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* Check-list de prévention pour télétravailleurs :

- Extrait « le matériel et les logiciels » :
Le matériel mis a disposition par I'employeur, ..( I’écran, les accessoires, porte document, le casque, le micro, webcam,
ordinateur portable, le rangement des cables, soutien technique et assistance a distance, les alertes, ... ) — 10 a 15 points
de controle.
* Les logiciels :
- Les programmes informatiques: conviviaux, faciles et rapides a utiliser, fournis et installés par I'employeur (licences, ...)
- Les systemes de sauvegarde (back-up): prévus et faciles a utiliser
- L'acces aux ressources internes et ou externes (réseaux, internet, intranet...): facile, rapide et sécurisé
- La formation: adéquate pour tous les logiciels
- L'assistance technique et informatique (helpdesk): disponible, facilement joignable, rapide et efficace pour tout
probléme
-L'organisation du bureau "virtuel" a domicile : communications de service, traitement des appels entrants, acces a
I'intranet, procédures de transfert de données et de résultats...
-La protection du matériel et des données professionnelles: moyens techniques pour protéger et préserver la
confidentialité des données professionnelles (digipass...)
e Le contenu du travail :
- Le télétravailleur sait exactement quel est son travail et son role
- Il correspond au niveau de formation du télétravailleur
- Il permet au télétravailleur d'utiliser et de développer ses compétences
- Il est intéressant et diversifiant
- Les décisions: en nombre limité, pas trop difficiles a prendre; vitesse de réaction nécessaire normale; le télétravailleur
peut demander de l'aide
- Les responsabilités: connues, ni trop lourdes, ni trop légéres
- Les erreurs: le télétravailleur peut corriger lui-méme ses erreurs
- Les informations et la formation: suffisantes sur les procédures, les risques et la prévention, adaptées a la pratique du
télétravail (organisation d'un bureau "virtuel": techniques et procédures de communication, sécurisation des données,
recours au help desk, formulaires informatisés...)
- Gestion autonome des taches: objectifs intermédiaires, auto-évaluation, autodiscipline, horaires, prise de pauses...
- Planification de la journée de télétravail:
- Avant: fixation des objectifs, disposition de I'équipement, accés aux données et a la documentation...
- Pendant: déroulement de la journée: timing, méthode de travail, pauses, auto-évaluation, reporting...
- Apres: restitution des résultats...
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Temps d'interruption de I'ordinateur en
nombre de jours

Seulement 28 % des activités d’'une entreprise peuvent fonctionner pendant 5,5 jours
sans ordinateur.
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Le systeme d’information

@

Définition Wikipédia : « Un systeme d'information (SI)
est un ensemble organisé de ressources (matériels,
logiciels, personnel, données et procédures) qui permet
de regrouper, de classifier, de traiter et de diffuser de
I'information sur un environnement donne.

| C

L'utilisation de moyens informatiques, €lectroniques et la
télécommunication permettent d'automatiser et de
dématérialiser les opérations telles que les procédures
d'entreprise surtout en matiere logistique. lls sont
aujourd'hui largement utilisés en lieu et place des
moyens classiques tels que les formulaires sur papier et
le téléphone et cette transformation est a l'origine de la
notion de systeme d’information. »
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LE TABLEAU DE BORD PROSPECTIF

La réalisation d’un tableau de bord prospectif nécessite la définition précise des
valeurs, de la vision et la mission de |‘entreprise, en vue de donner au manager une
compréhension globale de son organisation.

L'élément nouveau déterminant s'attache non seulement aux résultats financiers,
mais aussi aux questions humaines qui amenent ces résultats, afin que les
organisations se concentrent sur |'avenir et agissent dans leur meilleur intérét a long
terme.

Le systeme du management stratégique conduit les managers a se concentrer sur les
métriques qui menent au succes. Elle équilibre la perspective financiere avec les
perspectives du client (marché), du processus (organisation), et des employés. Ces
mesures sont souvent des indicateurs de la performance future. Rien ne prouve en
revanche que les dirigeants disposent d'une stratégie pertinente.

Le tableau de bord prospectif (TBP), est une méthode lancée en 1992 par Robert S. Kaplan et David Norton .
visant a mesurer les activités d'une entreprise en quatre perspectives principales : apprentissage, processus, / Tlcﬂ
clients et finances. S e




LE TABLEAU DE BORD PROSPECTIF
(SUITE)

Selon les auteurs, la carte stratégique, diagramme stratégique causes-effets, se compose
de quatre axes :

Finance ou bénéfices financiers ; Ce que I'on apporte aux actionnaires ;

Client ou impact client ; Ce qu'attendent les clients

Processus internes ou processus clés Quels processus apportent de la valeur ?
Apprentissage organisationnel et développement ou capacités stratégiques Implication
des RH ou de l'infrastructure

Le point le plus sensible est celui des capacités stratégiques, ou apprentissage. Il consiste
en effet a adapter l'organisation, pour la rendre apprenante, afin qu'elle s'enrichisse de
nouvelles connaissances par des effets d'interaction entre les décideurs, les
opérationnels, les clients, et les autres parties prenantes.




CAPITAL HUMAIN

La théorie du capital humain fonctionne par analogie a celle du capital
financier ou physique. On considere que le capital humain est formé de trois
éléments :

* les compétences,

* les expériences

* les savoirs
Dans le cadre du télétravail la prise en compte du capital humain est
essentielle. En effet, le télétravail requiert des capacités et des qualités qui ne
sont parfois pas nécessaires pour un travailleur classiqguement installé dans
les locaux de |'entreprise.

Nous introduisons ici la notion de Micro Cellule de Compétences (MCC).




POLE DE COMPETENCE

Par détournement, dans le cadre du télétravail, nous pouvons redéfinir le pble de
compétences comme un ensemble d'individus ayant les moyens et les compétences pour
conduire des projets permettant a I'entreprise d'assurer une veille technologique et des
développements sensibles.

Le parallele peut étre fait au niveau micro-économique de l'entreprise. En effet, le
télétravailleur et son environnement peuvent étre considérés comme un poéle de
compétences. Un télétravailleur reconnu comme une micro cellule de compétences
évolue dans un environnement avec lequel il partage des valeurs mais aussi parfois des
connaissances et des savoir- faire.

Nous pouvons définir cet environnement comme un Micro Réseau de Compétences
(MIR.C.)I




ENVIRONNEMENTS COLLABORATIFS

Dans une étude de novembre 2005, la société Knowings, spécia  lisée dans la gestion de la connaissance et la
collaboration, concluait que sur un échantillon de prés de 2 00 sociétés, seules 16% disposaient d’'un véritable
portail intranet collaboratif. Dans prés de 50% des entrepr ises, la collaboration électronique se résume a la
messagerie ou a un intranet basique proposant de la communic ation corporate, du partage de fichiers ou des
liens.

| Dans le cas de votre entreprise, le dispositif de travall collaboratif actue! est plutdt
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L’agilité, remede a la turbulence du contexte (business)

Ecologique Economique

¥

Off-Shore des prestaticns intellectusll g
Mouvelles praligques business (Co-creafion, ...} sl

L

Collaboration électronigue

Grippe Aviaire g’

Rechauffement climatique

Peénurie de ressources ) EBaisse de la croissance (occident) e

Bilodiversité en balsse Hausse du coll des matieéres premigres

Reduction des cotils

Baisse des marges
Tendance Iinflationniste s’
Reduction pouveir d'achat o

Politique & Légal

Mouvelles lois

e

Contexte externe

Rotation acceleré du personnel
Penurie de cadres
Papy Boom & departs a la retraite .

Gestion des expertise
A Manager autrement

#: Gestion de la connaissance
“ = Collaboration électronique

Manager et travailler autrement

Collaboration électroniq
Houvelles organisation

Ohselescence accelérée des anciennes techno cei

Mouvelles opportunites —g

Mouveaux usages des technologies

Mouveaux usages
Mouvelies cullures g
Mouvelles generations «a
Réduction

. Facteur reducteur mobilitée
e Facteur aggravant

Mouvelles technologies

Technologigque

Social

La collaboration électronique offre des opportunités
pour faciliter I'agilité dans un certain nombre de cas.
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L’agilité, remede a la turbulence du contexte (écosysteme)

Pénurie de ressources

Hausse du prix du pétrole et des autres matiéres premiéres Production de wéhicules & énergie altemative
Réduction de l'vsage des wéhicules personnels & hydrocarbures =N Renouvellernent du parc de véhicules (propres)
Mains d'Offshore industriel (- de calts de transport) iy, A | 'industrie locale se redéveloppe
Conflits geopuolitiques (guerres d’acces aux ressources) » Haboration électronigu
Baisse des marges des entrepnses b Mouwelles maniéres de travailler
Risques sanitaires Hausse du cait des transports o ollaboration électronigu
{ex : grippe aviaire | SRAS) Changement des modes de conso.

Cluarantaines
Abandon momentand des transpons publics

Réduction drastique des réunions physiques L Lollabhoration électronigue

Fermeture des entreprises dans la zane infectée - LLollaboration électronique

2 = Réduction
Ecosystéme

Reéduction des voyages intermationaux ‘_@ahuraﬁnn électronique ,

Conflits géopolitigues
Conflits sociaux nationaux

L /
3

Augmentation du colt de limmobilier . Changement des modes de COnso. s

Manque d'habitats A e Le BTP ze développe 7
Migration populations
Réduction terres habitables

Réduction de l'usage des vehicules polluants o Production de véhicules propres

harchés locaux sont privilégiés

Reduction du trafic agren “e——4& Collaboration électronigue
Montée du niveau de la mer Taxe carbong c—
& catastrophes climatiques
f— Facteur réducteur
sty Facteur aggravant Excés de CO2
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Les outils collaboratifs permettent de booster I'agilité

: _Facil‘rter I'innovation

' Mieux gérer les hommes |

Ouitils
collaboratifs,

une aide
pour :

j
Mieux gérer les projets |~
X,

\

via l'intelli gence collective

la capitalisation des connaissances

Motiver et fidéliser

Augmenter le sentiment d'appartenance des
collaborateurs distanis

' ldentifier et gérer les expertises et les hauts potentiels

i Faciliter le travail en équipe

/' Mieux communiquer

Mieux gérer et partager la connaissance "

Réduire les risques opérationnels

. Valoriser les bonnes pratiques

. Augmenter la productivité

Accélérer

[
I

. Optimiser les prucessusj:"'

\

I

%,

" Contréler

[ simplifier
- Ameéliorer

Planifier

Coordonn er

- Tracer
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Des outils ludigues

de nature participative

$
. temps réel

Des outils modernes valorisants ]

\_ structurés sans excés

Mettre en place Qui valorisera le partage

comme les initiatives personnelles

| P
[/

et la créativité

J

|'I ;
{ - ill.-’
. Un management adapte | ¢n créant des objectifs collectifs

—

| en ne recherchant que 20% de
\_ collaboration pour 80% de participation

\_ dans une structure moins hiérarchique
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Des freins hombreux a l'utilisation des outils collaboratifs

Comportementaux &

Viscérawx: & inconscients
Psychologiques
" Hostilité raisonnge

|/ Organisationnels

@ T~ Managériaux

ﬁ‘-_. Stratégiques f

Conceptu eis___;"

iy |

 Devalorisation de cenaines solutions
ldentifier ie besoin avant la solution et non les opportunités d'une solution

_TOUS les _proie:s ne sly.r_;:u_ré:ent pas
- La maturite des organisations n'est pas toujours compatible

+_ avec les outils ou les usages
T

_ Structure fortement higrarchique

Wangue d'imincation du Management
[ Hiérarchie forte, refus des communications transverses
PR ettt Bt ki ek Rl st oo i i e i

" Pas de formation ri d'accompagnement
Capacité & "lacher prise" pour faciliter le processus créatif

\ Recherche de productivité peu compatible avec le processus dinnovation

IManagement centré sur l'individu et non sur le groupe

|\ Manque de formation des managers
| Culture du secrét

Coit d'achat et de mise en oeuvre de certaines solution

ROl pas toujours &valuable

n

\_ Cuiture du secrét pour protéger l'avantage concurrentiel

Présance de serveurs de fichiers

{ Complexité des interfaces

\\_Techniques ) Equipements non compatibles

\_Risques de sécurits

I"-\L Systemes de securite trop limitants
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= Les outils collaboratifs sont I'un des leviers de transformation
des organisations, car ils permettent de :

= Faciliter I'innovation et ['agilité

= Optimiser les processus (qualite, delai, complexite,...)

= Reduire certains colts (deplacement, immobilier, conception,...)

e

= Mais il ne suffit pas de les installer pour que cela fonctionne
= | 'organisation doit changer son mode de management
» | es collaborateurs doivent changer leurs habitudes
= | utilisation des outils doit étre accompagnee

= Les organisations doivent se préparer a une revolution
= Pour faire face a un contexte de bouleversements
= Pour assimiler les nouvelles generations et les nouveaux usages

= Pour s'adapter aux technologies emergentes
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Des technologies emergentes pour de nhouvelles solutions

En plus des technologies collaboratives bien connues (blogs, wikis, chat,
web-conference, visio-conference, flux RSS, ... ), apparaissent
actuellement de nouvelles technologies et de nouveaux outils utilisables
dans de nombreux contextes professionnels :

= realite virtuelle (univers virtuels)

realite augmentee (ajout d'élements virtuels dans le monde reel)
realite synthétique (création physique d'éléments virtuels)
Internet 3D

ecrans et tables tactiles
outils & reseaux sociaux

“igio conférence partiellernent viruelle — MPEZ0 de SUN

Ceci se traduit par d'innombrables nouvelles solutions et opportunites :
= pour la formation (serious games,...)

= pour le travail collaboratif a distance

= pour le travail collaboratif d'une maniere generale
et donc pour faciliter I'innovation et 'agilite.
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Les outils de travail a distance et les outils collaboratifs
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Quelques sites

" Généralistes : Recherche d’applications

http://www.commentcamarche.net

http://eos.osbf.eu/start/

Visioconférence

http://incubator.apache.org/openmeetings/index.html

40 applications Open Source

http://www.indexel.net/article/le-top-40-des-logiciels-open-source-2924 .html

CRM

http://www.indexel.net/article/6-outils-de-gestion-open-source-incontournables.html
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1 - Messagerie 4 - Gestion de projets

Evolution (Novell) (licence GPL) DotProject (Licence GPL et BSD)
2 - Travail coIIaborat.lf Gantt project (licence GPL)

eGroupWare (licence GPL) PhpCollab (licence GPL)

Open-XChange (licence GPL) 5 - Gestion de fax

PhpGroupWare (licence GPL) Hylafax (licence GPL)

Chronopolys 6 - Gestion électronigue de documents (GED)
3 - Gestion ERP (Comptabilité - Finances) Alfresco

Dolibarr (licence GPL) FreeDom

ERPS (license GPL) 7 - Circuits intégrés

FactOOor (licence GPL) KTechlab

GnuCash (licence GPL) Qucs

Laurux (licence GPL) 8 - Gestion d'incidents (tickets)

Néogia (licence GPL 2) Tosca

OFBiz (incubateur Apache) 9 - Gestion médicale

OpenAgulla (licence GPL) MedinTux

Open ERP (licence GPL) Autres liens

PhpCompta (licence GPL)
LundiMatin Business
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WOISA

180 Rue Guy ARNAUD
30900 Nimes

Tel : 04.86.68.89.86
jp.audier@woisa.fr

Des questions, un projet, besoin d’étre conseillé :

Mr AUDIER Jean-Paul : 04.86.68.89.86 / 06.07.15.49.96
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