Les secrets d’un travail en équipe a distance
efficace et engageant

Anne Billiet - cofondatrice de sillages
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Who was the responsible for the digital
transformation of your company?
a) CEO
b) CTO
c) agiles groups
coronavirus



|| s’agit de 'ensemble des actions et interactions qui ont lieu au sein d’'un projet
a un niveau individuel, collectif et écosystémique.

Ecosystéme

(ensemble des parties
prenantes)

Collectif

(équipe)

Individus
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3 temps pour animer les dynamiques collectives

ALIGNEMENT

Prendre le temps de formaliser / actualiser votre mission,
vos valeurs, vos priorités (en équipe et/ou avec vos parties
prenantes)

AUTONOMIE DE LEQUIPE @ ® MISEENACTION

Travailler sur les postures des responsables d’ Suivre la concrétisation de vos intentions dans
équipe et des porteurs de projet, le quotidien, tester et adapter en continu,
favoriser les conditions de I'autonomie de I'équipe organiser des réunions de travail efficaces, faire
(répartition des roles, formation...) vivre l'informel ((l
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Motivation et sens pour les individus

Organisation des activités de 'association, gestion des priorités
Qualité de 'ambiance, de “I'informel”, du lien entre collégues

Fluidité de la communication interne et circulation des savoirs
Gestion d’équipe a distance, role et posture des responsables d’équipe

Engagement des parties prenantes (bénévoles, CA, bureau,
bénéficiaires, partenaires...)



En résume

organisez des moments collectifs d’alighement.

revoyez toute vos réunions,
supprimez ou ajoutez des réunions, adaptez leur contenu.

recréez des espaces dédiés.

adaptez votre role
en fonction des besoins de chague membre de votre équipe.






Les outils sont un moyen, non une finalité

= Démarrez avec les outils que vous utilisez déja
= Clarifiez 'usage de chaque outil et les bonnes pratiques d’utilisation.

= Définissez une personne garante de la bonne utilisation de l'outil.

Outils de
visioconférence

Q

Google Meet

@ BigBlueButton

Outils d’animation

M miro

zoom

Pour les animations a distance (réunions
ou ateliers d’alignement)

Outils de gestion de
projet / priorisation

mm @ Notion

¢s»asana

Outils de partage
de documentation

et savoirs
_ @

@ Notion (. ')

WIKIMEDIA

Google Drive ; sllre

Pour l'organisation des activités et la
bonne gestion des priorités au niveau
global

Outils de
messagerie

5= slack @

Mattermost

g &

element

Pour le bon fonctionnement quotidien
(communication, organisation...)

La suite
Framasoft
propose des
alternatives
open-source,
gratuites et
éthiques.
https://framas

oft.org/fr/


https://framasoft.org/fr/
https://framasoft.org/fr/

Merci de votre attention!

Pour en discuter : anne@sillages.io
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mailto:anne@sillages.io

Pour aller plus loin...



Maintenir la motivation et le bon fonctionnement

= Organisez des moments en collectif pour vous aligner sur ce dont vous avez besoin (mission,
valeurs, caps communs, pratiques de télétravail, autres...)

Exemple d’atelier : s’aligner sur notre cap commun et nos priorités a court terme

e Participant-es: toute I'équipe + les parties prenantes pertinentes (bénévoles ? membres de votre bureau ?)
e [Dérouléglobal:

o  Définition, en une phrase précise, de votre prochain cap a atteindre en équipe pour I'association (horizon

entre 4 et 8 mois)

o ldentifier les chantiers de travail prioritaires pour y parvenir, et les classer par ordre de priorité

o ldentifier quelle personne coordonne chaque chantier :
e Alterner entre moments de travail en sous-groupe (max. 7 personnes) et moments de partage et convergence en .

pléniere :

e Seconcentrer sur l'objectif de I'atelier : une version 1 finalisée est plus utile qu'une version 8 inachevée
e Déterminer lesroles: 1 organisateur-rice, 1 facilitateur-rice, 1 personne qui assure la mise en place et le suivi
e Durée:% journée
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S'organiser a distance en équipe

= Adaptez toutes vos réunions : leur préparation et suivi, fréquence, déroulé, outils utilisés,...

Les bonnes pratiques

0,

% Adapter lafréquence et le contenu de toutes vos réunions
> Lister toutes vos réunions. Vérifier que chacune a un objectif distinct, sinon, fusionnez les.
> Définir ce qu'il se passe dans chaque réunion : prendre des décisions ? communiquer des informations ?
échanger des idées ?...
> Récolter les besoins des membres de I'équipe : dans l'organisation actuelle des réunions, que faut-il
arréter selon eux ? commencer a faire ? améliorer ? garder ?
X Préparer les réunions
> Une personne est en charge d'organiser et animer la réunion.
> Lordredu jour est clair et communiqué en avance.
% Animer les réunions
> |dentifier un “scribe” en début de réunion, qui prendre les notes.
> Proposer une introduction engageante : ice-breaker, tour de table...
> Rappelerle déroulé et les régles (ex : gestes pour s'exprimer, ...)
% Suivre les réunions .
> Communiquer le compte-rendu et le stocker a un endroit identifié :
> Suivre les engagements pris pendant la réunion %
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Faire vivre I'informel a distance

= Recréez des espaces de discussion libres, des cafés spontanés ou des moments de détente

Des idées... a adapter selon votre culture d'équipe

% Uncréneau fixe ou celles et ceux qui veulent discuter viennent (un sujet, qui ne concerne pas votre activité, peut
étre proposé par quelgu’un par exemple)

Un salle virtuelle ouverte en permanence pour se retrouver spontanément

Tirage au sort en début de semaine pour des cafés spontanés

Jeuxen ligne, tel que skribbl.io

Séances de sporten ligne....

O % o% o
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Adapter son role de responsable d’équipe

= Prenez du temps pour recréer une ambiance d’équipe dans les moments collectifs, et portez
une attention particuliere aux situations individuelles

Des idées

% Avoir des espaces d'écoute, d'expression
%  Créeretanimer une réunion de lancement de semaine avec :
> Une “météo” de chacun-e (‘comment cava? quelle est votre derniére découverte ?..”)
lce-breaker
Priorités de la semaine et demandes d'aide si pertinent
% Accompagner a trouver sa bonne routine
> Créer uncadre confortable (bon matériel ? bonne routine entre le-la responsable et la personne ?)
> Trouver son rythme (tester des choses, améliorer de semaine en semaine)
> Offrir delavisibilité a ses collegues (tableau de bord partagé en équipe, ou partage en début et fin de
semaine de ses actions...
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