
Guide de décision : Synchrone vs Asynchrone

Quand privilégier le mode Synchrone (Réunion, Appel, Chat immédiat)

• Prise de décision urgente nécessitant un consensus immédiat.

• Gestion de conflits ou sujets émotionnellement sensibles.

• Brainstorming créatif où l'échange d'idées doit être fluide et rapide.

• Besoin de clarifier des malentendus complexes après plusieurs échanges écrits infructueux.

• Renforcement de la cohésion d'équipe et accueil de nouveaux collaborateurs.

Quand privilégier le mode Asynchrone (E-mail, Ticket, Document partagé)

• Travail de réflexion profonde (Deep Work) nécessitant une concentration sans interruption.

• Partage d'informations factuelles, de mises à jour de projet ou de comptes-rendus.

• Tâches nécessitant une trace écrite précise et consultable ultérieurement.

• Collaboration entre des équipes situées dans des fuseaux horaires différents.

• Demandes non urgentes permettant au destinataire de gérer ses priorités.

Checklist de validation avant de solliciter un collègue

• Est-ce que cette information peut être trouvée dans la documentation interne ?

• Le sujet nécessite-t-il une réponse immédiate (moins de 2 heures) ?

• Ai-je préparé les éléments nécessaires pour que mon interlocuteur puisse répondre
efficacement ?

• Le mode asynchrone permettrait-il une réponse plus réfléchie et qualitative ?

• Ai-je respecté le temps de concentration de mon interlocuteur en évitant une interruption inutile
?

Bonnes pratiques pour une communication efficace

• Définissez clairement vos attentes : précisez si une réponse est urgente ou informative.

• Utilisez des outils de gestion de projet pour centraliser les échanges asynchrones.

• Bloquez des créneaux de 'Deep Work' dans votre agenda pour protéger votre temps
asynchrone.

• Soyez concis : un message asynchrone bien structuré évite les allers-retours inutiles.


