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* Etablir des
et ainsi éviter les dispersions.

*  Au minimum : une table et une chaise.

. Lidéal ? . Etre dans un est
fondamental.

* Se mettre en conditions optimales pour étre dédié a son travail.




* Prendre un petit déjeuner
* S’habiller

* Se mettre en condition

* Démarrer son ordinateur

» Se fixer ou fixer avec son manager, les missions prioritaires
du jour

e Lire ses emails




PLANIFIER SON TEMPS
ET GERER SES ACTIVITES

Respecter des horaires de travail :

S’y tenir pour que le travail a distance ne devienne pas une
source de stress. Pour les personnes en horaires variables
penser a indiquer vos plages de travail a vos interlocuteurs pour
permettre a tous de s’organiser.

Prévoir des pauses pour éviter les dispersions :

Une pause-café, une pause déjeuner. Elles sont primordiales,
méme a la maison, il faut garder un rythme.

Vous aérer quand cela est possible.

Se mettre d'accord sur une méthode de travail :
Organiser des réunions ou points téléphoniques récurrents avec
son manager et ses collegues. Utilisez le mail a bon escient.



Pause déjeuner, pause café. Bien clarifier avec vos proches
que vous ne serez pas a leur disposition méme si vous étes a la
maison vous travailler.

Les écrits ne sont pas toujours percus de la méme facon d'une
personne d une autre.

Veillez a rester agréable et poli. L'écrit, plus impersonnel, peut
créer des situations de quiproquo.

Ne restez pas bloqué dans votre coin de peur de déranger,
prenez linitiative d'appeler votre manager. On a le droit de
demander des clarifications lorsqu’on n’est pas sar.

* Définir les outils que vous allez privilégier (mails, jabber,
téléphone, whatsapp...)

* Les appels: pour les sujets importants ou les urgences

* Lessms: les sujets de moindre importance.

* Les mails: pour les sujets sans urgence ou complexes

* Lestchats pour les échanges ponctuels
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INITIER LE PARTAGE
D'INFORMATIONS

Penser a faire un point sur les activités réalisées et les objectifs
atteints de manieére hebdomadaire

Partager vos bonnes pratiques

Sur les sujets importants penser a faire un reporting a votre
manager et/ou a vos collégues

Identifier et partager avec son manager et l'équipe les
problématiques rencontrées et les solutions mises en place

Proposer des nouvelles formes/méthodes de travail a son
manager et ses collégues

Initier des moments d’échanges conviviaux avec l'équipe
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