, comptez un dossier par service. Vous pouvez aussi classer selon les activités, par exemple, les clients et projets actifs dans l’ordre alphabétique d’un côté
et les clients inactifs ailleurs. Vous archivez tous les documents sur lesquels vous
ne travaillez plus, et que vous pourrez supprimer dans un ou deux ans, en récupérant les classeurs vides.

Ordinateurs et appareils

Vos documents numériques méritent le même classement rigoureux. Vous classez
vos tâches par priorité et par date limite en vous servant par exemple de votre
agenda intégré à la messagerie.

[image: ]Utilisez la même technique « toucher une seule fois » pour vos documents
électroniques. Réservez des créneaux pendant vos journées pour consulter vos
messages et vos discussions sur Slack ou Zoom. Ne répondez aux demandes que
pendant ces créneaux. Demandez-vous pour chaque information ce qu’il faut
en faire. Par exemple, devez-vous immédiatement réagir ou bien pouvez-vous
transformer la demande en une tâche à reporter à plus tard dans la semaine ?
Pouvez-vous ajouter la demande dans le dossier d’un client ou d’un projet ou
dans un dossier réunissant tout ce que vous devez relire plus tard ?

Donnez-vous des règles pour que votre messagerie soit organisée automatiquement, et purgez votre boîte de réception régulièrement. Vous ne devez pas
craindre de découvrir un message égaré en ouvrant votre messagerie.

Livres et autres éléments de référence

Prévoyez un bac dans lequel vous placez les livres, documentations, articles de
journaux, rapports et autres matériaux de référence que vous consulterez plus
tard. Placez au-dessus ceux à consulter en priorité. Ménagez des créneaux chaque
semaine pour parcourir ces éléments et décider s’il faut les conserver, les étudier
plus attentivement ou les recycler.

Rangez vos livres par sujet pour retrouver plus facilement ce que vous cherchez.

Ajouter une touche personnelle

La plupart des télétravailleurs ont connu en entreprise un environnement de
bureau assez impersonnel. En travaillant depuis chez vous, vous pouvez adapter
votre lieu de travail à vos préférences. Vous êtes seul à décider de l’aspect de cet
espace privé !

[image: ]Pensez à ce qui peut vous motiver, à ce qui vous donne envie d’aller vous installer
devant votre poste de télétravail tous les jours. Prévoyez un proverbe, une photo
de famille ou une belle vue d’un paysage que vous adorez. Cherchez quelque chose
qui vous dynamise ou vous apaise.

Pensez à vous doter de plantes vertes, ces ambassadeurs de la vaste nature. Les
végétaux ont aussi des avantages au niveau mental.

Puisque vous êtes chez vous, vous pouvez mettre en place un diffuseur d’huile
essentielle et faire jouer une musique que vous aimez bien (sans qu’elle vous
déconcentre bien sûr). En tout cas, aucun collègue ne viendra se plaindre de vos
choix mélodiques.

[image: ]Ne placez sur votre bureau que des choses qui ont beaucoup de valeur pour vous.

En fin de compte, tout dépend de votre personnalité. Certains préfèrent avoir un
bureau dépouillé, alors que d’autres apprécient des couleurs et un peu de chaos.
Les goûts et les couleurs ne se discutent pas.

[image: ]Faites en sorte que votre espace soit vraiment le vôtre. Il doit devenir un outil de
travail pour être efficace et productif.

[image: ](N. d. T) La seule contrainte que vous devez respecter est l’aspect de ce qui sera vu
derrière vous pendant vos vidéoconférences (à moins d’utiliser un fond virtuel).
Nous verrons cela dans les chapitres suivants.




DANS CE CHAPITRE :

Choisir ses buts et priorités

•

Gérer son temps, ses
routines et sa productivité

•

Être son propre dépanneur
informatique

•

Éviter les distractions
et l’isolement

•

Rester positif et motivé

•

Se donner des limites
et des espérances




Chapitre 2 Compétences pour télétravailler


Pour bien travailler de chez soi, il faut se doter d’une panoplie de compétences différentes de celles requises pour travailler en entreprise, qu’il
s’agisse de mettre en place son lieu de travail (Chapitre 1), de faire du dépannage
soi-même ou encore de gérer son planning, sans oublier de bien maintenir séparées vie privée et vie professionnelle.

Si vous n’avez jusqu’à présent travaillé que dans un environnement d’entreprise,
avec d’autres personnes dans le même espace physique, le fait de vous replier chez
vous tout en restant productif et motivé va représenter une révolution. Même si
vous ne vous en êtes pas rendu compte, ces personnes, que vous avez crues parfois trop distrayantes avec leurs comptes-rendus détaillés des week-ends devant
la machine à café, ces personnes vous apportent pourtant également du soutien,
de l’aide, de la camaraderie, de la motivation et des responsabilités, toutes ces
choses qui participent à votre réussite professionnelle. En travaillant chez vous,
vous allez profiter de certains avantages, mais vous ne devez pas oublier ce que
vous perdez en ne travaillant plus au milieu d’autres personnes, et voir comment
vous pouvez pallier leur absence physique.

Nous passons en revue dans ce chapitre les compétences et bonnes manières permettant de planifier votre travail à domicile et d’améliorer sans cesse votre efficacité.

Définir des objectifs et des priorités

Tant dans votre vie personnelle que dans votre vie professionnelle, il est indispensable de redéfinir vos objectifs et vos priorités. Si vous négligez cela, vous
risquez fort de ne jamais progresser ou d’être sans cesse débordé par les priorités
des autres.

[image: ]Passez en revue vos points forts et vos désirs pour définir vos objectifs et vos
priorités. Prenez le temps de dresser la liste de ce qui est important dans votre vie
et dans votre métier.

Voici quelques questions pour commencer :


• Que voulez-vous accomplir ou apprendre ?

• Comment souhaitez-vous vous mettre en valeur et avoir un impact ?

• Dans quel domaine voulez-vous devenir un expert ou quelqu’un de remarquable ?

• Dans quelle position vous voyez-vous dans cinq ans au niveau professionnel ?

• Vous souvenez-vous de la dernière fois que vous avez perdu du temps ?

• Vous souvenez-vous de quand date le dernier moment magique dans lequel vous
avez oublié la notion du temps et étiez totalement plongé dans l’action ?
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