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Préambule

En mars 2020, vous avez plongé dans le grand bain du travail à distance 
comme beaucoup de salariés français. 39 % des salariés du secteur privé sont 
passés au télétravail, dont la moitié pour la première fois1.

Certain·e·s d’entre vous attendaient depuis longtemps de pouvoir l’expéri-
menter et d’autres l’avaient déjà testé dans des circonstances moins excep-
tionnelles. Nous n’étions donc pas tous égaux face au développement 
soudain du télétravail à grande échelle cette année.

Attention, il faut bien distinguer le télétravail « subi » du télétravail « volon-
taire », répandu depuis des années dans les entreprises. Pourtant peu déve-
loppé en France, souvent victime de préjugés, le travail à distance n’a pas 
toujours eu le vent en poupe.

Commençons par rappeler que le télétravail ne se résume pas à travailler 
depuis chez soi. Il ne s’agit pas non plus de travailler depuis son canapé en 
sous-vêtements ou en pyjama toute la journée comme certains le stigma-
tisent parfois. Le travail à distance n’est pas non plus adapté uniquement à 
ceux qui souhaitent travailler en dehors des horaires de bureaux, comme j’ai 
pu l’entendre.

Aujourd’hui, c’est 73 %1 des télétravailleurs qui souhaitent le pratiquer régu-
lièrement. Et si vous êtes dans ce cas, ce livre est fait pour vous.

Le télétravail n’est pas non plus un effet de mode : c’est une évolution struc-
turelle de notre mode de travail, facilitée par les innovations techniques et 
motivée par nos nouveaux besoins individuels.

Ce n’est pas une pratique qui convient à tous les domaines d’activité, tous les 
postes et/ou toutes les personnalités. C’est notamment pour cette raison que 
son application est fondée sur la base du volontariat et de la réversibilité.

Comme tout changement, sa mise en place doit être faite avec un accompa-
gnement afin qu’elle se passe dans de bonnes conditions.

1.  Selon une étude réalisée sur le télétravail en 2020 par Malakoff Humanis.
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Télétravaillez efficacement !

Ce livre vous permettra d’en savoir plus sur cette méthodologie de travail et 
si, potentiellement, elle est compatible avec votre profil et votre quotidien 
en entreprise.

Grâce à la lecture des conseils pratiques et des nombreux retours d’expé-
riences recueillis dans cet ouvrage, vous allez comprendre et révéler, je l’es-
père, le ou la télétravailleur·se qui sommeille en vous.

À qui s’adresse ce livre ?
Tout d’abord, aux salariés qui ont découvert récemment le télétravail et qui 
veulent rapidement mettre en place de bonnes pratiques.

À ceux qui pratiquent déjà le télétravail régulièrement, et qui ressentent le 
besoin de progresser encore dans leur organisation quotidienne et de mieux 
se connaître.

Aux managers d’équipes en télétravail, pour mieux comprendre les enjeux et 
les leviers d’une bonne coordination à distance de leurs équipes et pour bien 
les accompagner au quotidien.

Mais également aux indépendants qui travaillent à domicile et qui sou-
haitent disposer de conseils pour être plus efficaces.

Les sujets abordés
Vous souhaitez comprendre le télétravail, et devenir un·e travailleur·se à 
distance serein·e et efficace ? Alors, les prochaines pages sont faites pour 
vous !

Dans chaque chapitre, vous trouverez des conseils, des témoignages et des 
exercices pratiques. Je vous partage également des vidéos et des podcasts 
pouvant vous permettre d’aller plus loin sur certains sujets.

Chapitre 1 – Qu’est-ce que le télétravail ?

Chapitre 2 – Les questions à vous poser avant de faire du télétravail

Chapitre 3 – Les 8 règles d’or pour devenir un travailleur à distance efficace

Chapitre 4 – Manager au quotidien son équipe en télétravail

Chapitre 5 – Trouver le ou la télétravailleur·se qui est en vous
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Préambule

Utilisez un cahier et prenez des notes
Bien travailler à distance, c’est avant tout apprendre à mieux se connaître 
dans son travail. C’est réussir à identifier ce qui nous aide à être efficace et 
comment rythmer nos journées avec sérénité.

Pendant la lecture de ce livre, notez les conseils que vous souhaitez appliquer 
sur un carnet ou dans un cahier. Cela vous permettra de vous remémorer les 
conclusions des tests et les idées d’amélioration. Vous pourrez ainsi à tout 
moment analyser et comprendre ce qui fonctionne pour vous.

Mon premier conseil : prenez votre temps !
N’essayez pas de mettre en œuvre simultanément toutes les pratiques de ce 
livre, pour bien identifier ce qui vous correspond.

Mon second conseil : soyez ouvert·e et optimiste.
Je vous partage dans les prochaines pages des pratiques qui peuvent être 
très loin de votre quotidien. J’entends parfois les salariés me dire  : « Avec 
notre patron, tout ça, ce n’est pas possible. »

Le télétravail est un changement dans notre mode de travail et, comme pour 
tout changement, il peut y avoir une résistance. Frein, refus… Convaincre 
votre employeur que le télétravail est un choix pertinent pour son entreprise 
peut prendre du temps. Je suis persuadée que la lecture de ce livre vous 
donnera des arguments solides pour aider dans ces changements.

Mon troisième et dernier conseil : soyez visionnaire.
Le télétravail n’est pas un avantage pour un salarié qui le mérite. C’est une 
évolution du mode de travail en entreprise. Et vous allez participer à cette 
révolution pour vous et les prochaines générations.
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Avant-propos

Avant 2014, le mot « télétravail » ne faisait pas partie de mon vocabulaire. 
Un peu comme avant 2020, je ne connaissais pas le mot « confinement ».

Même si j’en avais entendu parler, je ne l’aurais pas compris tellement il était 
loin de ma perception du monde du travail.

Je connaissais bien quelques sociétés qui n’avaient pas de bureaux  : des 
startups qui se lançaient sans beaucoup de moyens ou de toutes petites 
entreprises dont l’activité ne permettait pas d’assumer la charge d’un local.

À l’époque, tous les salariés que je côtoie se rendent tous les jours au bureau. 
Mes parents, mes amis, mes collaborateurs… Tous travaillent sur site.

Parfois, ils rapportent du travail « à la maison » : des dossiers qu’ils ont besoin 
de finir en dehors des heures d’ouverture du bureau, ou des documents à 
finaliser « dans le calme ».

À l’heure où j’écris ces lignes, l’agence web que j’ai fondée il y a 12 ans est 
à 100 % en télétravail. Grâce à ce mode de fonctionnement et aux avan-
tages qu’il m’apporte, j’ai du temps pour accompagner les entreprises dans 
la mise en place du travail à distance. J’anime un blog et des podcasts et 
je rédige ce livre pour partager avec vous tout ce que j’ai appris sur le 
télétravail.

Je vous propose un petit retour en arrière pour vous raconter comment ce 
mot « télétravail », que je ne connaissais pas, est devenu mon quotidien. 
J’ai grandi dans les années 1980, dans un paysage cinématographique valo-
risant les cadres et les buildings de New York.

J’étais fan des films tels que Working Girl ou Wall Street.
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Télétravaillez efficacement !

Dès que je pensais « réussite professionnelle », j’avais en tête les salaires 
élevés des jeunes cadres dynamiques et les gratte-ciels de Manhattan.

Travailler pour une entreprise dont les bureaux se situaient dans les 
immeubles de La Défense m’inspirait. À cette période, on était bien loin de 
se poser les questions sur le bien-être au travail que nous allons aborder 
dans ce livre.

J’ai commencé ma carrière professionnelle au début des années 1990.

J’avais alors 18 ans et j’évoluais dans le secteur bancaire… à La Défense, 
bien sûr !

Puis, j’ai été salariée dans diverses entreprises et grands groupes (RATP, 
Crédit Lyonnais, Sanofi, Air France) avec une culture d’entreprise très forte 
et des locaux très différents les uns des autres.

De l’open space aux petits et grands bureaux, j’ai pu travailler dans toutes 
tailles et tous types d’environnements.

Passer cadre était alors un de mes premiers objectifs et ce monde de l’entre-
prise correspondait aux modèles que j’avais toujours observés au cinéma et 
à la télévision.

Lorsque nous avons lancé une agence web avec mon associé en 2009, nous 
n’avions pas de bureaux. Nous n’en avions pas les moyens.

Toutefois, c’était notre principal objectif à très court terme. Avoir des 
bureaux signifiait pour nous la possibilité de recruter, d’accueillir des clients 
et, en fin de compte, de crédibiliser et de concrétiser notre projet.

Un an plus tard, nous avons enfin notre open space de 75 m2 à Paris, vers la 
place de la Nation pour accueillir notre équipe qui grandit.

Je ne suis pas dans un quartier d’affaires, mais nous sommes bien installés. 
Un jour peut-être, nous aurons notre tour en verre à La Défense.
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Avant-propos

Le quotidien que j’ai toujours connu perdure.

Se lever tôt pour éviter les bouchons et le monde dans les transports en 
commun pour me rendre au travail.

Et, évidemment, partir tard pour les mêmes raisons.

Arriver fatiguée et stressée, car j’ai été coincée dans un RER, beaucoup trop 
collée à des inconnus.

Attraper des maladies, car j’ai oublié de me nettoyer les mains après avoir 
tenu la barre du métro.

Courir, ne jamais avoir le temps de gérer mes rendez-vous personnels autre-
ment qu’en prenant des jours de congé.

Au final, le quotidien des travailleurs, non ? Je ne connaissais aucun autre 
modèle, en tout cas.

En 2014, nous nous rendons à Sofia, en Bulgarie, pour deux jours de congrès. 
C’est notre premier voyage professionnel.

J’assiste à une conférence où Noel Tock, associé d’une grande agence web 
anglaise, présente son quotidien de digital nomad. Je découvre ce jour-là le 
télétravail et ces entreprises comme Human Made et Automattic qui tra-
vaillent à distance et pour qui cela semble très bien fonctionner depuis 
plusieurs années.

Elles valorisent les notions de transparence, d’horizontalité, de bienveillance, 
bref, je découvre un autre monde du travail.

Elles n’ont pas de bureau rassemblant toute l’équipe : totalement à distance, 
les salariés sont répartis dans différents pays et chacun travaille depuis chez 
lui ou en coworking.

Elles ont la même activité que nous, mais clairement pas du tout le même 
quotidien.
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Télétravailler, ça s’apprend. :  devenez PRO du travail  
à distance ! 

Devenez rapidement un·e télétravailleur·se 
efficace et épanoui·e grâce à de nombreux 
conseils pour vous aider dans votre quotidien. 
Pour chaque thématique, vous découvrirez 
les éclairages théoriques et les conseils 
pratiques de l’autrice, basés sur son expérience 
professionnelle et ses observations depuis  
des années d’activité dans ce domaine.

Ce guide aborde une série de thématiques, 
comme :

  s’équiper pour bien télétravailler ;

  aménager son lieu de travail ;

  se préparer pour aller au travail ;

  �s’organiser entre sa vie pro et perso (les 
horaires, les distractions) ;

  se concentrer ;

  participer aux réunions ;

  interagir avec les collègues.

Le télétravail et ses pratiques sont ainsi passés 
au crible pour permettre à chacun de s’adapter 
totalement ou partiellement à ce mode  
de travail désormais incontournable.

Émilie Lebrun  
accompagne les entreprises  
dans la découverte et la pratique 
du télétravail. Consultante,  
formatrice et blogueuse,  
elle donne régulièrement des 
conférences et des interviews. 
Elle a opté pour un télétravail  
à 100 % pour son entreprise,  
une agence web de 16 personnes.  
www.remoteworkers.fr
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