CLICK { Google Cloud J
CLOUD

Partner

Un partenaire de
confiance pour vos
ambitions digitales

/’ @ @
/ e o o
/ © e o
/ ©
7 g ® 2 .
R ©¢ ©¢ ©¢ © © o o V r I

@@@@@@@@




Qui sommes-nous ?

Une agence web a taille humaine, experte et engagée.

Nous accompagnons nos clients dans la création de sites web performants
et dans une meilleure utilisation de Google Workspace, en conjuguant
écoute, réactivité et expertise technique.

Notre équipe se distingue par son sens du service, sa capacité d'adaptation,
et sa maitrise des outils de développement les plus avancés.
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C’est plus une question de flexibilité

Le télétravail peut étre une excellente option pour les travailleurs pendant le
mois du Ramadan, en particulier pour ceux qui observent le jeine. En
travaillant a distance, les travailleurs peuvent avoir plus de flexibilité dans
leurs horaires de travail, ce qui peut leur permettre de s'adapter a leur
routine de jelne sans trop de difficulté.

Le mois de Ramadan est une excellente opportunité pour les organisations
de mettre en place et d'évaluer le mode de travail distanciel ou hybride.

Ce guide vous présente les 4 points essentiels pour avoir les meilleurs
résultats.
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Voici les points clés pour
garantir la mise en place réussie
du mode de travail hybride

¢
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“ Etablir une strategie claire
E Communiquer efficacement

Collaborer efficacement
n Suivre et evaluer I’exécution



A. Strategie

Etablir une stratégie claire

Il est important de deéfinir les objectifs de la mise en place
du mode hybride, les avantages attendus pour les
employés et I'organisation, les personnes dont les roles et
responsabilités permettent de bénéficier du mode de
travail hybride, sans oublier les outils et les technologies
nécessaires pour faciliter le travail a distance et sur site.
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A. Strategie 1

Déterminer qui peut travailler en mode hybride

Il est évident que toutes les fonctions ne peuvent pas étre exercées
en mode hybride, certaines fonctions nécessitent la présence
physique des collaborateurs sur site, tandis que d'autres peuvent étre
exercées de n'importe ou. |l est donc important de déterminer ceux
qui peuvent exercer en mode hybride et ceux qui ne peuvent pas. Afin
de pouvoir bénéficier de tous les avantages de I'hybride sans nuire au
fonctionnement de I'entreprise.
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A. Strategie

Choisir les bons outils

Qui dit travail hybride dit communication, collaboration et suivi a distance.
Ces opérations ne peuvent pas étre faites sans I'adoption des bons outils
technologiques capables de permettre le méme niveau de performance des
employés aussi bien en mode hybride, qu'en mode présentiel.

La visioconférence, le partage et I'édition de documents, les outils de
gestion de projet et l'intégration avec d'autres solutions entreprises, sont
toutes des fonctionnalités importantes a avoir dans une solution de
collaboration.
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Google Workspace

En moyenne, les entreprises qui utilisent
Google Workspace constatent une
augmentation de 35% de leur
productivite.

Essai gratuit Tarifs Démonstration
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Communiquer efficacement

La communication est cruciale pour assurer la réussite de la
transition vers le mode hybride. En mode présentiel, les membres de
votre équipe communiquent d'une maniere formelle et informelle.

Un employé peut facilement débarquer dans le bureau de son
collegue pour s'orienter ou poser une question, comme il peut en
discuter en bonne et die forme dans le cadre d'une réunion officielle.
En mode hybride, il faut veiller a instaurer les bons moyens pour
garantir la méme efficacité de communication.
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B. Communiquez 1

Favoriser la communication informelle

L'implémentation du mode de travail hybride ne doit pas supprimer
les conversations informelles entre les membres de I'équipe, car la
communication informelle aide a renforcer les liens entre les
collegues, a encourager le partage de connaissances et d'idées, ainsi
qu'a améliorer la collaboration globale.

WhatsApp, Telegram ou autres, nombreux sont les outils de
messagerie instantaneée utilisés au quotidien pour le travail, mais
d’une maniere officieuse.
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B. Communiquez 1

Favoriser la communication informelle securisee

L'institutionnalisation de la messagerie instantanée par le biais d'une
solution comme Google Chat présente plusieurs avantages, entre autres:

m La conservation de I'historique de toutes les conversations, ce qui
peut étre utile pour la recherche de références ou pour se rappeler
des décisions prises.

m L'intégration avec I'annuaire de I'organisation, avec I'espace de
stockage en ligne pour joindre des documents, avec Tasks pour
I'assignation des taches et avec Meet pour les visioconférences.
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B. Communiquez 1

Favoriser la communication informelle securisee

Tout ce qui est partagé sur Google Chat peut étre archivé selon la
politique d'archivage de I'organisation et est protégé et sécurisé comme
toutes données sur Google Workspace.

Quand un collaborateur perd son téléphone par exemple,
I'administrateur a la possibilité d'effacer toutes les données a distance,
préservant ainsi le patrimoine de I'organisation contre tout acces non

autorisé.

@ Tutoriel Google Chat
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Désigner un point central de communication

Que ce soit en mode 100% présentiel ou hybride, les équipes qui dépassent 5
membres ont besoin d'un point central ou trouver toute I'information

officielle.

Cela permet de garantir que tous les membres de I'équipe ont acces aux
mémes informations et qu'ils peuvent s’y référer a tout moment, quel que
soit leur lieu de travail. Un point central peut étre une plateforme de
collaboration en ligne, un systeme de gestion de documents ou tout autre
outil qui permet de stocker et de partager des informations de maniere

centralisée et organisée.
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Désigner un point central de communication
--- Les agendas partageés

Les agendas partagés permettent a tous les membres d'une équipe
de garder un ceil sur les dates importantes, que ce soit des deadlines,
des événements a venir ou des réunions.

lIs peuvent aussi étre utilisés pour synchroniser les congés ou mieux
organiser des projets qui impliquent plusieurs équipes.

Un outil comme Google Agenda est tres utile pour ¢a, surtout qu’il
s'integre aux autres outils et dispose d'une version mobile.
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Désigner un point central de communication

-— Les intranets

Un intranet est un site web accessible uniguement aux membres d'une
organisation, ou a des personnes bien spécifiques. L'intranet est un moyen
efficace de rassembler les ressources utiles dans un seul endroit, évitant
ainsi le cloisonnement des données et limitant les aller-retours inutiles a la

quéte d'information.

Avec Google Sites il est possible de créer des intranet sans aucune
connaissance en informatique. |l permet de créer des pages et d'y ajouter
du contenu (texte, images, vidéos, Google Maps, formulaire).
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Désigner un point central de communication
--- Les groupes de diffusion

Pour diffuser I'information a tous les membres de votre équipe, vous
pouvez utiliser les listes de diffusion, ce sont des adresses mails telles
que marketing@entreprise.ma dans lesquelles vous pouvez intégrer
tous les membres d'une méme équipe.

Envoyer un email a cette adresse est eéquivalent a I'envoyer a chacun
des collaborateurs.
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Désigner un point central de communication
--- Les dossiers et Drives partageés

Les Drive partagés sont des dossiers spéciaux dans Google Drive que
vous pouvez utiliser pour stocker des fichiers, les chercher ety
acceder avec une équipe. Les fichiers d'un Drive partagé
appartiennent a une équipe, et non a une personne. Méme si des
membres quittent le groupe, les fichiers restent dans le Drive partagé
pour que votre équipe puisse continuer a partager des informations
et a travailler partout, depuis n‘importe quel appareil.
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Optimiser les réunions a distance

Les réunions font partie du quotidien de toute entreprise, avec
I'introduction du télétravail, les réunions a distance doivent étre
optimisées. Ci aprés 4 astuces a mettre en place pour réussir toutes
vos réunions a distance.
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El

Optimiser les réunion a distance
---- Choisir les bons outils

Un bon outil de visioconférence (tel que Google Meet) doit permettre:

Des appels vidéo de haute qualité pouvant accueillir plusieurs participants en simultané.
Le partage d'écran pour présenter des diaporamas ou des documents.
L'enregistrement de la réunion pour une consultation ultérieure.

De se connecter depuis plusieurs appareils.
La suppression de bruit, I'annulation d'écho et le sous-titrage en temps réel des réunions.

[
|

[

m de lever la main pour demander la parole et de réagir avec des émojis.

[

[

m De gérer efficacement les réunions (couper le micro, épingler un participant, exclure)

Pour un comparatif entre Zoom et Google Meet Cliquez sur ce lien
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Optimiser les réunion a distance
--—- Se préparer avant

Pour mener a bien ses visioconférences, il est important de:

m Etablir un ordre du jour clair et s'assurer que tous les participants ont
les informations nécessaires a I'avance pour préparer la réunion.
Envoyer les invitations aux participants au moins deux jours a I'avance.
Tester la plateforme et les équipements avant le début de la
visioconférence pour éviter les problemes techniques et les retards.

Choisir un endroit approprié.
S'habiller de maniere appropriée, méme si la réunion est a distance.
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El

Optimiser les réunion a distance
--——- Bon déroulement

m Etablissez les régles de la réunion, telles que le temps imparti & chacun
pour parler, les interruptions, les temps de questions/réponses.

m Utilisez le partage d'écran, la présentation de diapositives et le tableau
blanc pour faciliter la collaboration et l'interaction avec les autres
participants.

m Soyezrespectueux et attendez votre tour pour parler. Evitez les
interruptions et soyez attentif aux réactions des autres participants.

m Evitez les distractions en éteignant les notifications de votre ordinateur
ou de votre téléphone portable.
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El

Optimiser les réunion a distance
-——- Finir en beauté

m Résumez brievement les points clés de la réunion pour que tous les
participants soient sur la méme page et qu’il n'y ait pas de malentendus.

m Remerciez les participants pour leur participation a la réunion et pour
leur temps.

m Sinécessaire, planifiez les actions a entreprendre et assignez des
responsabilités a chaque personne.

m Siun PV de réunion est écrit en parallele, I'envoyer par mail ainsi que
I'enregistrement de la réunion le cas échéant.
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C. Collaborez

Collaborer efficacement

La collaboration en mode hybride n’est pas synonyme d’une autre
réunion, c'est plutét la capacité de se connecter en temps réel et de
travailler indépendamment sur des taches qui nécessitent une
concentration intense. C'est ce qu'on appelle la collaboration
asynchrone.
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C. Collaborez

Collaborer efficacement

La collaboration asynchrone doit permettre:

m Lacollaboration de projet: permettre a plusieurs personnes de
collaborer autour d'un méme projet.

m La gestion des avis et des annonces : Permettre aux membres de
la méme équipe d'étre au courant de tout.

m Avoir une base de connaissance commune permettant de
chercher et de trouver des réponses
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C. Collaborez 1

La collaboration de projet - Lancement

Au moment du lancement d'un nouveau projet, il est recommandé de
créer des espaces de discussion et de partage des ressources entre
tous les membres de I'équipe, ou il serait possible de discuter en
asynchrone, de partager des documents et de demander des
directives. le fait que tout le monde y soit présent, permettra une
meilleure prise de décision.

Les salons Google Chat permettent de créer des groupes de
discussion et de partage de documents centralisés.
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C. Collaborez 1

La collaboration de projet - Assigner des taches

Les managers de projets doivent étre capables d'assigner des taches
aux difféerents membres de I'équipe, avec possibilité de déterminer
les délais d'exécution, suivre I'avancement et accéder aux livrables.

La fonctionnalité Smart Canvas de Google Docs permet de suivre
I'exécution des projets en toute facilité. Découvrez en vidéo
comment ¢a marche:

@ Collaborer sans interrompre @ Smart Canvas
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C. Collaborez

Base de connaissance commune

Les entreprises peuvent utiliser des outils de stockage et de partage
de fichiers en ligne pour faciliter la collaboration et la gestion des
documents. Cela permet a tous les membres de I'équipe d'accéder
aux fichiers et de les modifier en temps réel, quel que soit leur
emplacement.

La présence d'une source centralisée de documents permet
également une intégration fluide des nouveaux membres d'une

équipe.
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C. Collaborez

Gestion des annonces

Les équipes qui travaillent en mode hybride doivent veiller a avoir des
espaces d'échange ou publier les différentes annonces et nouveautés
liees a I'entreprise.

Plusieurs entreprises utilisent WhatsApp, Slack ou autre, mais les
espaces Google Chat demeurent un moyen efficace qui permet de
partager I'information sous différents formats tout en restant dans
le cadre institutionnel. Les listes de diffusion sont aussi un autre
moyen efficace pour les annonces.
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Suivez I'exécution des taches a distance

Suivre I'exécution des taches, est le souci numéro 1de tous les
managers quel que soit le mode de travail adopté (présentiel ou
hybride) ou I'ampleur du projet, en mode télétravail I'opération est
encore plus délicate, a moins que les bonnes mesures soient prises
pour évaluer et suivre le progres.
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Suivez I'exécution des taches a distance

Pour suivre I'exécution des taches il faut choisir les bons outils
capables de donner une vue holistique du projet, notamment:

m La répartition des taches aux différents membres de I'équipe.

m Le statut et I'avancement de chacune des taches pour pouvoir
détecter les taches en suspens et les non commenceées.

m Lasuccession des taches.

Les causes du blocage.
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Suivez I'exécution des taches a distance

Il est recommandé de privilégier des outils intégrés pour éviter le
probleme de donnés cloisonnées (ou en silos)

m Google sheets permet de concevoir des diagrammes de Gantt et
de les mettre a jour en mode collaboratif au fur et a mesure de
I'exécution, tout en faisant références aux livrables.

m Google Docs permet de créer des planning de projet ou affecter
des taches, visualiser les livrables, détecter les points et les
causes de blocage.
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Suivez I'exécution des taches a distance

Les vidéos ci-dessous vous permettent d'avoir une idée sur ces
options de suivi.

@ Smart canvas en vidéo

@3 Vue chronologique Google Sheets
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Google Workspace
ME & 0

permet a votre organisation de
travailler partiellement ou
entierement a distance.

Essai gratuit Tarifs Démonstration
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Que vous ayez un besoin urgent, ou
que vous soyez en phase de recherche
et d'évaluation de la solution parfaite
pour votre transformation numeérique,

n'hésitez pas a nous contacter, nous
sommes préts a repondre a toutes vos

questions, et a vous conseiller pour

élaborer une feuille de route réussie.
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