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Solution type mASA	09_13_AH2 Etat des lieux télétravail chef
Annexe 1: Etat des lieux télétravail pour les chefs (Conduire une équipe à distance)
Le télétravail peut représenter un certain défi, notamment si le temps de préparation est limité. La check-list suivante vous permet de déterminer les axes d’optimisation lors du télétravail. Vous trouverez des informations supplémentaires sur les thèmes suivants. 

Veuillez passer en revue les affirmations suivantes et notez pour chaque affirmation si elle est applicable ou pas. En cas de doute, veuillez cocher ne s’applique pas. 

	Thème
	Nr.
	Veuillez noter pour chaque affirmation si elle s’applique 
	S’applique
	Ne s’applique pas

	Règles et conditions cadres 
	1. 
	Vos collaborateurs disposent d’une marge de manœuvre appropriée. 
	
	

	
	2. 
	Si nécessaire, les objectifs fixés sont revus ensemble et adaptés à la situation actuelle. Vous avez du moins prévu de l’effectuer. 
	
	

	
	3. 
	Vous avez clarifié de manière satisfaisante avec vos collaborateurs les attentes mutuelles en matière de disponibilité (être joignable).
	
	

	
	4. 
	Vous êtes satisfaits que les disponibilités soient respectées. 
	
	

	
	5. 
	Vous avez clarifié avec vos collaborateurs les horaires de travail actuels. 
	
	

	
	6. 
	Les collaborateurs saisissent leur temps de travail et respectent les dispositions légales en vigueur en matière de durée du travail et de repos, y compris den télétravail.
	
	

	Confiance
	7. 
	En principe, vous pouvez compter sur vos collaborateurs pour effectuer leur travail consciencieusement, même s’ils doivent être gérés à distance.
	
	

	
	8. 
	Vos collaborateurs peuvent participer à l'attribution des tâches et à la planification.
	
	

	
	9. 
	Vous effectuez un contrôle sommaire de la réalisation des objectifs et renoncez à la micro-gestion de toutes les étapes partielles.
	
	

	
	10. 
	Vous félicitez et valorisez régulièrement vos collaborateurs
	
	




	Communication et information
	11. 
	Vous avez créé des moyens/canaux et des créneaux de communication appropriés pour les échanges formels avec les collaborateurs.
	
	

	
	12. 
	Vous êtes satisfait de l’échange actuel avec les différents collaborateurs (p.ex : séance bilatérale). 
	
	

	
	13. 
	Vous êtes satisfait de l'échange actuel relatif au contenu avec l'équipe (par ex. par le biais de réunions d'équipe)
	
	

	
	14. 
	Vous parvenez à promouvoir le sentiment d'appartenance à l'équipe (par ex. par des réunions d'équipe régulières, la vidéoconférence, des rencontres informelles).
	
	

	
	15. 
	Vous utilisez de manière judicieuse différents outils de collaboration et de communication pour le télétravail (par ex. pour le travail simultané sur des documents, l'échange informel et la visiophonie).
	
	

	Soutien
	16. 
	Vous vous renseignez régulièrement sur l'état de santé de vos collaborateurs et leur proposez votre soutien.
	
	

	
	17. 
	Vous recevez vous-même un soutien interne en cas de besoin ou connaissez des offres de soutien externes.
	
	

	Poste de travail / infrastructure
	18. 
	Vos collaborateurs ont été informés sur le kit de base du télétravail et son utilisation.
	
	

	
	19. 
	Vos collaborateurs ont fait l'état des lieux en télétravail et vous l'ont transmis.
	
	

	
	20. 
	Des mesures visant à optimiser la situation chez le collaborateur ont été définies et mises en œuvre lorsque cela est nécessaire.
	
	

	
	21. 
	Les collaborateurs reçoivent un soutien suffisant pour les questions relatives au télétravail (poste de travail, lieu de travail et sécurité des données).
	
	



Si vous avez identifié des aspects à améliorer, vous trouverez à la page suivante des instructions sur la marche à suivre.


Définition de mesures 
Additionnez par thème le nombre de cases pour lesquelles vous avez coché "ne s'applique pas" et reportez le nombre dans la première colonne.
Priorisez les thèmes par ordre d'importance et parcourez-les. Fixez une date limite de réalisation de chaque thème (colonne délai).
Définissez les mesures dans la colonne « mes mesures ». Pour ce faire, vous pouvez utiliser la fiche de travail « plan d’action personnel ». Formulez des objectifs et parcourrez les différentes étapes. 
Conservez la check-list et les mesures que vous avez prises pour les documenter.
	thème
	Mes mesures
	délai
	terminé

	Règles et conditions cadres 
Nombre de 
«pas applicable»


	






	
	□

	Confiance
		
Nombre de 
«pas applicable»


	





	
	□

	Communication et information
Nombre de 
«pas applicable»


	





	
	□

	Soutien
Nombre de 
«pas applicable»


	
	
	□

	Poste de travail et infrastructure   Nombre de 
«pas applicable»




	




	
	□
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Plan d’action personnel
Pour atteindre les objectifs à moyen et long terme, la procédure "WOOP" (Wish - Outcome - Obstacle - Plan) s'est révélée efficace dans de nombreuses études. 

Veuillez utiliser une feuille "Plan de mise en œuvre personnel selon WOOP" par objectif.
	W
	Mon objectif (Veuillez formuler le plus concrètement possible ; réaliste - mesurable - réalisable)

	







	O
	Avantages / Résultats (Quels sont les avantages de la réalisation de mes objectifs)

	






	O
	Obstacle
(Qu'est-ce qui peut m'empêcher de passer à l'action ?)
	P
	Plan pour surmonter l'obstacle
(Que puis-je faire si l'obstacle se présente ?)

	







	



	Les prochaines étapes
(Qu'est-ce que je veux réaliser avant quelle date ? Quoi dans les 72 h ? Qu'est-ce qui doit être fait dans les 2 semaines) ?

	Quoi?
	délai?

	


	

	


	

	


	

	


	



Démarche de mise en œuvre

1. Planifier les étapes de façon concrète
Je réfléchis à la manière dont je peux mettre en pratique la proposition choisie. Je planifie des étapes concrètes pour les prochains jours et je fais un plan pour savoir quand, où et comment je vais les réaliser.

2. Agir au quotidien
Je mets mon plan en pratique ! Je cherche un coach qui me soutienne dans la réalisation de mes objectifs en me demandant régulièrement où j'en suis dans la mise en œuvre et la réalisation de mes objectifs. (Il peut aussi s'agir d'amis ou de la famille).

3. Faire un bilan
Je vérifie mes actions : Ai-je effectué les étapes comme prévu ? Si non, que dois-je faire pour que cela fonctionne à l'avenir ?
J'évalue le résultat : ai-je atteint le résultat souhaité ? Dois-je chercher de nouvelles idées ? Ai-je éventuellement éliminé trop rapidement des propositions ou des idées ?
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