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1. Aménager & équiper son espace de travail

Dans l'idéal, trouver un espace de travail dédié

Veiller a I’éclairage, I’assise et les distances a I’écran pour respecter une posture
confortable

Configurer votre materiel informatique : ]
\ e
Une webcam
Un ordinateur (bien-sar !)
. u n “: Une box internet
Un clavier-souris Si possible :

une imprimante-scanner
un smartphone ou utilisation softphone
D * un deuxieme écran (productivité +30%)



Annexe :
Bonnes postures de travail

Stop a la fatigue visuelle

Placez votre écran face a vous, a
distance de 60 cm. Réglez-lea
hauteur de vos yeux. Et la lumiere fiit

,// Adaptez les lumiéres pour que I'ambiance
-~ soit douce et agréable.

Optez pour une lumiere d'appoint pour
eclairer vos documents papiers.

Halte au mal de dos

Installez-vous confortablement. .
Placez-vous au fond du fauteuil, .
le dos contre le dossier.

Gardez les pieds sur terre

S . .
" Posez vos pieds a plat sur le sol

Onserelaxe — " ousurunrepose-pieds.

Eviter de croiser les jambes pour
préserver une bonne circulation.
Gardez vos cuisses bien

a I'horizontale.

Fléchissez vos coudes a environ
90°et relachez vos épaules.

Cliquez ici pour télécharger

le document



https://infos.eurecia.com/memo_position_travail
https://infos.eurecia.com/memo_position_travail

2. Optimiser & securiser votre materiel informatique

® Une connexion internet sécurisée par mot de passe soit en wifi
soit en filaire (cable RJ45 souvent fourni avec la box)

® Une ligne VPN (virtual private network) fournie par I'employeur
pour accéder aux outils de production installés sur les serveurs de
I'entreprise : nécessite I'installation d’un utilitaire de connexion sur
son propre ordinateur

® Des outils de travail collaboratif (logiciels en ligne, agenda
partages mais aussi solutions de partage de documents en ligne)

® Une messagerie accessible en ligne (ou via son VPN)

® Outils de tchat ou de messagerie instantanée

® Logiciels de visio-conférences pour tenir des réunions virtuelles



Annexe :

Cybersécurité

©
%

ASSUREZ-VOUS QUE VOTRE
ANTIVIRUS EST ACTIVE ET A JOUR
ET QUE VOTRE CONNEXION WIF!
EST SECURISEE

EVITEZ D'UTILISER UN MEME
APPAREIL POUR UN USAGE
PROFESSIONNEL ET PRIVE.

Si vous utilisez l'ordinateur familial pour
télétravailler, ouvrez un compte ou une
session dédié.e protégé.e par mot de
passe.

SAUF USAGE PROFESSIONNEL,
LES RESEAUX SOCIAUX SONT A
PROSCRIRE DURANT LE TEMPS DE
TRAVAIL.

Ils sont parmi les portes d'entrée
favorites des cybermalfaiteurs.

N'OUVREZ PAS DE MAILS OU DE PIECES
JOINTES SUSPECTES.
Meéfiez-vous des belles promesses et des trop

bonnes affaires. Ne cliquez que sur les liens sdrs.

A noter I'existence de nombreux sites frauduleux qui proposent des
attestations de déplacement dérogatoire et des justificatifs de
déplacement professionnel payants ou a remplir en ligne.

PROFESSIONNELS NE DOIVENT PAS
x X X ETRELES MEMES QUE CEUX UTILISES
777 DANS LE DOMAINE PRIVE.

8 VOS MOTS DE PASSE

A LAFIN DE LA JOURNEE,
| SAUVEGARDEZ VOS DOCUMENTS ET
DESACTIVEZ LES CONNECTIONS A VOS
COMPTES PROFESSIONNELS

Source: cybermalveillance. gouv.fr



Des pistes pour les casques ...

https://www.amazon.fr/Logitech-H800-Micro-casque-sans-981-
000338/dp/BO05FY619K/ref=sr 1 6? mk fr FR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95
%C3%91&dchild=1&keywords=logitech+casque+sans+fil&qid=1584891999&sr=8-6

99,90 €

https://www.amazon.fr/Microsoft-LifeChat-LX-3000-Casque-
filaire/dp/BO09KTRX98/ref=sr 1 6? mk fr FR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%9
1&dchild=1&keywords=casque+pour+visioconf%C3%A9rence&qid=1584891640&sr=8-6

49,00 €

https://www.amazon.fr/Logitech-Headset-Micro-casque-filtrage-
bruit/dp/BO05BFCNYU/ref=sr 1 14? mk fr FR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%
91&dchild=1&keywords=casque+pour+visioconf%C3%A9rence&qid=1584891853&sr=8-14

51,78 €



https://www.amazon.fr/Microsoft-LifeChat-LX-3000-Casque-filaire/dp/B009KTRX98/ref=sr_1_6?__mk_fr_FR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=casque+pour+visioconf%C3%A9rence&qid=1584891640&sr=8-6
https://www.amazon.fr/Logitech-Headset-Micro-casque-filtrage-bruit/dp/B005BFCNYU/ref=sr_1_14?__mk_fr_FR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=casque+pour+visioconf%C3%A9rence&qid=1584891853&sr=8-14
https://www.amazon.fr/Logitech-H800-Micro-casque-sans-981-000338/dp/B005FY619K/ref=sr_1_6?__mk_fr_FR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=logitech+casque+sans+fil&qid=1584891999&sr=8-6

Des pistes pour les logiciels de visioconférences,
messageries instantanées ...

Microsoft Teams

Google Hangouts
st
B

slack

:2.: Klaxoon

Fowered by

Zo0m

WhatsApp



Des pistes pour les outils collaboratifs ...

IJOffice 365
HEEDEE

Logiciels de stockage (& OneDrive :: DrOpbOX
en ligne Google Drive i

Logiciels de gestion

des taches m r



https://www.eurecia.com/free
https://www.eurecia.com/free

Des pistes pour le matériel ...

[aWal

Recommandation : si vous exercez un métier qui demande beaucoup de manipulation de chiffres, privilégiez un ordinateur
avec un clavier numérique intégré. Sinon, l'achat d’un boitier USB vous facilitera la tdche.



3. Organiser sa journee

¢ Se fixer des objectifs pour la semaine
® Lister et prioriser les missions, au jour le jour

¢ Structurer son agenda en veillant a consacrer des plages

horaires pour vos missions prioritaires

¢ Deéfinir avec vos managers le reporting attendu (indicateurs

d’activité)

® Reé-évaluer vos missions et éventuellement faire évoluer votre

poste, selon les besoins de I'entreprise

¢ Limiter sajournée dans le temps (droit a la déconnexion)



A n n exe ° 9 Aujourd’hui je priorise mes taches
[

la matrice
FEisenhower

Cliguez ici pour télécharger
le document

IMPORTANT



https://infos.eurecia.com/memo_matrice_taches_telechargez
https://infos.eurecia.com/memo_matrice_taches_telechargez

4. Maintenir la communication et le lien social

Garder I'esprit d’équipe : conserver les réunions, dans la
mesure du possible

Veiller a ne pas communiquer que par écrit

Proposer des temps de rencontre informels (E-cafe,
Tchat etc...)

Rejoindre des groupes, étre en veille sur les réeseaux
professionnels pour conserver un pied dans le vie
professionnelle, hors de votre entreprise

Faire preuve d’empathie et de solidarité avec vos
collegues

Attention : la multiplication des canaux de communication
peut vous déconcerter. Se déconnecter sur certaines plages
peut-étre salutaire



5. Veiller a son équilibre vie pro / vie perso

Envisager avec votre manager I'adaptation de vos horaires

selon vos contraintes personnelles (si possible)

Expliquer a votre environnement familial vos contraintes

professionnelles (vis-a-vis de vos enfants notamment)
Prévoir des pauses

Finir sa journée en rangeant le mieux possible votre « vie

professionnelle »

Conserver des moments de « plaisir » en dehors de vos
plages de travail, en privilégiant des activités non

connectées

ala




6. Accepter le changement

“ Prendre du recul sur ses missions et imaginer une
extension de votre périmeétre d’intervention (a

court et moyen terme)

¢ Accueillir et verbaliser ses émotions (peur, colére,

frustration...)

¢ Echanger en famille, entre amis, sur votre situation

professionnelle

® Trouver des ressources pour vous apaiser et

préserver votre sommeil (Sport, Yoga, Sophrologie)



Merci !

MAS FEDERATION FRANCAISE DES METIERS

DE L'ASSISTANAT ET DU SECRETARIAT
www.ffmas.com

La force d'un réseau... la dynamique d'une Profession !




