
Peu importe le rôle ou l’entreprise 
dans laquelle on évolue, lorsqu’il 

faut travailler à distance, il importe 
d’adopter les meilleures méthodes 

pour être efficace.
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SAVOIR TÉLÉTRAVAILLER EN 7 ÉTAPES CLÉSSAVOIR TÉLÉTRAVAILLER EN 7 ÉTAPES CLÉS
COMMENT SE FAIRE VALOIR ET ÊTRE PRODUCTIFCOMMENT SE FAIRE VALOIR ET ÊTRE PRODUCTIF

•  Évaluer son niveau d’autonomie
•  Prendre sa température émotionnelle quotidienne pour optimiser l’utilisation de  
    son niveau d’énergie
•  Partager et mettre en commun les expertises afin de renforcer l’esprit de groupe et  
    resserrer les liens avec ses collègues
•  Être empathique et tolérant

•  Au téléphone, éviter l’utilisation du main-libre et limiter les bruits ambiants qui    
    perturbent la communication
•  À l’écran, penser à ce que les gens voient en arrière-plan, bien cadrer et ajuster  
    l’écran afin que les gens voient le sujet avec qui ils discutent… plutôt que le  
    ventilateur du plafond !
•  Utiliser un ton posé et un vocabulaire simple
•  Valider si l’on est bien compris, poser des questions ouvertes

•  S’assurer de présenter correctement le sujet et le contexte
•  Fixer une durée assez courte pour les réunions, car le temps d’attention à distance est 
    naturellement plus limité
•  S’exercer et s’écouter avec humilité
•  Faire preuve de synthèse en tout temps. Cela ne signifie pas cependant d’être brusque et   
    abrupt avec les interlocuteurs

     Cerner le style personnel de son patron pour orienter afin d’adopter la bonne approche

•  Style conciliateur/animateur : entre facilement en communication, patient, cherche à éviter les  
    conflits, conciliateur, travaille en équipe, plus à l’aise dans un rôle de coach
•  Style analytique/directif : peut avoir de la difficulté à demander des choses aux autres, communi 
    que efficacement, mais peut paraître froid, porté sur l’analyse, centré sur l’action, se décide  
    rapidement, porté sur les faits concrets

•  Offrir son aide aux membres de l’équipe ou jouer le rôle de modérateur ou  
     un autre rôle (assistance technique requise)
•  Éviter l’arrogance, mais faire des rapports réguliers d’avancement de ses  
     mandats à son gestionnaire
•  Faire preuve de solidarité
•  Être inspirant, démontrer du leadership, de la créativité et de l’initiative

•  Se faire confiance
•  Adapter son horaire de travail à ses contraintes familiales
•  Choisir les plages de travail pendant lesquelles on se sent le plus      
    performant
•  Découper son travail en blocs de 60 ou 90 minutes en s’allouant des  
    pauses entre ceux-ci
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•  S’assurer d’avoir bien saisi les paramètres du mandat qui nous est confié
•  Valider dès le départ les résultats qu’on anticipe
•  Lors du dépôt d’un document, vérifier qu’il soit clair et paginé avant de le partager à l’écran
•  Utiliser une plateforme technologique qui permet la prise et le partage de notes
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En portant attention aux différentes étapes à suivre, il est possible d’évoluer avec aisance 

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

Merci à Isabelle Lord, présidente, 
Lord Communication managériale 

pour la rédaction du contenu. 

DEMEURER PRODUCTIF !

SE FAIRE VALOIR !

ÉVALUER LE TYPE DE COMMUNICATION QUE PRÉCONISE SON PATRON 

LIMITER LES ALLERS-RETOURS !

ÊTRE CLAIR ET CONCIS !

PROJETER UNE IMAGE PROFESSIONNELLE !

PARTICIPER À CRÉER UN CLIMAT DE CONFIANCE HARMONIEUX ! 

Approfondissez les 7 étapes en visionnant cette vidéo :
crha.li/savoir-teletravailler  

https://site.lord-communication.com/2020/05/14/savoir-teletravailler-se-faire-valoir-etre-productif-a-distance/

