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PROLOGUE

* Petit questionnaire sur vos connaissances,
vos pratiques et vos besoins :

— Aller sur le pad :

http://lite4.framapad.org/p/CjaX40jpBa
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— Diversité, typologies des
outils collaboratifs

— Usages, fonctions...

2. Outils de stockage et
de partage de fichiers

3. Outils d’écriture
collaborative

4. Outils de
brainstorming collectif

5. Outils de gestion de
projets
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d’agendas
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planification de
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8. Outils de réunions a
distance

9. Ressources
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1.Introduction :

Définition, repéres historiques

Diversitée, typologies

Usages, fonctions des outils collaboratifs




Introduction : définitions

* Quelques définitions du travail collaboratif :

— « un travail qui n'est plus fondé sur I'organisation
hiérarchisée traditionnelle, et plus spécifiquement un
nouveau mode de travail ou collaborent de nombreuses
personnes grace aux technologies de l'information et de
la communication » (Wikipedia).

— « Le travail collaboratif est une situation dans laquelle
plusieurs agents (dit partenaires) decident de coopérer,
c'est-a-dire de produire et d'utiliser l'intelligence collective,
dans le but de résoudre en commun un probleme » (

F. Aidouni).




Introduction : définitions

 Quelques définitions du travail collaboratif :

— « Le travail collaboratif, ou groupware, recouvre I’'ensemble
des moyens organisationnels et techniques permettant
d’offrir a des groupes de personnes reunies autour d’une action
ou d’un projet commun, la possibilite de communiquer, de
coopérer, et de se coordonner. » (

Typologie des systemes d’information)

— « Le travail collaboratif désigne la coopération entre les
membres d'une équipe afin d'atteindre un but
commun » (Travail Collaboratif).




Introduction : définitions

e Principaux traits du travail collaboratif :

— Un objectif commun a plusieurs personnes :
e Produire une oeuvre
e Résoudre un probleme

e Apprendre collectivement
— Apprentissage collaboratif

e Mener un projet collectif

— Organisation non-hiérarchique:
e Rapports d’égal a égal

— Role-clé des TIC :
— Responsabilité partagée
— Travail par accumulations, modifications

permanentes :
e Parts individuelles indiscernables



Introduction : définitions

e Travail collaboratif ou travail coopératif ?

i N,
\\
- — —

4

2

i
v
-

v
l' ‘“\»Eﬂ

Le travail collaboratif (Source : Henri et Lundgren-Cayrol, 2001) 9




Introduction : définitions

e Travail collaboratif ou travail coopératif ?
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Le travail coopératif (Source : Henri et Lundgren-Cayrol, 2001) 10




Introduction : définitions

e Travail coopératif :

— « Le travail coopératif peut étre défini comme une
organisation collective du travail dans laquelle la
tache a satisfaire est fragmentée en sous-
taches. »

— « travail de groupe hiérarchiquement organisé et
planifié impliquant des délais et un partage des
taches selon une coordination precise. » (

Guide pratique du travail collaboratif, Brest)
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Introduction

- définitions

Tableau récapitulatif des principales caractéristiques des notions développées

Le travail coopératif

Le travail collaboratif

L’intelligence Collective

- Le travail se fait par addition de
travaux individuels ;

- Les rapports sont trés souvent
qualifiés de verticaux ;

- Le mode de communication est
plutét asynchrone méme si le
travail synchrone n’est pas
impossible ;

- Le travail individuel effectué est
facilement identifiable a la fin et la
responsabilité des acteurs est
engagée.

- Le travail se fait par fusion et
modifications permanentes ;

- Les rapports sont trés souvent
qualifiés d horizontaux ;

- Le mode de communication
alterne entre le synchrone et
I’asynchrone (notamment du a la
démocratisation des outils TIC) ;

- Le travail individuel est
difficilement identifiable a la fin et
la responsabilité est constamment
partagée.

- Une autonomie des individus
valorisés en tant que créateurs de
sens ;

- Une décentralisation du savoir et
des pouvoirs ;

- Une interactivité constante entre
les individus et leur environnement
(technique, économique,
écologique...) dont les
modifications sont pergues et
contrélées en temps réel ;

- Une émergence d'une nouvelle
convivialité et d'une nouvelle
éthique.

- Une désagrégation des structures
massives au profit d'entités
autonomes, petites et conviviales ;

12



Introduction : reperes historiques

« Ancienneté de la notion de travail
collaboratif :

— histoire de la recherche de la productivite :
« En 1776, Adam Smith déja...

— histoire du management :

 Années 80 dans l'industrie :
Just In Time, Total Quality Control..., démarche
japonaise du Kaizen

— histoire des TIC :
* Voir 'histoire des outils de collaboration sociale

13



Introduction : reperes historiques

* Principales etapes sur les outils de travail
collaboratif :

— 60’s : travaux d’Engelbart : NLS, Augment ; réseau
Arpanet ;

— 70’s : applications de travail collaboratif

« 'EIES (Electronic Information Exchange System), systéme de
téléconférence développé au New Jersey Institute of
Technology

— 80’s : le groupware

* Néologisme forgé en 1980 par deux chercheurs américains
(Peter et Trudy Johnson-Lenz)

« Association de notion de travail en groupe (group) et
d’outils informatiques (soft- ou hardware)

14



Introduction : reperes historiques

* Principales etapes sur les outils de travail
collaboratif :

— 1989 : lancement de Lotus Notes par IBM, 1¢r
véritable outil collaboratif : serveur de messagerie,
workflow, echange de documents...

— 1993 : Mosaic, diffusion du web

— 1996 : lancement de Microsoft Exchange Server,
groupware de Microsoft, pour concurrencer Lotus
Notes

— 90’s : essor des outils collaboratifs d’internet ;
messagerie instantanée, forums, wikis...

15



Introduction : diversité, typologies

des outils collaboratifs

* Tres grande diversité des outils collaboratifs :

— Fonctions collaboratives dans la plupart des outils actuels
d’internet

* Principaux criteres de typologies:
— Fonction principale
— Rapport au temps : outils synchrones / asynchrones
— Rapport a I’espace : outils présentiels / a distance
— Colt : gratuits / payants
— Implantation : en ligne / en local
— Nature du code : open source / propriétaires

16



Introduction : diversité, typologies

des outils collaboratifs

* Typologie selon la fonction principale :

COMMUNICATION
Réseaux
sociaux
Messagerie Instantanée professionnels Workflow
Plateforme de travall
collaboratif
o o St
collaborative d'expertise
Gestion de contenu
PRODUCTION
COLLABORATION

Source : Guide pratigue du travail collaboratif
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Introduction : diversité, typologies

des outils collaboratifs

* Typologie selon la dimension spatio-
temporelle :

Distance temporelle o
Entre les utilisateurs Méme lien Lieux différents

Intranet,
Partage
d’applications, etc.

Temps diftérents

Réunion face a face Réunion Virtuelle
Vidéo projecteur Vidéo/Visio conférences
Tableau blanc Partage d'applications
Mémo, etc. Chat, etc.
Méme temps

Distance spatiale entre les utill:murs
Inscription des OTC selon leurs caractéristiques spatio-temporelles (source : E. Lamidieu, 2007)

Source : Guide pratigue du travail collaboratif
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Introduction : diversité, typologies

des outils collaboratifs

* Typologie selon la fonction :

/{ Systémes Experts {Outils d'intelligence artificielle)|

/Moteurs de recherche |
/Bases de solutions ou Foire Aux Questions (FAOi
/ Gestion Electronique de Documents (GED)
({Symmn de Gestion de contenu (CMS) |
| Courrier électronique \ Systémes de Localisation d'Expertise (ELS)
[Liste de discussion /4 Flux de syndication RSS
Liste de diffusion
Mnngor.io Instantanée a accés restreint Outlls ¢information stde | m————0
(ex: Msn Live Messenger) : (3] | Outils de Pair-a-Pair (Peer-to-Peer ou P2P)
! Outlls de Communication 0\ ( gestion des connalssances | =
Messagerie Instantanée a accés public = Réseaux Sociaux Professionnels )
(ex: Chat room) | |Encyclopédies en ligne |
| Tableau Blanc Interactif j ‘ Plateformes de e-learning |
| Visioconférence ' ‘Blogs professionnels
k .y " Bibliothéques électroniques |
/ \ Portails
i i MOudls de Cartographie de compétences |
" de travail collaboratif arae .
N / \Armuams électroniques |
— =

Outils d'écriture collaborative |

\

|
|
|

Logiciels de Conception | \ - =
. giclels de Worktlow
FASITES por Ordlna@ur 'm), '\ outiis de partage d'applications o f \ | (ex: gestion des taches, des acteurs)
| Groupware - et de ressources © outils de coordination :
> . Outlls de synchronisation
| Plateformes de travall collaboratif Aaeniny &, Planning collectif
| Forums |

(Source : Alexandre PIQUET, 2009)

Source : Guide pratique du travail collaboratif 19




Introduction : diversité, typologies

des outils collaboratifs

* Typologie selon la fonction :
— Outils centrés sur la communication :

Communication inter-persopnelle
M messagere instantanée % %
cedperati ooperakf

cooperatif cooperatif

participatif participatif
(a)synchrone synchrone asynchrone (a)synchrone
Laposte.net .
o | == ]
S statusTet ©) l!l angs JEVRTCe!

« + Ie@s de visiocor@TeamViewer,
Talky, Appear.in, OpenConf
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Introduction : diversité, typologies

des outils collaboratifs

* Typologie selon la fonction :
— Outils centrés sur le réseautage social :

gseautage social

partage de fichiers | %ts | @e de docu@

oopérat

participatif participatif collabaratif
asynchrone asynchrone (a)synchrone
=80 ®
- i s Vi
Delicious
AR ) ® 201D m5ﬁcel.|ve

| 06 ‘ w3 W calaméo~ ) Scrib ‘

21



Introduction : diversite, typologies

des outils collaboratifs

» Typologie selon la fonction :
— Outils centrés sur la publication web :

Publication web - E-learnin
syste gestion ij rme
wiki
de nus da rentissage
cooperatl

coopera coonératif cooperat]
participatif partu:lpatlf P collaboratif
(a)synchrone (a)synchrone asynchrone (a)synchrone
Ay
< w oogle
smp i 07
ovelblog e m'

LA
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Introduction : fonctions, usages, enjeux

* Les enjeux

— Des outils pour mieux coopérer /
collaborer :

e Favoriser, fluidifier la communication entre les
personnes

« Améliorer les méthodes de travail en commun
* Faciliter la coordination des actions et des acteurs

23



Introduction : fonctions, usages, enjeux

 Atouts des OTC :

— Reéduction du poids des contraintes de dispersion
geographique et temporelle

— Facilitation de la co-conception et la co-réalisation (un
document commun évolutif)

— Amélioration de la réactivité

— Mobilisation de l'intelligence collective et capitalisation
des connaissances

— Renforcement de la coordination et du co-pilotage du
travail

— Développement de competences collaboratives

24



Introduction : fonctions, usages, enjeux

* Une définition / un périmetre

— « Ensemble de méthodologies et outils issus des TIC qui
permettent a des acteurs de realiser une ceuvre
commune en partageant des idées, des informations et
des résultats »  (Observatoire e-collaboration)

— Quelles finalités précises ?
« Résolution d’'un probleme (discussion, validation)
« Coordination d’un projet
» Co-€écriture et production de documents

25



Introduction : fonctions, usages, enjeux

* 4 grands types de composants des OTC

(source : JDN)

« Services de communication

» Services de coordination des taches

» Services de partage de ressources et
d’applications

« Services de partage de connaissances et de
reseau social

26



Introduction : fonctions, usages, enjeux

Outils techniques

= Communication

. = Planification

* Fonctions - Cotecte

= Brainstorming

= Création de documents partagés
= Organisation

= Qutils dédiés a un métier (finance,
CRM, gestion des temps, etc.)

Partager et travailler ensemble

sur des fichiers communs Organiser le temps/évenements
présentations, docs, calendrier
lableaux de données, audio, video, etc.
Source :
Communiquer G. Guineaudeau

chat, voix, etc.

Brainstorming Autres applications plus spécialisées

R €x: SAP avec StreamWork (prise de décision)
cartographie didées ou Salesforce (CRM, gestion d'anomalies, etc.)
27



Introduction : fonctions, usages, enjeux

Communication, Echanges d’information sur les actions

— Echanges de messages, des notes > email, chat, dispositifs
d’annotation, réseaux sociaux

Coordination

— Applications de gestion de projets, répartition de taches,
calendriers et échéanciers partagés, alertes sur I'avancement
des taches, procedures de validation concertée

Partage de ressources et d’'applications

— Outils de stockage, de travail et de partage de ressources, de
documents

Partage de connaissances

— Outils de brainstorming, réseaux sociaux, outils de veille
partagée, outils d’écriture partagée, plateformes de production
commune et diffusion de documents

28



Introduction : fonctions, usages, enjeux

 Usages et champs d’application des
OTC

— Diversité des outils utilisés
 QOutils spécifiques

* Environnements intégrés : plateformes
collaboratives, par ex : Open Atrium

— Multiplicite des milieux utilisant les outils
collaboratifs et souhaitant developper le
travail collaboratif

29



Introduction : fonctions, usages, enjeux

* Quelques exemples

— Enseignement / Universites :

* nouvelle solution Renater « PARTAGE », en
collaboration avec 'AMUE basée sur la
suite Zimbra

 Les outils collaboratifs a I’'Université de Lorraine,
par ex. les calepins collaboratifs en ligne, avec
Etherpad
— Enseignement secondaire :

 |’Etherpad du CRDP de 'Académie de Versailles

* « Enseigner, collaborer », Canopé, Académie de
Besancon 30




Introduction : fonctions, usages, enjeux

* Quelques exemples

— Entreprises :
* Quels outils collaboratifs en entreprise ?
e | es réseaux sociaux d’entreprise

— Administration publique :
» CollabParis

— Documentation et bibliotheques
e D. Liziard, « Travalil collaboratif avec un wiki »

— Médias
» Sitedrop.Des portfolios collaboratifs avec Dropbox

31



Introduction : fonctions, usages, enjeux

* Face au foisonnement des outils :
— Nécessite de sélection et de ciblage

* Criteres de choix pour le stage :
— Outils gratuits
— Outils en ligne, directement accessibles

— Outils centrés sur la gestion du travail
quotidien, la gestion de projets, la prise de
notes collaborative

32
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2. Outils de stockage et de
partage de fichiers




Outils de stockage et de partage

de fichiers

* Reperes :
— Stockage en ligne comme 'une des expressions du
« cloud computing »

— Croissance tres forte du marcheé du cloud (20 %),
enjeux economiques importants

— Tendance lourde d’'une évolution de lI'informatique :

« Cf l'article d’Olivier Ertzscheid, «
Le jour ou notre disque dur aura disparu », Le Monde, 20 avril 2005

— Des dizaines d’outils de stockage :
» Cf liste des 69 outils sur 01.Net, dont 59 gratuits

34



Outils de stockage et de partage

de fichiers

e Quels critéres de choix ?

— Gratuité ou non :

* Nombreux outils gratuits, mais évolution des gratuits vers le service
payant :
— Cf SugarSync

— Espace de stockage
» Grande disparité : de 2 a 100 Go

— Protection des donnees :
» Cryptage des données pendant le transfert
» Aucun cryptage sur le stockage : données en clair (sauf Mega)

— Types de fichiers acceptés

35



Outils de stockage et de partage

de fichiers

e Quels critéres de choix ?

— Moyenne de la bande passante pour I'envoi de
fichiers

— Types d’applications proposées : streaming...
— Possibilités de partage :

 Critere essentiel pour les outils collaboratifs
— Synchronisation avec le poste local

— Possibilité d’édition en ligne des documents :
 Critere essentiel pour une écriture collaborative

— Applications pour mobiles

36



Outils de stockage et de partage

de fichiers

* Principaux outils :

— Comparatif de Google Drive, Dropbox et
Microsoft OneDrive

Google Drive Drophox Microsoft OneDrive
Stockage gratuit 15 gigaoctets 2 gigaoctets 7 gigaoctets
Extension gratuite | Non Jusqu'a 16 Go Jusqu'a 25 Go
Prix des 100 Go/an | &0 dollars 120 dollars 50 dollars
Taille maxi/ fichier |10 gigaoctets lllimité depuis un PC 2 (igaoctets
Applications mobiles | Andraid, 105 Android, 05, BB, Kindle | Android, 105 et WP

37



Outils de stockage et de partage de
Google fichiers :

Drive

— Deux définitions complémentaires :

« Service de stockage, de consultation, de partage et de gestion de
fichiers/dossiers en ligne :

— En concurrence avec DropBox
* Une suite bureautique en ligne

— Lancé par Google en avril 2012 :
» Intégre Google Docs

— Offre gratuite :
* 15 GO d'espace de stockage gratuit

» Une application de bureau pour synchroniser les fichiers de son ordinateur avec le
service en ligne

» Une application pour Android et iOS.
* Un espace de stockage qui communique avec les autres services de Google
(Google Docs)
— Offres payantes : tarification échelonnée selon la capacité de
stockage 38



Outils de stockage et de partage de

fichiers : Google Drive

« Utiliser Google Drive :

— Choisir entre les deux possibilités :
« Utiliser Google Drive seulement en ligne
* Installer Google Drive sur son poste et synchroniser ses fichiers :

— Mais accepter de donner I'acces a ses données personnelles a
Google !

— Parameétrer le compte :
* Densité d’affichage
 Parameétres d’importation

» Gérer les applications :
— Déclarer les applications interopérables

— Possibilité de modifier des images et des vidéos, faxer et signer des
documents, gérer des projets, générer des graphiques...

39



Outils de stockage et de partage de

fichiers :

* Les applications interopérables : Google
— L’un des atouts de Google Drive Drive
— Plusieurs applis connectées par defaut

Google Dessins

Créez des formes et des diagrammes Google Formulaires
e Créez des formulaires et sondages en |...

Google Feuilles de calcul

Créez et modifiez des feuilles de calcul Google Presentations
Creez et modifiez des présentations

Google Feuilles de calcul 2 ETTT

Google Documents % Mindhup - Free Mind Map web site
Créez et modifiez des documents Free online mind mapping. Google Driv. ..

40



Outils de stockage et de partage

de fichiers :

* Les applications interopérables : Google

— Possibilité d’ajouter d’autres Drive
appllcatlons Connecter plus d’appllcatlons

50 T ]

Cacoo - Schémas et collabor PDF Mergy WeVideo - Editeur et créateu...
300 467 utilisateurs 444 548 utilisateurs 554 744 utilisateurs

Create, Edit and Share your

Presentations Online Simple

Project

Management (RS

P smartsheet [l

Hojoki Zoho Show Gestion de projets Smartsheet
Tk dok o {132) 08 8 & sl 234759 utilisateurs

41



Outils de stockage et de partage

de fichiers :

* Volet de navigation :

— Créer: Drive
* Pour créer un nouveau fichier, dossier, autre

élément d’'une autre application CREER

— Mon Drive :

» Mon Drive
* tous les éléments stockés Partagés avec moi ‘
dans votre Google Drive sur le web ; Suivis

— tous les éléments créés, importés ou synchronisé€s.  Récents

— Partagés avec moi : Corbeille
« fichiers que d'autres utilisateurs ont partagés avec vous hoins «
— Suivis : Tous les éléments
« fichiers et dossiers auxquels vous avez attribué Installer Drive pour
une étoile. votre ordinateur

— Récents :
* tous les éléments récemment créés, consultés ou modifiés

— Tous les éléments :
» Liste compléte de tous les fichiers et dossiers 42



Outils de stockage et de partage

de fichiers :
 Gérer les dossiers et fichiers :

— Pour créer un nouveau dossier :

» Cliquez sur le bouton rouge Créer

» Sélectionnez Dossier dans le menu déroulant.

» Saisissez le nom du dossier dans la zone de texte et cliquez sur OK.
» Le dossier est crée et il apparait sous Mon Drive.

— Utiliser la barre d’icones d’un fichier :

Partager Déplacer Déplacer vers Apercu du fichier
\ vers\I‘VIon Drive un autr/edossier l
o Ajouter @ Mon Drive ) B ® Autres
Supprimer

43



Outils de stockage et de partage

de fichiers :
* Pour partager un dossier / fichier :

— Sélectionner le dossier ou le fichier
2+
— Clic droit de la souris O‘/
clic sur I'icéne Partage
— Cliquer sur Partager L Apergu
— Repérer les autres \ Ouvrir avec '

fonctionnalités :

« Déplacer, renommer,
activer le suivi...

a' Partager.. ‘
77 Activer le suivi
(i) Détails et activité
BN Déplacer vers...
Renammer..

Marquer comme non |u

Gerer les révisions...

Afficher les applications autorisées...
Créer une copie

Télecharger

= Voir I’'Aide de Google Drive :
Comment Partager des élémen

44



Outils de stockage et de partage

de fichiers :

* Pour partager un dossier / fichier :

— Modifier les parametres de partage :

 Inviter d’autres
Utl I Isateu rs : Lien de partage (accessible uniquement par les collaborateurs)

_— Entrer I,ad resse mel | https://drive ) C efd; 4 T A0
r = . Partagez un lien via : (EV
- Préciser les droits : J —a [i ﬂ
- Qui a accés
— Editeur

— Commentateur
— Lecteur

— Modifier les options de
visibilité

Paramétres de partage

8  Privé - Moi uniquement Modifier...

= URFIST Rennes (vou Est propriétaire

Inviter des utilisateurs :
Enter names or email addresses...

Les éditeurs pourront ajouter des personnes et modifier les autorisations. [Modifier]

45



Outils de stockage et de partage

de fichiers :

* Modifier les options de visibilité :
— Public :

Paramétres de partage

* Docu ment acceSSibIe Options de visibilité :
pa r Ies m Ote u rs @ &P:cbc"sca tous les internautes via la recherche, sans connexion.

de recherche
 Possibilité de donner des
- . e o Personnes spécifiques
dl’OItS de Commentall‘e - Shared with specific people.
ou d’édition
— Tous les utilisateurs
disposant du Iien : Annuler En savoir plus sur la visibilité
* Envoi du lien
 Possibilité de
donner des droits de commentaire ou d’édition
— Personnes spécifiques :
 Invitation de personnes précises 46

o Tous les utilisateurs disposant du lien

-
S Acces & tous les utiisateurs disposant du lien, sans connexion.

Remargue : Tous les documents peuvent étre publiés sur le Wehb, quel que soit leur
niveau de visibilité. En savoir plus



Outils de stockage et de partage

de fichiers :

 Les formulaires :

— Dans Créer, choisir Formulaire

 Donner un titre
* Choisir un theme graphique
* Choisir le type de question :
— Texte
— Texte de paragraphe
— Choix multiples

— Cases a cocher
— Sélectionner dans une liste

47



Outils de stockage et de partage

de fichiers :

* Les formulaires :
 Remplir les questions
* Régler les parametres avanceés

Description du formulaire

Intitulé de la

question Formulaire de test

Texte de l'aide

Type de question Choix multiples ~ Ouvrir une page en fonction de la réponse

Option n° 1

ou Ajouter "Autre”

» Parameétres avanceés

“ Question obligatoire

Ajouter un élément

Voir Les outils du Cloud Computing Gmail / Google Drive
L'exemple des Googles Documents & Googles formulaires", 48




Outils de stockage et de partage

de fichiers :

 Ressources sur Google Drive :
— Centre d’aide de Google Drive

— Thomas Coeffé. "10 astuces pour Google Drive"
Le Blog du Modeérateur, 15 février 2013.

— Francois Poulhes. "

Les outils du C

oud Computing Gmail / Google

Drive. L'exemp

e des Googles Documents &

Googles formu

aires", CDDP Aveyron. Document

PDF, 21 p

49



Outils de stockage et de partage

de fichiers :

* DropBox

— Société américaine fondée en 2007, par Drew
Houston et Arash Ferdowsi ; basée en Californie

— Application lancée en 2008

— Specialiste du stockage en ligne

— Valorisé 10 milliards de dollars en 2014

— 275 millions d'utilisateurs (avril 2014)

— Recrutement controverse de Condoleezza Rice
— Rachat de 2 starts-up : Loom et Hackpad

50



Outils de stockage et de partage
9 de fichiers :

» Offre de DropBox :

— synchronisation des fichiers stockés sur
différents ordinateurs

— sauvegardes et synchronisations automatiques et
rapides

— acces a une copie des fichiers, a leurs versions
successives et a une copie des fichiers détruits

— version gratuite : jusqu'a 2 Go de données,
extensibles a 18 Go grace au parrainage

— 2 versions payantes
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Outils de stockage et de partage
:3 de fichiers :
@

* Prise en mains de DropBox :
— Créer un compte

— Telecharger DropBox :
« Création d'un répertoire DropBox sur le disque dur

* Tous les fichiers/dossiers placés dans ce
repertoire synchroniseés avec le site web DropBox
— Pas d’'indication des dossiers a synchroniser comme sur
Google Drive mais copie de fichiers dans un repertoire

— Créer un dossier, telécharger un fichier
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Outils de stockage et de partage
t: de fichiers :
@

« Utilisation de DropBox

— Stockage en ligne de fichiers : textes,
photos...

— Partage de fichiers :
« Acces semi-prive
* Acces public

— Partage de dossiers :
* IcOne Partage

— Pas d’édition des fichiers (# de Google Drive)

53



Outils de stockage et de partage

de fichiers

« Zoho Docs

— Module de la plateforme d’applications en
lighe Zoho:
- Editée par Zoho Corp., société californienne
* + de 10 millions d’utilisateurs dans le monde

* Une trentaine de produits
— Outils bureautiques
— Outils de collaboration > dont Zoho Docs
— Applications métiers
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Outils de stockage et de partage

de fichiers

* Applications collaboratives de Zoho

Zoho Docs
permet de
stocker et
partager des
fichiers et
des dossiers
sur un compte
personnel
Zoho (ou via
Google,
Yahoo,
Facebook)

Chat

Make group decisions, discussions faster,
real-time

- Docs
ol
Create, Store & Maintain all your

documents in a centralized location

Mail

2/
Achieve effective business
communications. Ad-free

: Projects
()
A% Manage & Track multiple projects online

towards successful completion

O/

Connect

Your Social Workplace

Discussions

Engage better, Discuss effectively online

— Meeting

Host secure online meetings with anyone,

anywhere in the world

Wiki
Make knowledge-sharing easy with online
kbase
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Outils de stockage et de partage

de fichiers

« Zoho Docs (version de base gratuite)

— Espace de stockage de documents en ligne, gratuit
jusqu'a 5 Gb

— Intégration avec la suite Zoho Office

— Permet le travail collaboratif :

« Chargement de tout type de document (<= 100Mb)

« Gestion de collaborateurs partageant des documents et / ou
des dossiers

* Import possible de documents Google Drive depuis un
compte Google

« Edition de documents a plusieurs

— Synchronisation possible avec la version de bureau
Zoho Desktop

— Synchronisation possible avec des fichiers Dropbox
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Outils de stockage et de partage

de fichiers

Synchronisation Zoho Docs Desktop et Dropbox

« Zoho Docs

Créer un dossier - Partager — Ajouter une tache — Déplacer - Copier - Supprimer

= B@(ﬂ IDocs @ Try Other Editions( PSR +2 ) & 0
Tous les fichiers l Fs ‘ ‘ L J ) | | [E3 l ‘ @ ’ l More ~ ‘ Trier ~ Total Items: |
Folders O Nom B Ajouter s lespace de travai MODIFIED BY DATE DE MODIFICATION
% ™ Envoyer un e-mail
~ B3 Réseau URFIST [ 8 document-dcarte.pdf moi 6:06 AM
By IFLA2014 [ Edraire
O @ DepliantARU-Final-pour-IMPRESSION. pdf . moi 6:05 AM
5 Révisions
Shared with Me
€thodologie de réalisation d'un poster pour outer une balise I moi :04 AM
[} Méthodologie de réalisation d'un poster pour I € 4; bali [} i 6:0
Zi
[1 [£] Poster-en-anglais 9z moi 6:03 AM
ommentaire
[=e i
O @ IFLA_Call-for-Posters_URFIST moi 6:01 AM
@ Exporter au format PDF
O 121005_Eprist @ Geporter au format HTML moi 6:00 AM
] Export f t DOC
CREER CHARGER S Exporter uomma
r @ Exporter au format DOCX
Document =] Exporter au format TXT
Ea Tableur & Exporter au format RTF
[—\ [ iﬁ] Exporter au format ODT
@ Présentation
[ 4 Renommer
PS Dossier B Propriétés
U ATLMEVLS ‘
r

’4'- Folders ) IFLA2014
B Fichier(s)

0} Google Drive

CHARGER

Partager — Ajouter une tache —Télécharger - Commentaire

Y

m Chargement en masse
au URFIST LI e B B P
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3. Outils d’écriture collaborative




Les outils d’écriture collaborative

= Plusieurs types d’outils d’écriture collaborative :

= Les traitements de texte en ligne : Google Documents,
Zoho Writer...

= Les pads : éditeurs de texte collaboratifs en ligne
= Les plateformes collaboratives

= Les wikis : cf Wikipedia

= Les blogs

= Nombreux usages :
= Apprentissage, usages pédagogiques
= Gestion de projets
= Prise de notes collective
= Travail collectif sur un document
= Ecriture littéraire
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Les outils d’écriture collaborative

* Plusieurs types d’activités ou de modalités d'écriture
collaborative :

Brainstorming : developper de nouvelles idées

Converging on brainstorming : Décider quoi faire avec les
nouvelles idées produites par le brainstorming

Rédaction : Rédiger
Révision : Réviser
Outlining : Construire le plan du document final

Reviewing : Annoter le style, la grammaire, le style, les sections
etc...

Drafting : Faire un brouillon, les pré-textes

Copyediting : Finaliser le document, l'organiser, le rendre
homogene.
(source : Ecriture collaborative)
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Les outils d’écriture collaborative :
les traitements de texte en lighe

» Google Documents : Google
— Intégré a Google Drive Drive
— Toutes les fonctionnalités d’un traitement de texte
— Création en ligne de documents

— Compatibilite avec les formats les plus
courants : .doc, .docx, .html, texte brut (.txt), .rtf, .odt

— Partage de documents (cf Google Drive)
e Possibilité d’écriture collective simultanée

— Possibilité d’ajouter des modules complémentaires :

 Ex. de Easy Bib Bibliography Creator
— Recherche et importation de références bibliographiques
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Les outils d’écriture collaborative :
les traitements de texte en lighe

« Zoho Writer

— Traitement de texte gratuit (Freeware) et en ligne (compte
personnel)

— Fait partie de la suite bureautique de Zoho

m )| Writer Document sans titre Enregistré 2 5:01 PM | marie-laure.me
‘ Fichierv‘ Home ‘ Insérer ’ Mise en page Affichage Reévision Fublipostage Partager |~
IcTure o] R = Bk P . svmeols Q 66~  auickparts 2, ) BRI~ B~ [A §© Q Parager
— A Notification
l 1 1 1 1 [ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 3 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1
i Check-Out
Sélection d'outils collaboratifs 2
® FPublier
Appear.in, https:/fappear.in/ ) Embed
Doodle, http://doodle com/frf [ Alauisxauxmodsles poblics
oo DigiSign

EverNote, https://evernote.com/fintl/frf

Framapad, http:ffframapad.org/
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Les outils d’écriture collaborative :

les traitements de texte en lighe

Zoho Writer

— Fonctions classiques de traitement de texte :

gestion du fichier

formatage du texte

insertion (images, formes, tableaux, liens, notes de bas de page, caractéeres
Spéciaux...)

correction orthographique et grammaticale, gestion des versions

mise en page

modes d’affichage

publipostage

— Fonctions de partage et de travail collaboratif

création de collaborateurs et définition des droits

écriture a plusieurs sur un document / verrouillage / historique des modifications
envoi par email

publication sur un blog ou n’importe quel site web / embed
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Les outils d’écriture collaborative :
les traitements de texte en lighe

e Zoho Writer

— Partager un document avec des collaborateurs

— Travailler a plusieurs sur un méme document
» Visibilité du travail en cours par quelqu’un d’autre

m. | Writer Meéthodologie de réalisation d'un poster pour ITFLA Demiére modification at 3:04 PM
‘ Fichier ~ ‘ Home Insérer Mise en page Affichage Révision Publipostage ‘ Partager |
fing Partager ‘ Notification @ Check-Out Collaborateurs lotify Collaborators @ Publier 9 Embed D» Ajouter aux modéles publics &< DigiSign
v
R Ry S e BT I e oy e e p e R s, |
| Paramétres de partage X

FOrmatS Supportés : Visibility: 228 v
-Import . DOC’ DOCX, Collaborateurs:

héthodologie de réalisation d’un poster ¢

SXW’ O DT, RT F, TXT’ Stage Médiat Rhéne Alpes pierre.dupont@gmail.com Lecture/écriture ¥

Lecture seule

s o . : -
JPG, GIF, PNG, HTML el s e | Notferpar mai- Aouterun mesage v Lectneécitue
y y y Le contenu est essentiel, plus important que

Partager Annuler Lecture/commentaire

1. Aspects pratiques o
Copropriétaire

- Expo rt : D O C , D OCX , Modéles différents de posters et préconisatic | [—

IFLA > Panneaux de 195 cm de hautet 150 ¢

P D F, SXW, O DT, RT F, large. Aucun collaborateur
TXT, LaTex (équations Sovent > A1

Si le poster ne tient pas tout le panneau, poss
enveloppes pour cartes de visite ou flyers (pl

éCriteS aveC LateX) pochettes plastiques accrochées pour la doc.

——
Présentation du poster plutét en anglais (si c’est fait en francais, mettre a disposition 6 4
Ao fAuare an aned Jaic asnasma 11




Les outils d’écriture collaborative :
les traitements de texte en lighe

 D’autres traitements de textes collaboratifs

— Draft, https://draftin.com/ (voir sa présentation)
 Visibilité des différentes propositions de corrections en parallele

— Fidus Writer pour I’enseignement supérieur,
http://fiduswriter.org/ (voir sa présentation)

» Version beta 1.1 depuis 01/2014 (seulement avec Google Chrome pour
le moment)

— Authorea, https://www.authorea.com/ (voir sa présentation)
« Université de Harvard, pour la recherche
» Gratuit seulement si les documents sont publics

— WriteUrl, http://www.writeurl.com/
— OpenGoo, http://www.opengoo.org/ 65




Les outils de prise de notes collaborative

 Les « pads » . Editeurs de texte collaboratif en temps réel

— Outils en ligne, pour la plupart gratuits, permettant :

» d'écrire a plusieurs de maniere simultanée et en mode
asynchrone

« de commenter
« de partager
— Caractéristiques :
» Nécessitent une connexion Internet
S’utilisent sans inscription
Ne demandent pas d’installation
Proposent éventuellement une zone de chat pour dialoguer

Peuvent aussi fonctionner sur tablettes et smartphones (parfois
fonctions de synchronisation) 66



Les outils de prise de notes collaborative

 Les outils

— EtherPad, http://etherpad.org/ Etherpad

« Application open source
. A la base de différents outils utilisant son code :

Sync.in& Framapad

E ' Pad.RECIT.org
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Les outils de prise de notes collaborative

 Framapad, http://framapad.org/
— Création d’un pad directement, sans inscription
— Utilisation d’un compte pour les fonctions avancées
— Pads publics permanents
— Contributions distinguées par des couleurs

Voir :

« L’écriture collaborative en ligne avec Framapad » , CRDP de
I’Académie de Créteil

« Guide d’utilisation des pads — Framapad.orq », Framasoft
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Les outils de prise de notes collaborative

 Framapad, http://framapad.org/

’ "’"‘ﬂmmmm

305 20 g sy, Ll "N - A At o e g s, W 18 L

Ladtwask ne w2 contacnaty 3 Conge
e DAL Mol bt e,
J |, WS vt Sems by foey ot ;.omu-mm-n Wit D b hsecn [ T,

eoanen,
Lo 3tmane cun 84 8 o : ol

Ouvrir un pad public ou privé

Rédiger votre article

i v ookt Wby

Inviter des collaborateurs =

Un code ¢ i 'eur pour chacun
Tchat intégré :-)
Historique des versions

O O O O O O O

Exporter votre travail
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Les outils de prise de notes collaborative

 Framapad, http://framapad.org/

gz g Enregistrer la révision
— L’éditeur Importer / Exporter Paramétres du pad

i g
a%l Framasoft Logiciel libre « Culture libre « Services libres « Libr'en vrac « ¥ Nous dwvre « %% Fair¢ un ($n ?

Utilisateurs
?2| || O|ve| || 2 &

le pad

B I US Ei=Z®E& 9D C @ sez sye [ E = s =

1| emee- Ce texte est a effacer (aprés lecture si c'est votre premiére visite) ----- ) T \ i P rt

© BIENVENUE SUR LE NOUVEAU FRAMAPAD | Mise en forme Historique dynamique artager
: Ce service s'inscrit dans le réseau associatif Framasoft qui propose un ensemble de sites et de projets autour du logiciel libre, sa culture et son état d'esprit.

&

?

Lo
L1

| B4
L3
L4
LS
Le
L7
Ls
L9
zZ0

Le principe est simple. On renseigne son hom, ou son pseudo, en cliguant sur licdne du « petit bonhomme » en haut a droite (et on change éventuellement sa couleur si celle
par défaut ne convient pas) et... on se lance ensemble dans I'édition | On peut voir les contributions de chacun se synchroniser "en temps réel" sous leur propre couleur et le
texte est automatiguement sauvegardé.

Sivous souhaitez margquer une version, il suffit de cliquer sur l'icdne «étoiles. En se rendant dans I'historique {icdne « horloge =), on retrouve alors toutes les versions du texte
dont celles plus importantes marguées donc d'une étoile. Une envie de communigquer autour du texte avec les autres collaborateurs ? Il vous suffit alors de poster un message
dans le fenétre de chat (tapie en bas a droite). Pour importer et exporter votre texte, il y a évidemment le copierfcoller mais aussi les formats TXT, PDF, ODF, HTML et TEX (icdne
«double fleches.

N'ouhliez pas de conserver quelgue part I'adresse web {URL) de votre pad. Vous pouvez Zone de sals Ie de teXte roposer uniguement

en lecture seule. Toutes ces fonctions se trouvent sous licdne « <= ». Nous attirons votre anenmon sur e ran que e pau estpowC. T4y uure pas de données
confidentielles et ne communiguez votre adresse qu'a des personnes de confiance.

Pour en savoir {(encore) plus nous vous invitons a parcourir ce hillet du Framablog :

hitp:ivwwweframablog.orgfindex.phpiposti201 241 041 2iframapad-nouvelle-version
YVous pourrez alors aussi vous inscrire a notre liste de discussion dédiée sivous souhaitez vous impliquer avec nous dans le développement de ce projet

hitp:itwenewe framablog.orafindex.phpipagesiframapad
BON TRAVAIL COLLABORATIF 3

Merci pour votre attention et votre confiance. N'hésitez pas a faire connaitre Framapad autour de vous sivous le jugez bon et 4 apporter votre soutien & Framasoft (qui en a hien
besoin actuellement).
hitp:iisoutenirframasoft.orgl

Messagerie instantanée

----- Ce texte est 4 effacer (aprés lecture si c'estvotre premiére visite) ----- ‘ Chat @90

N = = . [e— T Ie— 4 A .
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Les outils de prise de notes collaborative

 Framapad, http://framapad.org/

— Inviter des utilisateurs en donnant l'url du pad (par mail

ou Chat) ("] Lecture seule
Partager ce pad

Lien

I hitp:/Mited4 framapad.org/p/WiDiHUSi5W

Codes couleurs
pour les
contributions

Incorporer un lien

<iframe name="embed_readwrite’ src="http:/Mlited framapad.org/p/WiDiHU9i5W?showContrc

lecteur était censé y coglprendre au juste. Morozov m'a répondu que d'aprés lui Esfandian
ne s'était pas exprimee clairement ; elle voulait dire que c'étaient les utilisateurs de Twitter
qui étaient « complices » de |a propagation des rumeurs. C'est sans doute mieux, mais
sans preuves que Twitter n'est fait que pour propager de fausses rumeurs, cela ne suffit pas
pour inculper Twitter. Pourquoi alors ce passage figure-t-il dans le livre = sachant que
Morozov n'a cessé d'affirmer dans les pages précédentes qu'aucune information postée sur
Twitter n'avait atteint I'ran - si ce n'est comme un pan de la stratégie qui consiste a
discréditer les « cyber-utopistes » en balancant tous les arguments possibles en espérant
que certains tiennent debout ? Et je pense que c'est | cas : par |a suite, Morozov reproche
a la « culture Intemet » la « persistance de nombreuses Iégendes urbaines », une idée fort
singuliére puisque des chercheurs spécialisés en légendres urbaines, tels que Jan
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Les outils de prise de notes collaborative

 Framapad, http://framapad.org/

2 & 0w B R

Importer/Exporter < Format d’'import et d’export

Charger un texte ou un document

) Exporter le pad actuel comme :
Aucun fichier sélectionné.@) HTML
b B Texte brut

Importer maintenant |

Microsoft Word

X POF

@ ODF (Open Document Format
— Framapad Plein écran (==
{Z DokuWiki

Pad public

N k| Ho
o T (> a
RZ * : BN

Demiere version

D

copks, avd (3) R The Taas DM “RmY 1508 chark s Qs

Lien vers cette version
«POIr B phpartces o2 wres ll!!ql * MIEMH‘ Fccepibe (1) 865! conrt © 10305). (@ &'lIpemettait e redistrbaton ck copks
W RGN V08 comme ik et () 51 ks etk clammert wTar 150 n). Lien en lecture seule

PR
Howeser, |1 Wk sofware 2bd ofher wos ofpractical 1se musthe hee. or & [idkion

Ve rS i O n S / Cepencant|e pease Que ks kg EES STDVES 5 02 1NES ARITIE VHINE CONCHTE coMe 119D 1DFes » Télécharger

He weartor:
porE I @ KL

H IStO rlq ue Iwoukd be g lad D 32€ e 300IM0N OF CopyTIg 110 SomMMGEre ITmwe 12 CoRE |1 5 0Ch 3 way s De s (e Datsomean & Dee. Al al, Be pohtorcopykt s D ach ke that D ™T

. Q0al OF deINEthes OTCE MEl pog fams . Al somuare we fe Tize, Copye TIwod I 1othe ieeded Df somware . . P
dynamique Ry e | (| )

Howese 1, 200l kvg mich EULAs
ok secrecy amel Bl cpyIIY muummm B practee ormn. Natucaly | wot ibe agansttiat

et ok S ot M e Ateus

10 Othe { ook, |20 MOMe CONCE (1 W hom the Lnw ATRCE t6ers” fieecom than wiS what kappe 15 © copyTig Nt s ek D wincenk
Encfante R mes Je me e ples cosce e par fefhtce @ bIser ks Iberfs chs qee parce tque vle
7] Barbicue
BitmEaitie the "1 te 50 Batfies sofuan poss ble_Herv's Stilmars avwer: =




Les outils d’écriture collaborative :
les wikis

Définition d’un wiki :
— « Un wiki est un site web collectif dans lequel un grand nombre de participants

sont autorisés a modifier les pages et a en créer de nouvelles a l'aide de leur
navigateur web. » (Interstices)

Outils déja anciens :
— 1°" wiki créé en 1995 par Ward Cunningham

Outils d’écriture collaborative, de gestion de projets

Reposent sur une syntaxe particuliére : le « dialecte WikiML » (Wiki
Markup Language).
Trés nombreux types d’outils de wikis :

— Voir le comparatif WikiMatrix

Distinguer :
— Les moteurs de wikis : MediaWiKki

* Moteur de Wikipedia
« Outil a télécharger en local

— Les fermes a wikis :
» Plateformes en ligne : ex. PBWorks 73




Les outils d’écriture collaborative :
les wikis

 PBWorks :

— Versions gratuite et payante
— Neécessite un compte personnel
— Version gratuite : permet de créer 5 wikis

« Démarche de création d’un wiki :
— Créer I’adresse du wiki

Sign up
Choose your address htpuss | .phworks.com
Agree to non-commercial use What is this space for? € For individuals

Personal use, groups, clubs

' For education
Classrooms, libraries, schools, universities

I 1 agree that this workspace is for non-commercial use only
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Les outils d’écriture collaborative :
les wikis

 PBWorks : Démarche de création d’un wiki :
— Choisir la visibilité

Welcome to
stageotc.pbworks.com

] Choose your workspace's security settings
‘You can change these later by going to Settings.

C Anyone

Who can view this
workspace? @ Only people I invite or approve

= Accept PBworks Terms of Service

[V 1agree to the PBworks terms of service,

Take me to my workspace
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Les outils d’écriture collaborative :
les wikis

 PBWorks : Démarche de création d’un wiki :

— Editer la page d’accueil et créer le sommaire
— Créer les pages

— Inviter d’autres personnes

— Télécharger des fichiers

Wik -Pages&Fles £ Users - ; Setngs

yiw  EDIT

FrontPage

last edted by & Pworks O minutes a0

Search this workspace

o Create a page

- Upload iles

}

£ Invite more peaple

O POy [ s i g
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4. Outils de brainstorming collectif




Les outils de brainstorming collectif

* Fonctions:

— Mobiliser collectivement les idées en vue d’un projet, d’un
texte, d’un travail collectif...

— Faire émerger les représentations d’un groupe (éléves,
étudiants, stagiaires...)

— Faire travailler un groupe d’éléves ou d’étudiants autour
d’une tache précise

 Deux types d’outils :
— Les outils de cartes heuristiques :

« Choisir les outils en ligne, facilement utilisables
collectivement
— Ex. : MindMeister, Mindomo, Framindmap, MindMup

— Les tableaux collaboratifs :

. qusibilité d’accrocher des post-it, des notes, des
idées...
— EXx. : Scrumbir, Padlet
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associations connaissances

imagination

Résumé des regles de base du mind
mapping

reflete

créativitt personnalité
originalité (surtout si dessinée)

nuage

caractéres
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¥
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Les outils de brainstorming :

les cartes heuristiques

Framindmap

— Outil en ligne, entierement gratuit, en open source
— Créé par I’'association Framasoft

— Pas d’inscription obligatoire

— Simplicité d’utilisation

— Intéressant pour le brainstorming

Nouvelle idée

Idée principale
Nouvelle idée
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Les outils de brainstorming :

les cartes heuristiques

« MindMup
— Outil en ligne, entierement gratuit, en open source

— Interconnecté avec Google Drive :
* Pour le stockage des cartes

— Permet le travail collaboratif
— Export en différents formats, dont FreeMind

% M | nd M u p Zero-friction free online mind mapping

¢ Create &8 Open

a new
a map
map

&) Learn % Get in
how to... touch
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Les outils de brainstorming :

les cartes heuristiques

« MindMup : prise en mains
— Cliquer sur Create a new map
— Choisir Private map on Google Drive :
— Créer une carte heuristique

;%: M | ndM u p Zero-friction free online mind mapping

¢ Create a new map

‘& Public online map to share with the world
&. Private map on Google Drive (you control sharing)
@ Private, offline map in your browser

€ Main menu

Maore information about storage options
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Les outils de brainstorming :

les cartes heuristiques

« MindMeister : & mindmeister

— Créé par la sociéeté MeisterLabs
Fondée en 2006
Entreprise allemande

— outil en ligne

— version gratuite : 3 cartes heuristiques possibles,
exportation en PDF
— Version payante : nombre illimité de cartes,
nombreuses exportations de formats
Plusieurs versions payantes

— Nombreuses fonctionnalités
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Les outils de brainstorming :

les tableaux collaboratifs

+ Scrumbilr : GGYUMbIY

— outil canadien, gratuit
— meémes principes que les pads
« pas d’inscription obligatoire
* mais pas de sauvegarde possible du tableau :
— Faire une capture d’écran
« possibilité de se connecter a plusieurs en méme temps, en
indiquant son prénom
— permet d’accrocher des post-it virtuels sur un tableau
et de les organiser en colonnes.

» Distinction des post-it par des couleurs

* Possibilité de retrouver son tableau grace a une url que I'on
personnalise
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Les outils de brainstorming :

 Padlet :

les tableaux collaboratifs

\ J
L

— outil gratuit
— Simplicité d’utilisation P dlet

— Plusieurs fonctionnalités intéressantes :

Possibilité de compte personnel
Possibilité de joindre et d’afficher un fichier

Ajout de liens externes :
— Mais un seul par post-it, ouvert dans le tableau...

Possibilité de prise de photos par la webcam

Mise en forme du tableau possible

Plusieurs themes graphiques

Sauvegarde du tableau

Interopeérabilité avec mobiles

Exportation du « mur » sur un site web : par code embarqué
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Les outils de brainstorming :

les tableaux collaboratifs

e Padlet: =
— Possibilites de paramétrage -
* |nformations sur le tableau PAPIER PEINT
« Choix du papier peint -
* Choix de la disposition des post-it | oiseosmion
* Options de visibilite )
« Parametres de notifications VIE PRIVEE
« Adresse du tableau .7
o SuppreSSion NOTIFICATIONS
&
¥

SUPPRIMER
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5. Outils de gestion de projet




Outils de gestion de projets

* Fonctions

— Gerer toutes les etapes dans la conduite et le
suivi d’'un projet
— Outils de « workflow »

— Activation et suivi des interactions entre
collaborateurs
 Outils de synchronisation
 Outils de gestion de taches
« Agendas partages
 Etc.
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Outils de gestion de projets

* Trello : https://trello.com/ (Fog Creek Software)

— Plateforme web + application pour mobiles
— Gestion de projet en mode collaboratif

[[] Boards j o)

Welcome Board * & Frivate

Basics Intermediate @ Advanced
Invite your team to this board |

YWelcome to Trello! using the Add Members Use as many bhoards as you
hutton want!

This is a card.

,

Drag people onto a card to
indicate that they're
responsible for it.

Click on a card to see what's

hehind it.

Want tips, usage examples, or
APl info?

,

(

Use color-coded labels for
organization

Want to use keyhoard
shortcuts? We have them!

,

You can change the hoard ) )
Get the apps for i0S, Android,

ground.

and Windows 8!
,

Jusqu’ici, _
utilisation gratuite =

Want updates on new

features?
L L] - r ,\
et I I I Im Itee dragging cards anywhere. ;l o
oora card... Add a card...

+ m marie-laure malingre

=

Menu v

’ Members

o
a&m

L Add Members...

Activity

Trello made this board
visible to the public.
Jan 13,2014 at17:43

Trello deleted the taco.png
attachment from You can
attach pictures and
files....

Jan13, 2014 at17:37

Trello attached taco.png to
You can attach pictures
and files...

Jan 13,2014 at17:37

Trello added You can
change the board

M malccaccanal m
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Outils de gestion de projets

e Trello

— Principe de fonctionnement :

* Un panneau = board pour chaque projet

» Différentes catégories de listes en colonnes sur
chaque board = état du projet
3 Listes standards :
— To Do : idées et taches a faire
— Doing : taches en cours
— Done : taches effectuées

Chaque board peut comporter sa propre disposition de colonnes de listes

 Dans chaque liste, les cartes de taches : elles
peuvent étre attribuées aux membres du projet et vont
glisser d'une colonne a l'autre
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Outils de gestion de projets

 Trello
— Détail d’une carte et de ses fonctionnalités

= Click on a card to see what's behind it. in list Basics x
Description Edit Add
YOou can put a detailed description here... 2 Members
= Activity # Labels
‘= Checklist
MM
© Due date
Trello

7 Attachment

ar add comments here.

Jan 13, 2014 at 16:46 - Delete Actions

Trello added this card to Basics. - Move

Jan 13, 2014 at 16:46
E Copy

< Subscribe

=' Archive

Share and more. ..
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Outils de gestion de projets

 Trello
— Liste des cartes et menu contextuel d’actions

[ Boards + m marie-laure malingre 4

Poster IFLA sRU * Org Visible BEN .

To Do Done

Members

Délimiter le contenu ® ,MM.

2NNS

Card Actions Add a card...

Lister les documents graphiques & Add Members...

| Labels...

Lister les paves de texte
- Members... Activity

Analyser les documents | Due Date...

marie-laure malingre =
added Hiérarchiser les
informations to To Do.

a minute ago

Hiérarchiser les informations Move...

Dessiner |e poster= sto Subscribe

XN ~

More Actions... marie-laure malingre

added Analyser les
documents to To Do.

a minute ago

Archive

marie-laure malingre
added Lister les pavés de
texte to To Do.

a minute aco 92



Outils de gestion de projets

e Trello

— Principales fonctionnalités liees aux cartes :

« Assigner une tache (carte) a un membre
o Attribuer une date d’échéance, avec une notification

« Décomposer une tache en plusieurs activités par la fonction
« checklist »

« Commenter une carte

* Filtrer les taches (par labels de couleur > priorisation, par membre,
par date)

« Déplacer une carte dans une autre colonne / liste (progression de
la tache)

« Archiver, copier, exporter... la tache
« Ajouter d’autres cartes / taches
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Outils de gestion de projets

e Trello

— Administration

« Gestion du compte, du profil

 Affichages de 'ensemble de ses projets / boards et de
ses groupes / organisations
— Affichage planning (option Calendar)

* Modifier les parametres des projets et groupes existants
« Créer de nouveaux projets et groupes
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Outils de gestion de projets

* Trello
— Gestion d’un board > projet / groupe

[ Boards Jo) + m marie-laure malingre 4

Poster IFLA sRU % 2% Orgvisible
Filter cards

Archived items
Card Actions St|CkerS

To Do © B Doing

Delimiter le contenu ®

Lister les documents graphigues

— 4 Add Members...
ctor - o ot Labels... Power UpS
ister les paves de texte :
|\ Members... Settlngs Activity

ik added Hiérarchiser les

informations to To Do.
a minute ago

Hiérarchiser les informations Move...
Dessiner le poster= storyboard Subscribe

More Actions...

m X Archive

MM marie-laure malingre
added Analyser les
documents to To Do.

a minute ago

marie-laure malingre
added Lister les paveés de
texte to To Do.

a minute aon 9 5



Outils de gestion de projets

» D’autres outils de gestion de projets :

— Asana, http://www.asana.com
* Gratuit jusqu’a 30 utilisateurs

— Collabtive, http://collabtive.o-dyn.de/?lang=fr
— Redmine, http://www.redmine.org/
— GanttProject, http://www.ganttproject.biz/
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6. Outils de gestion d’agendas




Outils de gestion d’agendas

e Google Agenda
https://www.google.com/calendar?hl=fr

Module de Google depuis 2006 pour la gestion d’agendas
partagés (gratuit)

Plusieurs utilisateurs peuvent avoir accés au méme agenda et le
consulter

Création et description d’événements (envoi d’alertes mail)
Paramétrage des notifications

Définition des droits d’utilisateurs pour les personnes
partageant I’agenda

Ajout possible de piéces jointes aux événements

Codes couleurs affectés aux événements et aux différents

agendas
08



Outils de gestion d’agendas

e Google Agenda,
https://www.google.com/calendar?hl=fr

Agenda Aujourd'hui < > 11 - 17 mai 2014 Jour Semaine Mois 4 jours Mon planning Plus v c -
dim. 5/11 lun. 512 mar. 5/13 mer. 5/14 jeu. 515 ven. 5/16 sam. 517
GMT=01
mai 2014 < o
4am
DLMMJIVS
27282930 1 2 3
45678910 5am
11[12]13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 6am |
25 26 27 28 29 30 31
12 3 45 6 7 7am
Mes agendas [ 8am
W marie-laure malingre
9am
W salleUrfist@group.c...
Taches 10am
[ urfist@uhb.fr 1am
Autres agendas [~ 12pm
Ajouter fagen o
I Agenda AS Urfist
el hadj maguette diop 2pm
3pm
4pm
Spm L4
6pm
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Outils de gestion d’agendas

e Google Agenda

— Principales fonctionnalités :

« Affichage par défaut de I'emploi du temps de la semaine
(choix possible : jour mois, 4 jours suivants). Planning :
evénements sous forme de liste

» Création d’événements : cliquer sur le jour et I'heure concernés
dans I'agenda (ou lien « Créer un événement ») et description de
'événement dans la fenétre correspondante

» L’événement peut concerner plusieurs personnes : saisie de
leur adresse mail dans la rubrique «Invités » pour qu’ils soient

prévenus. Signalement de la participation a 'événement
100



Outils de gestion d’agendas

e Google Agenda

— Principales fonctionnalités :
» Agenda priveé ou public

» Possibilité de modification de I'événement (les personnes
concernées sont prévenues)

» Possibilité de geérer plusieurs agendas, plusieurs emplois du
temps (avec des couleurs différentes)

» Affichage / masquage des agendas a gauche. Sous-menu :
— Afficher uniquement cet agenda
— Paramétres de I'agenda
— Créer un événement dans cet agenda
— Partager cet agenda
— Notifications
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Outils de gestion d’agendas

Copie possible de

PS Google Agenda 'événement dans

un autre agenda

— Saisie d’un événement:

“ ENREGISTRER Ignorer les modifications Supprimer  Autres actions -

Evénement sans titre
5/14/2014 5:30am a 6:30am 5/14/2014 Fuseau horaire

Toute la journée Récurrence...

-Titre
H 0 ra i reS Lieu Indigquez un lieu
L i e u Appel vidéo Ajouter un appel vidéo

Agenda  marie-laure malingre -

Propriétaire de 'agenda Descrpion I mote inament

inviter d'autres personnes

Descri ptio n . voir la liste des invités
Couleur de I'événement | coewaerasnenen @ memeom - om

Rappels Pop-up v 10 minutes ~ X

Disponibilité AI?-mail - 10 minutes v X
CO nfi d e nti a I ité Ma disponibilité © Disponible @ Occupé
P a rta g e d e I ’éVé neme nt Confidentialité © Pardéfatt © Public © Privé

Par défaut, cet événement respecte les paramétres de partage de cet agenda : les détails de
cet événement sont accessibles a tous ceux qui peuvent voir les détails des autres
événements de cet agenda. En savoir plus

Détails sur I'événement Rechercher un horaire

Ajouter des invités

Saisissez les adresses e-m Ajouter

Publier révénement

Vous souhaitez ajouter des piéces jointes ? Découvrez comment activer cette fonctionnalité. 1 02




Outils de gestion d’agendas

e Autres outils

— L’agenda de la suite Zimbra >
Zimbra Collaboration Suite

* Plusieurs versions, dont une open source

« Outil de groupware complet > agenda, taches et fonctions
collaboratives

« Exemple d’usage / Université de Nantes

— Acces a I’lagenda de Yahoo Mail
« Accent mis sur la planification des taches

— Agenda de Toutateam, http://www.toutateam.com/
(Login : demo, mot de passe : demo)
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Outils de planification de reunions

* Principe: \ '\‘; ’
— Plateformes en ligne T

— Création de “sondages”, pour : V\'

Organiser une réunion, planifier un rendez-vous
Avec de multiples participants

Eviter les allers et retours de mails

Faciliter la visibilité des disponibilités

Eventuellement proposer d’autres services (votes, liste de taches...)

 Développement de nombreux outils gratuits
— Le plus connu : Doodle

— Framadate, Moreganize...

— voir aussi sur le blog de Benoit Descary
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Outils de planification de reunions

 Planifier un événement avec Doodle

— Service en ligne gratuit (+ version Premium)

— Fondé en 2007 par une startup de Zurich

— 2014: utilisé par + de 20 millions d’usagers chaque mois:
service en 20 langues

Thomas
Pauline

Christophe

|

19 mai 2014

9:00

11:00

v

v
v
L

2:00

4:00

v

$

8:00

<

1) Créer un sondage Doodle

2) Inviter des participants en
diffusant le lien Doodle

3) Les participants votent en
cochant le jour et I'heure
souhaités, ils peuvent poster
des commentaires

4) Comptabiliser les
participants possibles aux
dates indiquées

5) Confirmer la date et I'horaire
de I'événement et clore le

sondage 106



Outils de planification de reunions

* Planifier un événement avec Doodle
— Les résultats du sondage :

NOVEMBRE 2012 : DECEMBRE 2012
mer. 28 : lun. 3 B 2 : mer. 16

10:00- 11:00- 10000 11:00-  10:00-  11:00- 10:00-  11:00-  10:00-  19:00-  1000-  11:00-

6 participants 1200 13:00 1200 1300 1200 1300 1200 1300 1200 1300 1200 1300
E Alfred Durand v v v v v v

E Johnny B v v v v v v

1 Frances. v v v v v
E Christine Pool v v v v v v
E Christian Garcia v v v v v v

E Fatima Da S, v v v v

Y e nom D r r r n r r r r r r r

3 3 5 1 1 3 4 3 2

Source : « Comment créer un Doodle » 107




Outils de planification de reunions

Moreganize, http://moreganize.com/

— Analogue a Doodle / concurrent de Doodle

— Mis au point par des étudiants de I’Ecole
Polytechnique de Zurich

— Planification de rendez-vous et de taches
— Outil gratuit
— Fonctions spécifiques par rapport a Doodle
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Outils de planification de reunions

* Moreganize : http://moreganize.com/

— 4 fonctions collaboratives :

« Organisation de rendez-vous
« Organisation de votes / validation de décisions
« Création d’une liste commune de taches

Création de sondages (enquétes d’opinion)

“, ToDo
...trouver la date LT . faire le choix idéal -effectuer une I’I ‘ travailler de facon 4
idéale au moyen Srigiss par voter en enquéte d'opinion de : efficace avec une
facon anonyme. liste commune de #
taches.

d'un sondage. commun.
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Outils de planification de reunions

* Moreganize, http://moreganize.com/

Trouver une date: Sélection d’heures (Etape 3 sur 3)

Y < z H Remplissez tous les champs dont vous avez besoin. Vouspouvez aussi laisser tous les
a n I Ie r u n e re u n I o n champs vides et cliquer sur "Terminer"immédiatement.

Votre entrée est interprétée comme une heure si possible. Par exemple, 9, 13:30,

2250, 01 et 18 sont interprétés comme 09:00, 13:30, 22:50, 01:00 et 18:00.
Trouver une date: Informations générales (Etape 1 sur 3) . . .
9 (Etap ) NOUVEAU: Vous pouvez aussi utiliser ces champs pour préciser un intervalle de temps
Choisissez un titre explicite et fournissez plus d'information dans la description ou un lieu: 08:15-09:00, 11:30@salle PA6, 15:00 Genéve, 14-16 Zurich, midi.
Heure / Heure Evénement
Titre Réunion Séminaire Form@doct L R
Lun 12. Mai 2014 10h-12h| Reprendre I'heure pour toute: Réunion Séminaire Form@doct
o B . Fonctions avancées +
Description Réunion du groupe des rédacteurs de Form@doct v Description
Date limite Mer 14. Mai 2014 10h-12h - .
Notification par email v/~ Réunion du groupe des rédacteurs de Form@doct
e Date / Heure
Ven 16. Mai 2014 10h-12h Lun 12. Mai 2014
) : i3 + 10h-12h
(Options) Remove_Text Deadline Ajouter un plan  Ajouter un fichier Mer 14 Mai 2014
: : 10h-12h
Votre nom Marie-Laure Malingre Fonctions avancées Ven 16. Mai 2014
10h-12h
E-mail: | | marie-laure.malingre@uhb.fr Retour ” Terminer
Fonctions avancées
Envoyer une notification par courriel a chaque lle entrée Date limite v~
Trouver une date: Sélection de dates (Etape 2 sur] Nztleﬁclgtllloi par email v
Cliquez sur un date pour le sélectionner.
< 2013 2074 Evénement
Réunion Séminaire Form@doct
JF::: Lun | Mar | Mer |Jeu |Ven |Sam |Dim Description Votre sondage a été établi:
Mars Reunion du groupe des rédacteurt  Ceg [igns vous ont également été envoyé a marie-laure. malingre@uhb fr
Aviil Date / Heure Effacer les dates
Mai Lun 12. Mai 2014 X Lien pour participer: http://moreganize.com/bNbiLgWCT4K
Juin Mer 14. Mai 2014 X Envoyez ce lien a tous les participants.
Juillet Ven 16. Mai 2014 X
> . . .
Aoiit = L - ” 1 ) ) Ou: 41 Envoyez le lien par le biais de Moreganize
Seplembre Fonctions avancées
Octobre Y o[22 z | B |2 |5 Date limite v~ Ou: B partager sur Facebook
Novembr Notification par email v/~
D°,VE be % |7 | B | |0 | AN Lien pour administrer: http://moreganize com/a2cgl
écembre - . .
Suivez ce lien pour gérer (changer, effacer, etc.) le sondage.
> 2015

I'mu

Retour J[__Continuer




Outils de planification de reunions

 Moreganize, http://moreganize.com/
— Les 3 autres fonctions :

Sondage charte graphique du site web ¢'

® modéle 1

© modéle 2
® modéle 3

Modes de participation a i-expo [The IP-address will be blocked after somebody voted]

Choix

® tenir un stand I Présenter les résultats I I Voter I
® faire une communication

@© faire une démonstration de produits
© participer & une table ronde

0 Commentaires
Ajouter un commentaire

% Générer XLS planning Formations + | Ajouter nouvelle tache

Pendantes [+Itrier

chercher intervenants

faire descriptif

Accomplie Effacer

L i ste d e té c h es _9 établir programme de stages

B Messages (0)
Ajouter un commentaire
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8. Outils de réunions a
distance




Outils de réunions a distance

 |Intérét des réunionsa ¢ Différents outils :

distance : — Conférence
_ Economie téléphOnlque
— Coordination rapide — Visioconférence
e Limites : — Webconférence
— Nombre limité de — Appel video
participants  Ressources :
— Durée limitée - 1a2h — 5 technos évaluées pour animer

a distance vos réunions réseau

— Reéussir vos réunions a
distance : mémo

113



Outils de réunions a distance :

la conférence téléphonique

* Nombreuses solutions de conférences
teléphoniques

* Fonctionnement :

— Création d’'un code d’acceés :
« Adresse mel + mdp

— Obtention d’'un code d’accés de la réunion

— Communication du code d’acces aux participants
— Services souvent gratuits,

— Mais communications payantes !

— Différents services proposés selon les sociétés
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Outils de réunions a distance :

la conférence téléphonique

* Quelques outils de conférences
teléphoniques .

— openConf:
* Appel d'un n°en 08...

« Colt de 7,5 centimes € HT / mn a partir d'un
teléphone fixe

— TopMeeting :
e 0,125€ ht/mn.
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Outils de réunions a distance :
la conférence téléphonique

« Téléphonie IP :
— Communications entierement gratuites
— Dureée illimitee
—Vidéo
* Quelques outils :
— Skype : le plus connu
— Viber
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Outils de réunions a distance :

la webconférence

« Définition :
— Visioconféerence, mais sur le web
« Pas de matériel spécifique : un navigateur web

— Possibilité de partage de documents

— Plusieurs outils :
« Payants : voir 11 solutions de webconférence payantes

» Gratuits
* Avec ou sans inscription
* En ligne ou en local
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Outils de réunions a distance :

la webconférence

* Fonctionnement des outils gratuits de

webconférence :
» Pas d’inscription
e Création d’un « salon »

e Connexion au serveur, mise en route de la webcam et du
micro

* Envoi de 'URL du salon aux participants

« Exemples d'outils

— Appear.in
— JumpChat

— Talky
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Outils de réunions a distance :
la webconférence

« TeamViewer :
— Entreprise allemande
— 200 millions d'utilisateurs
— Versions gratuite et payante

— A la fois outil de webconférence, de téléassistance,
de télémaintenance (voir Wikipedia)

— Plusieurs labels de qualité recus par I'entreprise
— Installation en local nécessaire
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Outils de réunions a distance :

la webconférence

e TeamViewer :

— Nombreuses fonctionnalités
* Prise en mains a distance d’'un ordinateur
« Partage de fichiers
« webconférence
« Conférence téléephonique

— Inscription obligatoire

— Reéunion jusqu’a 25 personnes

— Seécurisation des connexions :
« Techniques de chiffrement
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9. Ressources




Sélection de ressources

« Association Outils-Réseaux. Site web _
Outils-Réseaux. Travailler en réseau, usages, outils.

« Camacho, Julien. «
Cartographle des outils numériques collaboratifs ». Carte
heuristique sur MindMeister

* Guinaudeau, Guillaume. "Outils collaboratifs™. Support ppt,
51 diapos. 4 septembre 2013

« Mamauvi, Olivier. Site web « Travail collaboratif ».

* Piquet, Alexandre. "
Guide pratique du travail collaboratif : Théories,méthodes
et outils au service de la collaboration™, Brest, aout 20009.
Document PDF, 80 p.

 TUICE-Université-Secondaire / Outils collaboratifs,
http://www.scoop.it/t/tuice/?tag=0utils+collaboratifs

 URFIST de Rennes. Liste Diigo « Outils de travail
collaboratif ». 199
https://www.diigo.com/list/urfistrennes/Outils-de-travail-
collaboratif




