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INTRO

"Je trouve que mon équipe est lente "

Cette plainte vous est familiere ? Vous étes au bon endroit !
Bien souvent, cette frustration des managers, dirigeants ou chefs
d'entreprise cache des problemes d'organisation qui peuvent étre

solutionnés. Découvrez les méthodes pour transformer l'efficacité
de votre équipe et améliorer la performance de votre entreprise.
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QUELQUES CHIFFRES

2.4 heures

Le temps perdu par employé et par semaine dans les

entreprises francaises a cause d'outils de travail inefficaces.

Selon une étude menée par Microsoft France aupres de 1 000 salariés francais.
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QUELQUES CHIFFRES

50 euros

Le coOt moyen des logiciels par collaborateur et

par mois pour les PME francaises.

Selon une étude menée par Saa$ Insights en 202]1.
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QUELQUES CHIFFRES

8276

La part des dirigeants francais qui reconnaissent que les

problemes d'organisation interne ont un impact négatif

sur la performance de leur entreprise.

Selon une étude menée par Alto Consulting auprés de 500 dirigeants d'entreprises francaises.
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PRESENTATION

Qu'est-ce qu'une "Digitalworkplace" ?

Une digital workplace (ou espace de travail digital) est 'ensemble

des outils digitaux au sein d'une entreprise qui vont permettre
la centralisation et le stockage des informations, des échanges et
des documents. En intégrant les bons outils, elle transforme

I'entreprise, accélere les processus et améliore |'efficacité.
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"Je trouve que mon équipe est [EhteNs"

COLLABORATION

v
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COLLABORATION

Gestion des taches g oesonmeess 2080 | G mo—
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New Requests i et In Progress Qe oo Complete 4+ e

Souvent, la lenteur percue des équipes @ infhorepibion recdisiiit
résulte d'un mangue de visibilité sur les . o o
actions des collaborateurs. T —

Approved budget

Homepage design update

Featured blog image

+ Add subtask

Voici guelques pistes : ®f Hbundiscoiinss
queiques p s

() Poster for volunteer event
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.9, Tomorrow 40 23 »
3 2dy 30
e Fixez systématiguement des échéances et T

|
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consignez les taches allouées dans un outil © Case study layout designs Cwes )

-

Web o i A
e @ Augra-19 50 23 » YYV
ﬁ AlgrTas 12 AFES, b () Landing page brief 4A A 4

e |Imposez une mise a jour journaliére des © Landing page coy
+ Add subtask
statut des taches (en cours, terminé)

Leadership blog image
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K8 Export to CSV
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Past to blog announcing new

Post about launch to Twitter,
Facebook, Instagram

Set up sampling booth in
Grocery store during launch
week

Set up billboard advertisement
of flavors

Design packaging for new
cookie line

Finalize recipe including recipe
development, taste test

First batch of new cookie flavor
shipped to stores/retail!

& Status w

Complete

Mot started X

Type to filter

In progress
On hold
Complete

Blocked

Complete

Complete

Not started

& & 7 (%

2 Manage access

N = Allitems ~ Calendar Published content -
£ Owner v 2 Reviewer @ Deadline ~ & Category v (1) Cost
Q Victoria Ene June 16 Social
Q_ Victoria Ene June 3 Social

wel Limpele June 3 Marketing $10k
June 11 Marketing 320k
g Victoria Ene March 19 Marketing
February 25 Product
June 1

COLLABORATION

Gestion du temps

Un collaborateur souvent en retard dans ses
taches rencontre probablement des difficultés a
prioriser.

Voici quelques pistes :

e Définissez le niveau d'urgence des taches
allouées (faible, normal, élevé, critique)

e Exploitezles calendriers des agendas en

programmant des rappels pour les échéances a
venir

10


https://pitch.com/?utm_medium=product-presentation&utm_source=pdf_export&utm_campaign=bottom_bar_cta&utm_content=59531666-6611-4641-9144-78e8b747c47d&utm_term=PDF-PPTX-lastslide

COLLABORATION

Tableau de bord

Un tableau de bord bien concu peut vous
permettre de suivre les progrés de votre
équipe en temps réel.

Voici quelques pistes :

e Connectez votre gestionnaire de taches a
votre tableau de bord

e Utilisez ce reporting pour identifier les
points bloquants et relancer votre équipe

E St ww WIMI WarkSpace ~
18 Communautés Rapports - Taches
B Espaces de travai
O Recherche Statut
CR  Wimi AirTime & Salles

Mes validations

= Benjamin H

Total

L Refusée

-------------

an démarrae

nl:a/-f‘ﬂe'_-)

Charge

85%

de 3800 heures

Theh

Heures

Sélection des listes de taches

Seules les listes sélectionnées saront prises en comple dans les
1

statistiques.

Tous | O Aucun
B 1. A faire b

@ Encours | &
® 2. A corriger X
B @ 4. valides [

E @ 5. En Production &

Moyenne

5 h/jour

¥ o o & L - aF £ & . T o o & o ¢ 8 & o il S % o i v o o .
w ¥ J ] & gt @ L 33 A " o " 4 & & ol of o
o = g L’ d 4
[ En cours Mon démarrée oy
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Quelques outils pour mieux collaborer

MICROSOFT LIST

List est un outil de la suite Microsoft
qui permet de gérer les taches des
collaborateurs en y associant une
échéance et un niveau de priorité.

A

WIMI 1}

Wimi est une solution collaborative
100% francaise qui intégre une
fonctionnalité reporting pour suivre
I'avancé des travaux des équipes.

ASANA

Asana est un outil de gestion de projet
gui aide les équipes a recenser,
planifier et structurer les taches
quotidiennes.
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"Je trouve que mon équipe est débordeens

ORGANISATION

v
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ORGANISATION

CRM

Une équipe débordée peut facilement perdre le
suivi des interactions clients.

Voici quelques pistes : i

e Intégrez un CRM (ou GRC : Gestionnaire de @
Relation Client) pour centraliser toutes les
communications

e Configurez les alertes pour les rappels et les
actions de suivi

ilya2min

il ya 15 min

ilya3h

A

a téléchargé le devis
consulté pendant 5 min

vous avez envoyé le devis

J

©
7

14
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Inscription formulaire

+1 jour envoyer le mail Prise de contact

+3 jours créer un évenement Appel suivi

+10 jours envoyer le mail Relance Démo

+15 jours envoyer le mail 2éme relance

ORGANISATION

Automatisation

lautomatisation va aider a gérer certains aspects
de l'activité et réduire les taches chronophages.

Voici quelques pistes :

o Créezdesscénarios de relance et automatisez
le recouvrement de créances

e Automatisez l'envoi des factures, la collecte

d'informations et la génération de documents
(contrat, recu, etc.)

15
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ORGANISATION

|A générative

L'IA générative révolutionne la productivité des

éequipes en produisant du contenu rédactionnel.

Voici quelques pistes :

o Utilisez cette technologie dans votre service
clients pour pré-rédiger des réponses aux e-
mails recus

o Intégrezl'lA dans votre systéme de
téléphonie/visioconférence pour créer des
comptes rendus précis

AGENT INTERLOCUTEUR

o Marc Picard '5% Solange Rémy 61: "| | 4) @
I il

@

i

C

) Mail | B B

Bien sar. Le récapitulatif de notre offre est bien

Vous trouverez aussi le code de réduction....

envoyé a votre mail: solange.remy34@gmail.com.

Filtres

o (M
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Quelques outils pour mieux s'organiser

5 Copilot

COPILOT

Copilot est l'outil d’'intelligence

artificielle générative de Microsoft.

Intégré dans la suite, il aide a la
création rédactionnelle.

empower

ringover

EMPOWER BY RINGOVER 11

Empower by Ringover est un outil
d'analyse conversationnelle qui, grace
al'lA, offre des transcriptions et des
résumeés d'appels.

& Karlia

KARLIA 1

Karlia est un CRM 100% francais qui
centralise toute |'activité
commerciale et offre un suivi sur les
actions réalisées et a réaliser.
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"Je trouve que mon équipe est ilefficacens
COMMUNICATION
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COMMUNICATION

Réseau social

Poumon de votre digital workplace, le réseau
social d'entreprise va contribuer a dynamiser la
communication interne.

Voici quelques pistes :

e Créez des équipes et faites en sorte que les
demandes internes soient gérées depuis les
espaces dédiées (services généraux, projets,
etc.)

e Communiquez efficacement les nouveaux
processus

Fil d’actualités

Filtres

Communication

| ﬁ Annonces Groupe

m Nouveautés Produit

Equipes

& Service Commercial
O m Service Informatique

B3
J.]li Service Marketing

Projets
. % Résequx sociaux

ﬁ-li?- Rédaction site web

Voir les commentairtes (7) v
LJ:*.F Jeanne Michel - I 4 o 2 heures

o
ey

Merci pour cette
mini-formation express.
Trés efficace !

|'.-.- J'aime <= Reépondre
l‘—* [] Voir 3 réponses

&

a: & Service Commercial W

=] Devenez un as du Social Selling en 4 étapes !

+ Bonjour & tows ! Aujourd'hui, nous allons faire de vous des professionne' * ~
L'utilisation des réseaux sociaux comme cutil de prospection n‘aurabie =  Texte
secret pour vous

Titr .
H: Titres > Titre 1
i -
Emojis Titre 2
1 9 Mention Titre 3
m \ & 66 Citation
: g = Puces
- <
i= MNumérotation
Premier grand point-clé : I'oﬁtlmlsmlan de votre profil et la définition de @ Tableau
* Animez votre réseau avec une prise de parole experte @ Image
Apprenez a seigner votre image, produire des contenus pertinents et o
qui vous permettra d'accroitre votre crédibilité Sépqrqteur
+« Engagez lo discussion avec vos prospects W

Grace gux moteurs de recherche, aux opérateurs booléens et par l'intermedioire de vos
contacts et de groupes v
Rendez-vous sur la plateforme In Learning pour en savoir plus

Texte~ B | U F <> & &

Votre nuancier

@ @ ﬂ[i[! .-':llJlIE.‘;C_'Ll.l_-lelth

Etiquettes Programmer Options d'

Assigner @ + ﬁ Jeanne Michel @ Lovis Durand E Paul Simon

Annuler Enregistrer et fermer
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Chat = [

Pinned

. Babak Shammas 11:32 AM
© Yeah, that sounds great!

Cassandra Dunn 6/2
Ok. I'll send an update later.

Aadi Kapoor 6/2
Your: Great work!

Eric Ishida 11:40 AM
& Sure. I'll set up something for next week t..

Recent

Will Little 11:42 AM
o | don't see that being an issue. Can you ta...

MB. Marie Beaudouin 11:40 AM

= Il brainstorm some icebreakers for our tea...

4 Hilary Reyes 11:02 AM
Haha!

Will, Kayo, Eric, +5 11:00 AM
Kayo: The review went really well! Can't wai

. Charlotte and Babak 10:48 AM
Charlotte: The client was pretty happy with...
B, Reta Taylor 11:40 AM
Ah, ok | understand now.
b Joshua VanBuren 10:29 AM
Thanks for reviewing!
Daichi Fukuda 10:20 AM

DF
You: Thank you!!

Kadji Bell 10:02 AM

You: I like the idea. Let's pitch it!

M8 Marie Beaudouin cChat Files Organization  Activity

The client wasn't expecting us to be ready until middle of February anyways

Thank you for always being so positive! 1

1 will push Krystal to give us a few more days. That shouldn’t be a problem.

@ SpringPromotion.docx

personal > mbeaudouin@contoso.com

We haven't had a break in a while.

We haven't gotten lunch together in a while

We should go back to that ramne place. |'ve been craving it the last few days.

*ramen
Yes! That would be wonderful.
I'll make a reservation for next week
Sound good?
- Wednesday, Nov 23 v
8:00 AM W

I'll brainstorm some icebreake Send at scheduled time =

Close
Good morning! Reminder to provide final input on the Spring Promotion deliverables.

by 1 2O BEE - - &l >

COMMUNICATION

Tchat d'entreprise

Les multiples sollicitations par e-mail ou
téléphone peuvent stresser les collaborateurs et
nuire a leur efficacité.

Voici quelques pistes :

e Sensibilisez votre équipe au stress causé par
I'hypersollicitation

e Adoptez une politique zéro e-mail en valorisant

les échanges via le chat d'entreprise pour une
communication fluide et instantanée

20
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COMMUNICATION

Bibliothéque de ressources

Le sentiment d'inefficacité peut étre renforcé
par une méconnaissance des processus.

Voici quelques pistes :
e Rédigez les processus de votre équipe et
rendez-les accessibles dans une bibliotheque

de ressources

e Fixez une échéance trimestrielle, semestrielle
ou annuelle pour leur révision et mise a jour

M Rk
U] Biblioth&que

Ly

Relation client

Fublicotions épinglées

Bonnes pratigises pour l;éﬂ!'r
les relations clients

Darnigres publications

Culture de l'entreprise

W DT

A dis 1A

8 O

-

=
-

Objectifs strategiques
pour le premier trimestre

Voar g page
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Quelques outils pour mieux communiquer

&
% Microsoft Teams

TEAMS

Microsoft Teams est une application
de messagerie instantanée comprise
dans la suite Office 365 et qui integre
également la visioconférence.

Ly talkspirit

TALKSPIRIT 1§

Talkspirit est un réseau social
d'entreprise (réseau social interne
sécurisé, pour les entreprises) qui

permet de connecter tous les salariés.

ﬂ Microsoft Loop

LOOP

Microsoft Loop est un outil
rédactionnel de co-création qui

regroupe les équipes, le contenu et les
taches.
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"Je trouve que mon équipe est (déSorganiseen "
INFORMATION
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INFORMATION

Gestion des données

Centraliser et sécuriser les données (data) d'une

entreprise peut transformer une équipe désorganisée. -

2 | Excel Online

Voici quelques pistes :

e |[mportez vos bases de données dans un outil dédié,
assurez une mise a jour réguliere et définissez un
process clair

e Créez des formulaires pour mieux collecter des
données externes et les déverser dans vos bases de
données dédiées

24
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12.5

Jours restants

Conge paye

1-7 avril 2022
Demande fait le 03/02/2022

Valide

21.5

Jours restants

INFORMATION

SIRH

Un SIRH (Systeme d'Information des Ressources
Humaines) efficace va améliorer la gestion
documentaire de l'entreprise.

Voici quelques pistes :

e Centralisez, digitalisez et sécurisez les
documents personnels de votre équipe

e Activez un portail pour effectuer des demandes

en ligne (absences, congés, etc.) et offrez une
visibilité sur leur évolution

25
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INFORMATION

Zéro papier

Adopter une politique zéro papier va
améliorer l'organisation interne et
réduire la gestion papier des documents.

Voici quelques pistes :

e |ntégrez un outil d'édition en ligne pour
les documents PDF

e Implémentez la signature électronique
pour la validation des documents dans
le cadre de la relation client

ignature

hantiers

24 - tache sur le plafond
EXPLICATION R R A RET A

tache sur le plafo_. un petit coup de .

LI E LEVEE RES
2019-12-21
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Quelques outils pour mieux gérer l'information

* SharePoint [KeJelilagle]1Xdal °timetonic

SHAREPOINT OPTIMAL RH 118 TIMETONIC 1§

SharePoint est une plateforme Optimal RH est un SIRH qui intégre TimeTonic est un outil de gestion de
collaborative concue pour faciliter le plusieurs fonctionnalités permettant données et d'automatisation de

travail en équipe et rationaliser la de gérer et automatiser les processus. Son formulaire intégré aide a
gestion des documents au sein des demandes d'absences/congés etc. la collecte de données et |'outil permet

organisations. également la généreration de PDFs.
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Florence Dorsile - CEO & fondatrice

“Avec les bons outils et les bons process, vous avez
le pouvoir de transformer vos équipes lentes en
équipes ultra efficaces”

<o

TANDEM OFFICE 2024
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Tandem Office

Depuis 2019, I'agence Tandem Office
accompagne les entreprises, associations et
collectivités dans l'optimisation et
I'automatisation de leurs process internes.

Obtenir un audit gratuit

Contact:

WWW.TANDEMOFFICE.FR/CONTACT
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