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«Lorsque deux forces sont jointes, leur efficacité est double »

Isaac NEWTON

Le management a distance

Télétravail - Bureaux déportés - Tiers lieux - Equipe a distance
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Le télétravalil, il représente en France actuellement 9 % mais concernera au minima 25 % des effectifs
dans les prochaines années sur des contrats temps a négocier selon les contraintes et les profils des intéressés. De
plus le regroupement des structures (fusion, mutualisation,...) entraine le pilotage par un seul manager de
plusieurs sites géographiques.

Le management a distance se développe au sein de nos entreprises et il nécessite une approche particuliére du
pilotage et de lI'animation.

A\ Les objectifs
i ———

Comprendre les enjeux du management a distance

Maitriser le role du manager et les missions liés a ce management
Connaitre le cadre juridique

Maitriser les outils du management a distance

Sélectionner et utiliser les outils numériques pertinents

Valorise la relation et susciter I’adhésion

Appliquer les notions d’ergonomie et personnaliser le tiers lieu
Gérer les sphéres pro et perso

Les prérequis

e Etre ensituation de manager a distance
e Maitriser les fondamentaux techniques de sa fonction
e Accepter d’évoluer dans sa pratique

Programme de la formation

Module 1: Le réle du manager a distance Durée : ¥ journée
o Connaitre les enjeux, les contraintes et les intéréts du management & distance
e Assurer la présence : entre le trop et le pas assez
o Définir les regles de fonctionnement et les communiquer
e Connaitre les exigences du management a distance
e Maitriser les bonnes pratiques : écoute active, questionnement ouvert, recherche de

solutions concertées

Module 2: Le cadre juridique Durée : % journée
e Connaitre les droits et les devoirs du manager et du collaborateur a distance
e Maitriser les obligations de la protection des données
e Connaitre les risques liés a la tracabilité des données
e Constituer un contrat spécifique de travail a distance
o Identifier les risques juridigues liés aux limites entre la sphére privée et professionnelle
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Module 3: Les outils du management a distance Durée : 1 journée

Partie 1: % journée
o Identifier le profil type du collaborateur a distance
e Construire une grille de compétences du collaborateur pour le recrutement
e Construire un parcours d’intégration du nouveau collaborateur dans une équipe virtuelle

Partie 2: % journée

Co définir des objectifs

Co valider le plan d’action et ’amender si besoin
Mettre en place la délégation et la sécuriser

Evaluer les compétences du collaborateur

Co construire un plan de formation du collaborateur

Module 4 : Valoriser une relation a distance Durée : 2 journée

Identifier et répondre aux besoins du collaborateur

Instaurer et développer la confiance réciprogque

Renforcer le sentiment d’appartenance

Lutter contre 1’isolement, la démotivation

Assurer la valorisation de 1’image : « Etre ambassadeur de I’entreprise » hors des lieux

Module 5: G®r er | 6utilisatieon d eDsrée:tsjouende S

¢ Rendre ergonomique son poste de travail

e Creéer son espace personnalisé

e Gérer son territoire : vie perso/vie pro/vie sociale

e Gérer le temps de travail : la planification, les voleurs de temps internes et externes

Module 6: Maitriser les outils numériques(modele SAMR) Durée : 1 journée

L’intégration des TIC dans le management a distance

Partie 1: Substituion / Augmentation¥: journée
e Réaliser le reporting
e Maitriser les temps de partage : vidéoconférence, conférence téléphonique

Partie 2 : Modification / Redéfinition % journée
e Connaitre les outils de partage : wiki, réseaux sociaux, messagerie instantanée, calendrier
partagé
e Sécuriser par les outils : antivirus, protection des données dans les tiers lieux
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(8N
i'i Méthodes et moyens

Apports théoriques, échanges, outils méthodologiques, jeux de roles.

La pédagogie mise en ceuvre est inductive et interactive :

Inductive : expression du besoin et retour d’expérience vécue

Interactive : alternance d’apports méthodologiques et théoriques et de mises en situation. Les
apports théoriques sont contextualisés.

C.l_) Durée du module

Module de 28 h minimum répartis ainsi :

Journée 1
- Matin Le role du manager a distance
- Aprésmidi Le cadre juridique

Journée 2
- Matin Les outils du management a distandeartie 1
- Aprésmidi  Les outils numériquesPartie 1

Journée 3
- Matin Les outils du management a distandeartie 2
- Apresmidi  Valoriser une relation a distanedartie 2

Journée 4
- Matin Les outils numériques
- Apresmidi L’ utilisation des tiers |ieux a di

Nous pouvons proposer une approche modulaire pour répondre a vos besoins

@ Calendrier prévisionne Q Lieu

A définir A définir

||_—E Evaluation

Une évaluation en fin de formation sera effectuée, auprés du stagiaire et auprés du service en
charge de la formation, par Histygur mesurer la satisfaction générale des stagiaires sur le
déroulement de la formation.

Une attestation de capacités sera délivr ée
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Devis:

Prix pourl personne en formation Inteentreprise:

Nombre de jours Nombred 6 heur Prix total HT

4 28 2700 €

Ce tarif i ngédiede dukoétpédagogigques d '’ i

N’hésitez pas a nous consulter pour les formations Intra-entreprise.

Les + D’HISTYA et d’ARM FORMATION :
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