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Guide pratique du télétravail

Renforcer la productivité et la santé des collaborateurs 
consiste à rendre des endroits divers propices au travail 
que ce soit à la maison, dans un espace collaboratif, un 
café ou même un avion. Les entreprises ont beau avoir 
pris l’habitude de fournir des outils technologiques 
à leurs employés afin de permettre à ces derniers de 
travailler depuis différents lieux, elles n'apportent pas 
toujours l’accompagnement et les autres ressources 
nécessaires pour favoriser pleinement et durablement 
le télétravail. Ce guide pratique posera donc quelques 
jalons utiles aux dirigeants d’entreprises qui souhaitent 
accompagner leur organisation dans cette voie.
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La pandémie de Covid-19 a accéléré les tendances 
qui étaient en gestation depuis des années en matière 
d'environnements de travail. La première d’entre 
elles, alors que nous regardons vers l’avenir, est 
une tendance au travail distribué qui s’inscrit dans 
la durée. La flexibilité est devenue un prérequis pour 
les professions intellectuelles comme pour toutes les 
personnes en recherche d’emploi dans le monde. 

Toute stratégie progressiste en matière d’environ- 
nement de travail devra désormais tenir compte 
des choix individuels. Les entreprises qui adoptent 
le travail distant et distribué de façon cohérente au 
regard de leur culture donneront à leurs équipes, 
à terme, les moyens de créer des expériences de 
travail positives et saines. Les entreprises ont tout 
intérêt à cultiver un esprit d’autonomie chez leurs 
employés, sachant qu’un environnement équitable 
et inclusif s'avère indispensable aux effectifs 
extrêmement diversifiés.

Source : Rapport-d-Enquete-Future-Forum-Pulse--octobre-2021.pdf

Selon la dernière enquête Future Forum Pulse

76 % 93 %
des employés souhaitent de la 
flexibilité sur leur lieu de travail.

des employés souhaitent de la 
flexibilité quand ils travaillent.

À propos de notre collaboration

Herman Miller étudie l’habitat et les espaces de bureau 
depuis plus de 90 ans. En 1941, l’entreprise a inauguré 
l’Executive Office Group, conçu par Gilbert Rohde. On 
présenta à l’époque le design comme se rapportant 
à « la maison ou au bureau », et depuis lors, Herman 
Miller se penche sur la question du travail hybride.

GitLab est l’une des plus grandes entreprises du monde 
opérant intégralement selon un modèle de travail distant, 
avec plus de 1 350 collaborateurs répartis dans plus de 
65 pays. En tant que plateforme de DevOps, le produit 
GitLab modifie fondamentalement les méthodes de 
travail des équipes en intégrant la collaboration et 
la communication inter-équipe au sein d’une seule 
et même plateforme. L’entreprise documente et partage 
les enseignements qu’elle tire de l’expérience ainsi que 
les méthodes éprouvées visant à stabiliser et faire évoluer 
selon les besoins une organisation gérée à distance.

Nous commençons tout juste à nous faire une vague 
idée des implications positives que peut avoir le travail 
distribué sur les personnes, sur leurs entreprises et sur 
le monde. En mettant en commun le savoir et l’expertise 
respectifs d’Herman Miller et de GitLab, nous espérons 
inspirer les leaders pour les amener à prendre les 
meilleures décisions possibles concernant la façon dont 
leurs équipes et leurs entreprises opéreront demain.

https://futureforum.com/wp-content/uploads/2021/10/Future-Forum-Pulse-Report-October-2021.pdf
https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/benefits/#benefits-for-all-remote-employees
https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/benefits/#benefits-for-all-remote-organizations
https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/benefits/#benefits-for-the-world
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Le rôle des dirigeants dans les 
espaces de travail sains

Qu’une entreprise opère selon un mode hybride 
ou totalement distant, il incombera toujours à ses 
dirigeants d'accompagner tous les aspects de 

l’expérience vécue par leurs collaborateurs. De même que 
vous pourriez investir directement dans l’espace de travail 
de votre équipe si celle-ci travaillait dans un bureau sur 
site partagé, le fait de permettre à vos collaborateurs de 
créer des espaces sains et productifs hors du bureau est une 
composante essentielle du processus de développement de 
votre infrastructure de télétravail. 

Si vous avez une organisation hybride et que certains de vos employés 
ne travaillent à distance que deux jours par semaine, cela signifie qu’ils 
passent 40 % de leur temps de travail hebdomadaire à travailler sans 
l’équipement de travail ergonomique dont ils disposeraient dans les bureaux 
de votre entreprise. Investir dans un espace de travail ergonomique, où 
que vos collaborateurs aient à travailler, contribue à leur succès, leur 
bien-être et leur motivation. En outre, cela se traduit également par de 
meilleurs résultats pour votre entreprise.

Il n’existe pas d’approche universelle en matière d’espace de télétravail, 
sachant que chaque membre de votre équipe a des besoins, des préférences 
méthodologiques et des environnements privés qui leur sont propres. Si vous 
souhaitez garantir l’inclusivité et l’équité, consacrez un budget à votre 
équipe et laissez-la le dépenser à sa guise, que ce soit pour équiper un 
espace de travail à domicile, un espace collaboratif, voire pour l’achat 
de tout équipement nécessaire à un mode de travail itinérant. 

Chez GitLab, les collaborateurs ont la liberté 
de dépenser l’argent de l’entreprise comme 
s'il s'agissait du leur et ils bénéficient de 
recommandations concernant les prix des 
différents types d’équipements. Gardez à 
l’esprit que les besoins de vos collaborateurs 
peuvent évoluer au fur et à mesure qu’ils 
cherchent à trouver leur environnement de 
travail idéal.

source : remote-work-report-2021.pdf

Selon le dernier rapport GitLab sur  
le travail à distance,

82 %
des collaborateurs saluent leur direction 
pour la bonne compréhension qu’a cette 
dernière de la gestion d’équipes à distance.

https://about.gitlab.com/resources/downloads/remote-work-report-2021.pdf
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Vos nombreux espaces de travail
N’avoir qu’un seul espace de travail est un concept 
révolu. Le choix de votre lieu de travail varie au gré 
des jours : le travail à la maison, le comptoir de 

votre cuisine, un café, un espace collaboratif, voire même 
une voiture ou un avion. En fait, peu importe le lieu où 
vous travaillez. Ce qui compte, c’est la façon dont vous 
décidez d’utiliser ces espaces.

Pour réussir dans un environnement de travail distant ou hybride, des 
compétences essentielles d' « autonomie responsable » s'imposent, quels 
que soient votre fonction ou votre niveau hiérarchique. Les « autonomes 
responsables » sont capables de travailler à la réalisation de leurs objectifs et 
d’obtenir des résultats sans avoir besoin de la supervision constante de tiers. 
L’autonomie responsable dépasse la détermination des priorités du jour 
pour vous permettre de réfléchir au type d’environnement physique le plus 
productif pour vous.

Lorsque vous planifiez votre expérience de travail, tenez compte de différents 
espaces et classifiez-les comme environnements de travail primaires, 
secondaires et mobiles. Où que vous travailliez, les deux séries de questions 
suivantes vous permettront de vous assurer que vos différents espaces 
de travail sont complémentaires les uns des autres :

1. Quels sont mes critères de choix pour 
mon lieu de travail actuel et qu’est-ce qui 
pourrait m’inciter à en choisir un autre ?

2. De quels outils ai-je besoin pour 
accomplir au mieux mon travail ? Puis-je 
emporter ces outils dans un autre espace 
de travail et si oui, l’espace requis 
pour les installer dans mon nouvel 
environnement sera-t-il suffisant ?

https://about.gitlab.com/handbook/leadership/#managers-of-one
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Examinons plus en détail les espaces  
de travail dits primaires, secondaires  
et mobiles ; puis voyons comment les 
utiliser pour les différents types  
de travail :

Les espaces secondaires
(Les espaces de travail colla- 
boratif, cafés, comptoirs de 
cuisine, table de salle à 
manger, véranda)

Excellents pour : redynamiser votre 
esprit en bavardant autour d’un café, 
l’apprentissage et le développement 
virtuel individuel, les discussions en 
face-à-face, etc. 

Les espaces mobiles
(Réunions itinérantes, 
covoiturage, transports en  
commun et salles d’attente)

Excellents pour : le travail peu 
exigeant sur le plan cognitif ou pour 
quelques élans de productivité entre 
diverses tâches.

L’espace de travail primaire
(Bureau à domicile, bureau au 
sein de l’entreprise, bureau dédié)

Excellent pour : le travail intellectuel 
exigeant de la concentration pour 
lequel vous avez besoin d’écrans 
auxiliaires, d’outils spécialisés ou 
d’un certain niveau de contrôle sur 
des applications telles que les 
appels vidéo.
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Développer des expériences de 
travail inclusives

La priorité pour les dirigeants désireux d’attirer et de 
fidéliser les meilleurs talents consiste à accompagner 
une main-d'œuvre extrêmement diversifiée en offrant 

aux collaborateurs des expériences à la hauteur de leurs 
attentes. Votre détermination à promouvoir le travail distant et 
hybride sera un élément différenciateur de taille dans cet effort.

En permettant à vos collaborateurs de travailler en dehors de bureaux sur site 
partagé, votre entreprise sera plus inclusive au regard de certaines catégories 
d’employés, tels les parents, les personnes aidant d’autres membres de leur 
famille, les personnes présentant des troubles neurologiques ou celles dont 
les aptitudes physiques diffèrent. Vos collaborateurs ne seront plus désavantagés 
par l’absence éventuelle de configurations de travail spécifiques dont ils pourraient 
avoir besoin ou parce qu'ils ne sont pas en mesure de se rendre sur leur lieu 
de travail chaque jour. Autant de choses qui contribuent à créer ce que GitLab 
appelle une culture sans jugement.

Pour aider les employés à tirer pleinement parti de la flexibilité offerte par 
le travail à distance et hybride, les entreprises veilleront à ce que chaque 
collaborateur se soit aménagé des espaces dédiés, capables d’accueillir ses 
activités professionnelles pendant toute une semaine de travail. Au lieu de 
se contenter des éléments existants de leur habitation—en travaillant toute la 
journée installés à une table de cuisine ou sur un canapé—les collaborateurs 
seront amenés à réfléchir à la façon dont une gamme plus large d’espaces de 
travail, à la maison comme à l’extérieur, portera ses fruits au niveau professionnel. 
En tant « qu’autonomes responsables », ils prendront l'initiative de répondre 
à leurs propres attentes en termes de méthodes de travail.

source : remote-work-report-2021.pdf

Selon le dernier rapport GitLab sur le  
travail à distance,

61 %
des personnes travaillant à distance jugent que 
leur entreprise a pris des mesures concrètes pour 
accroître la diversité, l’inclusion et le sentiment 
d’appartenance au sein des équipes au cours 
de l’année passée.

https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/values/#diversity-inclusion--belonging
https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/mental-health/#create-a-non-judgemental-culture
https://about.gitlab.com/resources/downloads/remote-work-report-2021.pdf
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Au-delà du bureau : la santé, le 
bien-être et votre espace de travail

Le bureau à la maison, comme tout autre bureau, 
présente des avantages et des inconvénients. Le 
principal obstacle à la réussite du télétravail réside 

dans l’espace qui lui est assigné—physiquement et 
mentalement—et qui permet de tracer des frontières pour 
vous et les autres. Qu’il s’agisse de la table de cuisine 
d’un studio ou d’une pièce dédiée au travail dans une 
maison individuelle, il est important de créer un espace 
qui favorise la concentration et la productivité. 

Les 5 recommandations suivantes vous aideront à créer 
une expérience de télétravail qui tiendra compte de votre 
bien-être global et favorisera vos performances.

source : remote-work-report-2021.pdf

Selon le dernier rapport GitLab  
sur le travail à distance,

42 %
des personnes interrogées reconnaissent 
avoir du mal à préserver les limites de leur 
espace de travail lorsqu’elles travaillent loin 
du bureau.

Grâce à l’autonomie absolue qu’offre le travail flexible, vous êtes libres de 
repenser vos habitudes, notamment en vous débarrassant de certaines d’entre 
elles, et pouvez ainsi éviter le burnout. Essayez ce que GitLab appelle une 
journée de travail non linéaire, par exemple. Ainsi, vous imaginerez ce à 
quoi votre vie pourrait ressembler si vous organisiez votre travail en fonction 
de votre vie et non l’inverse.

01. Ajustez votre espace de travail  
Créez un espace de travail ergonomique. Cela vous 
aidera à éviter les troubles musculosquelettiques 
que peut entraîner le fait de travailler de longues 
heures sur un ordinateur portable. Vous pourrez 
également mieux vous concentrer. Tenez compte  
de la lumière naturelle et de la vue, dotez-vous d’un 
siège ergonomique, placez votre écran d’ordinateur à 
hauteur des yeux et gardez vos outils et ressources  
de travail à portée de main.

04. Engagez-vous vis-à-vis de vos propres résultats 
Fixez-vous des priorités de travail et des points de contact. 
Certaines personnes sont du genre à sauter tête la 
première dans le travail tôt le matin, tandis que d’autres 
préfèrent démarrer plus tard. Dès lors que vous vous 
engagez à délivrer des résultats dans le cadre d’un 
planning de travail précis, vous pouvez le faire sans 
renoncer à vos préférences personnelles.

02. Adaptez vos outils technologiques  
Soyez vigilant(e) avec les outils numériques que 
vous utilisez pour travailler. Familiarisez-vous avec les 
applications actuelles qui facilitent la communication 
avec votre équipe et veillez à ce que vos logiciels 
soient à jour. Réglez votre caméra et l’éclairage, soignez 
votre arrière-plan afin d’optimiser votre image à l’écran. 
Pensez également à fermer les portes des espaces de vie 
communs ou maintenez ces espaces hors du champ de 
votre caméra afin de minimiser les distractions à l’écran. 
Nous vous recommandons aussi de vérifier vos systèmes 
audio et vidéo avant toute réunion importante. Enfin, 
assurez-vous que votre dos soit bien soutenu et évitez 
de vous pencher en avant vers l’écran.

05. Faites attention à votre santé 
Ressourcez-vous, intellectuellement, spirituellement et 
physiquement. Prévoyez des temps de pause pour faire 
de l’exercice ou une promenade à l’extérieur, contacter 
des amis, méditer, vous évader dans vos pensées ou 
tout simplement savourer un repas loin de tout écran.

03. Parlez de vos besoins  
Pour donner le meilleur de vous-même à votre travail, 
tenez compte de vos besoins. Parlez de vos besoins à 
vos collègues, mais aussi aux membres de votre famille,  
à vos amis, colocataires ou toute autre personne 
susceptible de partager votre espace. Répondez 
avant tout à vos propres besoins.
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https://about.gitlab.com/resources/downloads/remote-work-report-2021.pdf
https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/mental-health/
https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/non-linear-workday/
https://wfh.hermanmiller.com/
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Pour d’autres informations et pratiques 
d’excellence permettant de développer des 
équipes à distance, consultez le Guide 
du travail à distance de GitLab. 
GitLab est la plateforme de DevOps qui donne aux entreprises les moyens 
d’optimiser le retour sur investissement de leurs développements logiciels, 
en accélérant et en rendant plus fiable la mise à disponibilité des logiciels, 
tout en renforçant la sécurité et la conformité.  
 
Facebook   Instagram   LinkedIn   Twitter   

Pour accéder aux dernières contributions 
de Herman Miller concernant les 
dynamiques qui refaçonnent le travail 
aujourd’hui, connectez-vous à notre 
Plateforme consacrée à l’avenir du travail.
La croyance profonde en un design centré sur l’humain est ce qui guide 
Herman Miller depuis pratiquement un siècle. La priorité de l’entreprise est 
de répondre à des problématiques complexes avec la solution la plus simple et 
la plus esthétique possible. Pour ce faire, Herman Miller s’est associé aux plus 
grands designers de l’époque, ce qui lui a permis de s’imposer dans la création 
de solutions originales et intemporelles à fort impact. Herman Miller fait partie 
du collectif de marques MillerKnoll.

Facebook   Instagram   LinkedIn   Twitter   Pinterest   

Ce qui précède a éveillé 
votre curiosité ?

https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/
https://about.gitlab.com/company/culture/all-remote/
https://www.facebook.com/gitlab/
https://www.instagram.com/gitlab/
https://www.linkedin.com/company/gitlab-com/
https://twitter.com/gitlab
http://www.hermanmiller.com/futureofwork
https://www.facebook.com/HermanMiller
https://www.instagram.com/hermanmiller/
https://www.linkedin.com/company/herman-miller/
https://twitter.com/hermanmiller
https://www.pinterest.com/hermanmiller/_shop/
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