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Introduction

Arrondissement de Cote-des-Neiges-Notre-Dame-de-Grace

Population :

175 000 citoyens

Cote-des-Neiges- Superficie :
5 directions . Notre-Dame-de- zpl e
Grace

Environ 740
employés

Ff\i Cote-des-Neiges
Notre-Dame-de-Grace

Montréal 3



Introduction

Gestion documentaire

med 4 employées

1 500 boites d’archives réparties dans 2 salles d’archives
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1er changement organisationnel

1. Implantation du téletravail



1. Implantation du télétravail

1er changement organisationnel

e Travail avec acces a distance au poste de travail

* Majorité des employés sont en télétravail, ceux qui ne le peuvent pas sont mis en disponibilité pour
ressources communautaires ou demeurent en poste avec restrictions sanitaires

e Remplacement progressif des postes de travail par des portables
e Retour de certains employés au bureau avec restrictions sanitaires

e Mode hybride : 2 jours minimum au bureau et reste du temps en télétravail
e Bureaux partagés : sauf exceptions, plus de postes attitrés, les employés partagent les bureaux
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2e changement organisationnel

2. Implantation de la suite Google




2. Implantation de la suite Google

2e changement organisationnel
®© & W

* Implantation en 2019 de la suite Google a Account Drive Gmai
la Ville de Montréal

* Suite bureautique collaborative, courriel, E E

chat, application de vidéoconférence et Docs Shects et
espaces de stockage infonuagiques "oy - e

* Les employés peuvent maintenant gérer

n Calendar Chat Contacts
eux-mémes les espaces de stockage en les
créant et en attribuant les acces a w Fa
*Emphase mise sur la recherche vs —_— Meet Groups

classification
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2. Implantation de la suite Google

2e changement organisationnel

2 outils de formation : =
Guides Google :
Employés
accompagnateurs

Ma suite : Microsite
d’information
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mirés
Google Chrombe recommaondé
Envie de découvrir des trucs et astuces pour mieux gérer votre messagerie
l v
fax
oogl logo
queque
wosew. M B & 0 CH
Google W
Saviez-vous que?... Google évolue en permanence! vt
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Définition et facteurs

3. Changements organisationnels



3. Changements organisationnels

«Toute modification relativement durable
dans un sous-systeme de I'organisation,
pourvu que cette modification soit
observable par ses membres ou les gens
qui sont en relation avec ce systeme» -
Collerette et al. (1997)
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3. Changements organisationnels

Modéle de Lewin

MOTIVER POUR LE CHANGEMENT
"ON NE PEUT PLUS FAIRE COMME ON FAISAIT"

CONDUIRE LE CHANGEMENT
"ON PEUT FAIRE AUTREMENT"

Copyright www.manager-go.com

CONSOLIDER LE CHANGEMENT
"ON FAIT MAINTENANT DIFFEREMMENT"
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3. Changements organisationnels

Modéle de Hiat

AWARENESS DESIRE KNOWLEDGE ABILITY REINFORCEMENT
= Expliquer les raisons du = Susciter lenthousiasme = Rassurer et motiver les = Capacité & "passer a l'action”. - Consdlider pour s'assurer que le
changemeant. et fownership. équipes. « D oF antie & il changament soit pérenna.
= Sensbiliser sur ls pourquoi - Faire connaltre ke avantages - Sawoirs et compétences le changement. = Garder actf la mobilsation
celuk-ci est-il néceesare. et kea bansfices du fournia. » Lan lnadiess deleent sonter des équipes.
changement. lexemple. = Msttre en avant ks succés obtenus
= Expliciter le résultat attandu. et une culture du "continuous
learning”.
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3. Changements organisationnels

Réactions

3 POSTTIONNEMENTS
FACE AU CAANGERNENT
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3. Changements organisationnels

Facteurs

L'individu

Changement Organisation

e Relations entre
employés et
gestionnaires

e Environnement

e Qutils offerts

e Communication
e |mpacts
® Suivi

e Sentiments,
motivation

e Capacités,

connaissances
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Facteurs \, Etapes

4. Outils de formation adaptés




4. Outils de formation adaptés

Facteurs et étapes

Individu Organisation  Technologie Contenu Choix d’outil

Sentiments et Relations de
motivation travail

Accessibilité Quantité

Style

e Ouverture Familiarité Qualité Evaluation
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4. Outils de formation adaptés

Facteurs et étapes

e Evaluation
e Appréciation

e Préparation
e Test

¢ Analyse
e Choix

Besoin
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Traditionnel et nouveautés

5. Outils de formation



5. Outils de formation

1. Outils d’'information

/7 Cote-des-Neiges
Notre-Dame-de-Grace

Montréal &3 Check-list - Numeérisation

Toutes les agrafes, trombones et pinces ont
été retirées
[ Les documents de moins de 8% x 11 ont été
collés sur une feuille de format lettre
il 202 ] La vérification des recto-verso a été faite
Le tableau de numérisation a été complété
Documents textuels : ajustements
photocopieur : 300ppp et format pdf/a

Directive sur la gestion de
I'information dans les disques
Google

Comme créer une signaturg
électronique dans Acrobat Pro
Reader

La gestion des dossiers des employés et des dossiers|
SyGED
par
Nadine Champagne, Responsable de la gestion des documents de I
Cote-des-Neiges—Notre-Dame-de-Grice
Septembre 2019, mise & jour octobre 2021

du d

— Enregistrer les fichiers dans le disque partage

Rotirer a mention persannelle de la G:\Disquespartagés\59_RH_Administration\08

définiton de Mon Disque -— — ) —
Gestion des documents\08.02_Numérisation

Qu'est-ce qu'une signature électronique ? La signature électronique est 0 Em—egistrer les fichiers dans SyGED
permettant de garantir I'intégrité d'un document électronique et d'en authenti

analogie avec la signature manuscrite d'un document papier. Elle se différencid
écrite par le fait qu'elle n'est pas visuelle, mais correspond & une suite de caract|

Modifié par

Date

Ce document a pour but de présenter les différentes étapes de création Nadine Champagne | 2021-06-02

¢électronigue cryptée et son utilisation.

Pour toutes informations supplémentaires, veuillez
Vous pouvez créer une signature électronique a partir d'Acrobat Pro ou de Reader. Cependant, consulter la procédure de numérisation dans le dossier -

les deux logiciels ne communiquent pas les certificats d'authentification, donc si vous utilisez les AR 2 P s i
deux logiciels altemativement, il faudra répéter l'opération pour chacun. Vous pouvez G: \D'SQUES parrages\59_RH_Admmlstrataon\OB_Gestﬁon
déterminer quel logiciel ouvrira par défaut les documents en format pdf et faire uniquement une des documents\08.02 Numérisation\00Q Boite a outils

signature pour celui-ci.

;(\Q Cote-des-Neiges

Notre-Dame-de-Grace

Montréal 3



5. Outils de formation

2. Cours magistral / interactif

Souvent donné en personne
et de plus en plus,
virtuellement, le cours
magistral ou interactif est
devenu l'outil principal de
transmission du savoir. Il est
facilement adaptable et
permet une interaction
directe avec les participants.
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5. Outils de formation

Présentation du projet et de
- lI'arborescence

Premiére formation - Gestion des documents dans les disques Google et les S
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5. Outils de formation

4. Capsule vidéo
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5. Outils de formation

5. Microsite ou disque partagé d’information

Pour connaitre la suite

Googie Chrome recommandé Disque Q  Rec Disque Montréal 52

m= 59 Info_Greffe -

—] Gérer les membres 5:: ] @
Nouveau &= 1 groupe * 5 persannes

Envie de découvrir des trucs et astuces pour mieux gérer votre messagerie

p' Gmail? Priorité

0 'un webinaire de 30 minutes
els

Nem Derniere modific Taille du fi

Codification_administrative

=

Mon disque

Disques partagés Guide d'accompagnement_Projets de construction

La suite Google change de nom, et les applications de logo

ity Registre DEROGATIONS MINEURES
Ces évoiutions isuehes accompa Partagés avec moi
G Suite devient Google Workspace.

Récente Registre des CONVERSIONS CONDO

Saviez-vous que?... Google évolue en permanence!

Corbeille
Registre PROJETS PARTICULIERS

0 @ % © k

Espace de stockage Registre REGLEMENTS CDN-NDG

e utilisé : 11,87 Go

=
|
|
L3
Marqués dune étoile BB  Registre des FRAIS DE PARC
|
|
B

Reglement urbanisme - historique
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5. Outils de formation

6. Formulaires et évaluation

Reponses @)  Paramétres

Evaluation formation sur les fonctions de base des
disques partagés de Google

Bonjour, veulllez prendre quelques minutes pour répondre & ce formulaire d'évaluation de |a formation sur les
fonctions de base des disques Google. Vos commentaires permettront d'améliorer les outils pour vos collegues.

La formation recue m'a bien renseigné.e sur les fonctions de base des disques Google
1 2 3 4 5

Pas du tout d'accord / Tout & fait daccord

La formation était claire et précise.
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Conclusion

* Les changements organisationnels font partis de nos vies
professionnelles

* U'individu est au coeur de ceux-ci et sa réaction est un facteur
déterminant dans la réussite d’'un changement organisationnel

* Les outils de formations s’inscrivent dans ce processus, mais ceux-ci
doivent étre adaptés aux besoins des usagers/collegues/employés

* En tant que formateurs, nous devons développer des stratégies
pour développer des outils de formation qui seront fonctionnels et
efficaces
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Merci!
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