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Convention 
Définir des conventions avec votre équipe permettra de veiller à la bonne organisation, d’assurer plus de clarté et à terme d’aider toute l’équipe à apporter sa contribution de la manière la plus efficace possible.

[image: ]Le travail en équipe = compromis possibles
Pour plusieurs personnes, la réalisation d’un travail écrit en équipe est plus exigeante que de le faire seul. En effet, cela exige d’accepter les points de vue des autres et de remettre les vôtres en question par moment. 
De plus, il faut vous adapter aux styles d’écriture, aux personnalités différentes. Cependant, il ne faut pas oublier ce que cette expérience vous apprendra à découvrir vos forces, vos faiblesses, à déléguer, à faire confiance et à dire vos opinions. Le travail d’équipe permet de développer des compétences et des attitudes qui seront positives sur le marché du travail et dans votre vie personnelle.

Divisez le travail et identifiez les rôles de chacun
[image: ]Les différentes tâches de recherche et d’écriture doivent être séparées entre les membres de l’équipe, puisqu’il est peu efficace de les réaliser tous ensemble. Les tâches doivent être divisées équitablement. Cependant, il est quelquefois difficile de les diviser parfaitement au début. Des ajustements sont donc à prévoir en cours de route. 
C’est pourquoi je vous recommande d’encourager tout le monde à créer des tâches et à les attribuer à toute personne de l’équipe.

ATTENTION : distribuer des tâches ne veut pas dire redistribuer les tâches qui me sont attribuées. À moins d’entente avec les autres membres de l’équipe, il est de votre responsabilité de réaliser le travail demandé.

[image: ]Les rencontres d’équipe… pour qu’elles soient efficaces

Il ne faut pas multiplier les rencontres inutilement, car celles-ci sont souvent moins efficaces que le travail individuel ou en petits sous-groupes. Cependant, il en faut suffisamment pour obtenir un travail cohérent et également pour respecter les échéanciers. Pour qu’une rencontre soit productive, il faut un ordre du jour sur lequel s’entendent les membres du groupe en début de réunion. Sans structure, les discussions de groupe sont souvent peu efficaces. 
Dans cet ordre du jour, vous pouvez mettre les différents points suivants: un compte rendu de la réunion précédente, les synthèses individuelles dans lesquelles chaque personne (ou sous-groupe) présente le travail fait et les problèmes éprouvés. Si des problèmes sont identifiés, ils peuvent être réglés à ce moment ou inscrits à l’ordre du jour pour une résolution ultérieure. Par la suite, l’ordre du jour doit comporter une synthèse d’équipe avec les tâches réalisées et celles qui restent à faire. Finalement, une anticipation des étapes à venir doit être effectuée. Votre ordre du jour peut être plus détaillé et précis. Ce qui est important, c’est d’avoir une réunion structurée.

Problèmes possibles dans une équipe…
Différents problèmes peuvent survenir dans un travail d’équipe. Le plus important est de réagir sans trop de délais, puisque plus la frustration augmente chez certains membres de l’équipe, plus il sera difficile de régler les difficultés dans l’harmonie et ainsi demeurer une équipe efficace. À ce sujet, voir le texte Prévenir et gérer les conflits dans les travaux en équipe.

Les tâches
Nommer les tâches
Je conseille de donner un nom clair aux tâches et aux actions qui en découlent. Par exemple, au lieu de créer une seule tâche intitulée « Article de blog », partez sur deux tâches : « Écrire l’article [titre] » et « Publier l’article [titre] ». Ainsi, il n’y a aucun doute sur les actions à entreprendre. 
Vous pouvez établir des conventions de dénomination propres à un projet si les tâches suivent un processus spécifique. 

Rédiger une tâche correctement 
Votre équipe doit déterminer les informations nécessaires à la réalisation « correcte » d’une tâche. Chaque tâche dispose d’un espace pour l’ajout d’une description, de l’échéance, du responsable, des collaborateurs, des sous-tâches et des commentaires. Nous recommandons d’inclure les éléments de contexte et détails importants qui permettront au responsable de la tâche de l’effectuer : 
· Joignez les fichiers auxquels vous faites référence. 
· Communiquez à vos collègues des échéances réalistes dès que vous en avez connaissance ou essayez de les estimer au mieux. 
· Ajoutez des dates de début et des échéances afin que chacun sache clairement quand il doit commencer à travailler pour finir dans les temps. 
· Indiquez qu’une tâche dépend d’une autre tâche afin que vos collègues ne commencent à travailler que lorsque cette dernière est terminée. 

Lorsque quelqu’un vous attribue une tâche, cela signifie que vous êtes chargé de l’avancement de ce travail. 
· Si vous avez des questions ou des mises à jour à effectuer, commentez directement la tâche. 
· [image: ]Si vous modifiez l’échéance, ajoutez un commentaire pour en expliquer la raison et réajuster les exigences.

Important 
Il est de votre responsabilité de réaliser les tâches qui vous sont confiées et de participer aux rencontres d’équipe. Si un membre de l’équipe ne respecte pas ces règles, il se verra attribuer une note différente, voire ne pas être noté. 
Afin de m’assurer de votre compréhension, je demande que cette entente soit signée par tous les membres de l’équipe. 
Dès que vous aurez écrit vos prénom et nom, ce document sera considéré comme signé.
	

	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
	Signature premier membre 
	
	Date

	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
	Signature deuxième membre
	
	Date

	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
	Signature Troisième membre
	
	Date

	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
	Signature quatrième membre
	
	Date

	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
	Signature cinquième membre
	
	Date

	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
	Signature sixième membre
	
	Date
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