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Les excellents gestionnaires a distance apprennent a utiliser les outils et les
ressources a leur avantage

- Organiser son travail de facon efficiente : planifier des rencontres téléphoniques pendant ses
A pPpren dre a déplacements, répondre aux courriels le plus rapidement possible

utt I.lSE'.r les Gerer ses ressources : étre facilement accessible, démontrer de l'ouverture

outils et les Faire une bonne gestion de soi : s'accorder du temps pour soi et sa vie personnelle, échanger

ressources a avec son superieur

son avantage Les excellents gestionnaires a distance connaissent les horaires de chaque
employé

Définir les heures de travail : Etablir ensemble quand travaillent-ils et comment peuvent-ils étre joints
Partager l'agenda Outlook

Les excellents gestionnaires a distance partagent et rendent disponible les

Partager vos gest > a dist )
documents qui traitent de l'état d'avancement des projets

priorités, vos
objectifs et vos
attentes

Par courriel a 'aide d'une liste d'envoi
Dans un document partagé sur OneNote, sur Drive, sur votre serveur, ...
Par un logiciel de suivi de gestion de projet (Trello, Asana, Team:s, ...)

Les excellents gestionnaires a distance aident leurs employés a se concentrer
sur la tache tout en mesurant les progres

Planifier une rencontre au moins une fois la semaine et poser les questions suivantes
°l: Sur quoi travaillez-vous ? Avec qui ? Qu'avez-vous fait depuis la derniére rencontre ?
Utiliser des 9 e Le%

. Sur quoi avez-vous besoin d'aide?  Quelles sont les prochaines étapes ?
moyens de faire

un suivi des
progres

Les excellents gestionnaires a distance prennent des notes détaillées de
l'état d'avancement des projets

Prenez des notes de vos rencontres dans un gabarit pré-
établi (ex. : sujet, décisions/actions, date de la décision ou
de l'action prevue)

Les excellents gestionnaires a distance gerent les attentes de leurs équipes
Garder un oeil

sur la
planification a
long terme

Aider vos employeés a identifier et définir les attentes envers eux

Fixer des objectifs a long terme, apres avoir clarifié les objectifs a court et a moyen termes
S'accorder du temps de planification avant de passer a l'action

Découper les projets en étapes

Utiliser des outils de planification (A3, plan d'action, plan d'objectifs a court-moyen- §
long termes, ...)
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