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ethic étapes, les outils collaboratifs

Le numérique fait aujourd’hui partie intégrante de nos vies : ordinateur,
portable, tablette.. De plus en plus d'outils, d'applications et sites web
apparaissent sur le marché et cela peut vite devenir un casse-téte de

trouver le BON outil.

Avec ce guide, nous vous proposons de découvrir une sélection d'outils qui sauront,
on l'espere, répondre aux principaux besoins de vos équipes. Bien entendu, aucune
solution n'est universelle et c'est pour cette raison que nous vous conseillons vivement
de tester les outils qui vous seront proposés : a vous de jouer, d'expérimenter, et de
tester les outils pour découvrir ceux qui conviendront le mieux a vos besoins !

Attention, pas d'outils sans stratégie

Il peut etre tentant de mettre en place

plein d'outils innovants au sein de votre
association en vous disant que vous allez ainsi
révolutionner vos pratiques. Mais attention,
sans une stratégie d'ensemble, vous risquez
de vous perdre. Il vous faudra réfléchir a vos
objectifs, et tester un ou deux outils avant

de le proposer a vos équipes, l'idéal étant de
pouvoir tester les outils avec une petite équipe
restreinte avant de la déployer.

Fomez vos équipes

Vous avez sélectionné un ou plusieurs outils ?
Vous souhaitez les mettre en place ? Il faut
prendre garde a ne pas créer une fracture

au sein de vos équipes entre celles et ceux

qui maitrisent déja les outils numériques, et

les autres. Il est nécessaire de bien expliquer
pourquoi on décide d'utiliser tel ou tel outils, a
quoi cela va servir, quels sont les bénéfices a en
tirer pour ne pas risquer de vous retrouvez face a
la réticence de certains...
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Mieux collaborer grace au numeérique

Quand il est difficile de se rencontrer
Quand on essaie d'organiser une réunion avec des bénévoles, ou lorsque vous
souhaitez organiser une réunion avec d'autres membres d'éthic étapes, on peut
rapidement étre confronté a deux problemes :

= Tout le monde n'habite pas au méme endroit

= Tout le monde n'a pas le méme emploi du temps
Comment, dés lors, s'organiser pour faire avancer le travail ? Il est nécessaire d'avoir
des temps ou tout le monde peut échanger en direct, et il faut également pouvoir
avancer entre les réunions.
Les outils numériques peuvent plus ou moins facilement répondre a ces deux
problématiques :

= Travailler en direct, a distance, sur les méme documents

= Faciliter le travail, les échanges et le partage d'informations entre deux
réunions

Que permet le numérique ?
Avant la démocratisation du Web, il existait deux maniéres de travailler sur un
document tout en étant plusieurs :

= En paralléle : chaque personne travaille séparément sur une partie
différente du document

= De maniere séquentielle : chaque personne édite le document a tour de
role.
La révolution du numérique. Aujourd’hui, grace au Web, il est possible de travailler
de maniere réciproque sur un méme document, c'est a dire qu'il est possible d'éditer a
plusieurs un document en temps réel ou quasi réel. Toutes les personnes concernés
par le projet peuvent avoir accés a un méme document, le lire et I'éditer en direct :
ainsi, tfoutes les personnes ont accés au méme moment a la méme version du
document.

L’intelligence collective

De nombreux projets collaboratifs se basent sur le concept «d'intelligence collective»
qui veut qu'a plusieurs, on puisse réaliser plus que la somme de nos compétences
individuelles. Si ce concept n'est pas propre au numérique, et nous le savons bien au
sein de nos éthic étapes, le Web a néanmoins permis de travailler a plusieurs dans
des proportions qui étaient auparavant impossible.

L'un des exemples les plus connus est le site Web Wikipedia qui a permis, via la
collaboration de milliers de bénévoles, de réaliser une encyclopédie bien plus massive
que ce qu'aurait pu faire un groupe de rédacteur(trice)s classiques.

Le Web, aussi vaste et effrayant qu'il puisse étre, est |a pour vous aider et pour
faciliter 'exécution de certaines taches qui sont parfois compliquées a mettre en place.



Edition de fichiers

Ce sont des outils qui permettent de rédiger des documents a plusieurs
en simultané et a distance. lls vont ainsi permettre a toutes les personnes
concernées par un projet de travailler sur les méme documents au méme

moment. Fini le temps ol une personne passait du temps seule sur la
rédaction d'un document puis I'envoyait aux autres et ainsi de suite.. Vous
allez maintenant pouvoir rédiger a plusieurs mains et ainsi gagner du
temps... et des idées !

INSCRIPTION REQUISE ik [ Goog|e Drive '

LS LUR LU Adresse web : drive.google.com
LOGICIEL . .
. Stocker, Créer, Partager, Editer

. Google Drive est un service qui permet de partager facilement des
Google Drive fichiers de traitement de texte, de tableur ou de présentation et de

X les éditer directement en ligne. Il a donc la particularité d'étre a la fois
E @ E Q un service de partage de fichiers et un outil d'édition collaboratif.
Avec Google Drive, vous pouvez stocker vos documents gratuitement
jusqu'a 15Go, créer des documents, les modifier et les partager avec
les personnes de votre choix.

AVANTAGES  L'outil est gratutt, il s'utilise directement en ligne et il est également
- Edition simultané du document possible d'utiliser un mode «hors connexion». Une application est
- Tous types de documents  ~ également téléchargeable pour synchroniser vos fichiers Google Drive de
- Stocker & accéder aux documents yotre ordinateur au web et vice-versa.

n'importe ou
INCONVENIENTS
- Nécessite une inscription a Google POURQUOI L’UTILISER ?
- Les fichiers importés sont Il vous permet, a vous et vos collaborateurs, d'avoir accés a vos
convertis par Google pour pouvoir documents ot que vous soyez et de les modifier simplement quel que
les éditer en ligne. soit le modéle de l'ordinateur et quels que soient les logiciels installés

dessus.



Framapad PAS D'INSCRIPTION
Collaborer en ligne n’‘a jam 2 L F ra m a Pa d
LR EL E W= Adresse web : framapad.org

e ] Editer, Discuter, Exporter

Nesrekin plniait un pommier dans son ard uand o suan vin 3 passer - Yuma

~Voyons. -

. i Framapad est un éditeur de textes en mode collaboratif. Il
=] s se présente comme un outil de traitement de texte simplifié,
| — v avec quelques outils de mise en forme : gras, italique, aligne-
| ———————— ment.. Pour l'utiliser en mode collaboratif, une personne créer
= un «pad» (C'est le nom donné a ces outils de traitement de
texte) puis partage 'adresse web avec ses collaborateurs. Afin
d'identifier clairement chaque auteur(e), chacun se voit attribuel
une couleur qui est utilisée dans le document.
Pour l'utiliser : une personne crée le document, puis invite les
y ) autres utilisateurs via le bouton proposé ou simplement en
'_id:':gczgﬁia;:sddﬂ:;;fp”;ce);t partageant 'URL du «pad>. Attention, il faut choisir une «durée de
- Exportation possible vie» pour le document : si vous choisissez un mois, votre document
- Simplicité, rapidité sera supprimé un mois apres sa derniére modification.

AVANTAGES

. POURQUOI L’UTILISER ?
!NCONVENlENTS Cet outil vous permet de créer rapidement un document texte sur
- Solution Sur‘du co,urt tefrme lequel travailler a plusieurs. Prise de note lors de réunion, rédaction
- Pas de systeme d'archives 0 . i D . e h
d'un compte rendu a plusieurs.... Son utilisation est rapide et intuitive :
c'est un outil a la portée de tous !

' 3_ Prezi INSCRIPTION REQUISE

+ UTILISATION EN LIGNE

Adresse web : prezicom

Présentation Ludique

- \—

Vous utilisez Power Point pour présenter vos
différents travaux ? Vous allez adorer Prezi. Prezi
est un formidable outil qui va vous permettre de
créer des présentations dynamiques avec des
effets epoustouflants pour capter votre audience.
Collaboratifs, vous pourrez travailler & dix sur vos
présentations, ce qui vous évitera d'éditer chacun
votre tour vos "diapos" : vous pourrez co-éditer la

présentation en méme temps. AVANTAGES
Prezi vous permet €également de stocker et archiver dans - Aucune installation requise
des dossiers vos présentations. Chaque dossier créé - Simplicité d'utilisation
pourra etre partagé, via une adresse mail. - Présentations innovantes
INCONVENIENTS
POURQUOI L'UTILISER ? - La version gratuite rend vos pré-
Cet outil vous permet de créer de jolies présentations, sentations visibles par le public

dynamiques et de maniére collaborative. Vous pourrez tous
travailler simultanément sur la méme présentation, et réduisez
ainsi les risques d'erreur.




Brainstorming & Mind Mapping

Les outils de Brainstorming et de Mind Mapping vous permettent de
travailler en équipe sur un ou plusieurs projets, a distance, de la méme
fagon que lors d'une réunion. Echanges d'idées, prises de notes,
schémas sur tableaux virtuels... Avec ces outils, vous pourrez facilement
recueillir toutes les idées de vos collaborateurs, les conserver et y
acceder facilement quand vous le souhaitez. Veritable "PaperBoard"
numérique, ces outils sauront certainement vous convaincre.

1. Stormboard

Adresse web : stormboard.com
Tableau virtuel, Brainstorming

INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE

. Stormboard
“w  Everywhere your ideas want to be!

Stormboard est un outil en ligne qui permet
de créer et d'organiser un brainstorming
collaboratif simplement.

L'outil vous propose un tableau blanc sur lequel
vous allez pouvoir inscrire vos idées sous la forme
de notes fagon post-it, mais également sous la

forme d'images ou de vidéos. Chacune des idées
dispose d'un systéme de commentaires et de
notes : vous pourrez ainsi débattre, commenter
AVANTAGES et noter chaque proposition : chaque participant
- Apprentissage simple disposant de 10 votes a distribuer. Vous serez ainsi en

- Systéme de votes & commentaires mesure de dégager les meilleures idées .
- Tchat intégré

INCONVENIENTS POURQUOI L'UTILISER ?
- Gratuit jusqu'a 5 utilisateurs Stormboard est un outil d'aide & la décision. Lorsque vous avez un
- Exportation avec la version payante projet ou une idée en téte, il vous permet de poser toutes les idées,
d'interroger les membres de votre équipe, de discuter et de mettre
en évidence les meilleures idées pour votre projet.




2. GroupZap '

Adresse web : groupzap.com
Tableau virtuel

Bien plus épuré que le précédent outil (StormBoard),

GroupZap est un simple tableau blanc qui peut etre

utilisé de maniere individuelle ou en équipe. La création d'un

tableau se fait en quelques secondes, et une fois fait, il vous

— suffira simplement d'inviter vos collaborateurs depuis le site

=] = avec leurs adresses mail, ou simplement en leur communi-
quant I'URL du tableau. Les notes prennent la forme de post-it
et 3 formats sont possibles : petit, moyen et grand. L'outil vous

AVANTAGES propose également des connecteurs (pour relier les idées entre

- Simplicité et rapidité elles), et des symboles qui permettront & vos équipes de donner

- Ne necessite pas dinscription leurs opinons ! Bien sur, vous pourrez joindre des fichiers stockés
- Export en PDF sur votre ordinateur. Important, les tableaux restent disponibles 7

jours avant de disparaitre : ce n'est donc pas I'outil idéal pour tous
les projets. Cependant, vous pourrez exporter le tableau en PDF

INCONVENIENTS sans probleme.
- Solution sur du court terme ,
- Tableau limité & 7 jours POURQUOI L'UTILISER ?

GroupZap se préte a de nombreuses utilisations et permet de
partager des notes et des fichiers facilement et rapidement. C'est
un outil simple qui remplit son job sans en faire trop et donc facile

a mettre entre toutes les mains !

ompetition /.~ T IIIIIIIIT

INSCRIPTION REQUISE
A dre?s.e fvi?gcogg!}g/ ¢ + UTILISATION EN LIGNE Feiltion ]
MindMapping e L

Non-collaborative

Une "mindmap" ou "carte mentale" estun =~ === | nnawre

graphique qui représente des idées, des concepts =
qui sont liés entre eux autour d'un sujet central. ’:Z;

Must be...

"""""ﬁ\ =

3 Cambridge grads

L, . Solution Creat
Coggle permet de créer ces "mindmaps" et de les phg R, S
partager avec une ou plusieurs personnes qui pour- cosgiel T\
ront, au choix, simplement visionner le document, le T T e, _

commenter, ou |'éditer. La solution offerte par Coggle
est simple, claire et visuellement tres agréable. Il vous

suffit de créer vos éléments autour d'une idée centrale, AVANTAGES
puis de glisser / déposer I'ensemble pour rassembler vos - Facile & prendre en main
idées par catégorie. Vous pouvez également ajouter des - En Francais

notes et des images. Coggle dispose d'une version gratuite
tres complete, mais attention, seul un document peut etre

rendu privé : tous les autres peuvent etre trouvés sur les INCONVENIENTS
moteurs de recherche. - Une seule "carte" privé en version
gratuite

POURQUOI L'UTILISER ?

C'est un outil relativement facile a prendre en main qui vous
permettra & vous et vos collaborateurs d'organiser les différrentes
idées autour d'un projet et de visualiser enfin tout cela sur une carte.




Partage et organisation des fichiers

Vous pouvez bien évidemment utiliser votre boite mail pour envoyer
des fichiers aux personnes de votre choix, mais cette méthode a bien
évidemment ses limites : taille maximale autorisée, version du document
envoyé, retrouver le mail et le document... L'idéal est que chaque
personne dispose de la méme version du document au méme moment.
Le classement des documents a également son importance et certains
outils, en plus de vous permettre de partager avec d'autres vos fichiers,
vont vous permettre de les classer et les organiser pour que tout le
monde comprenne bien leur réle et les retrouve facilement

1. Google Drive

Adresse web : drive.google.com |

Stocker, Créer, Partager, Editer

+LOGICIEL

Comme vu plus haut, Google Drive permet de
créer et d'éditer des fichiers en mode collabo-
ratif, mais pas seulement. L'outil de Google vous

permet également de créer des dossiers et
sous dossiers, et d'y autoriser |'accés a certaines
personnes via leurs adresses mails : un peu comme

BEEEEG
votre ordinateur ol vous rangez vos fichiers, Google

Drive fonctionne de la méme fagon sauf que vous

INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE

pourrez accéder a vos fichiers depuis n'importe quel
ordinateur (et également tablette et smartphone via

AVANTAGES
- Edition simultané du document
.~ Tous types de documents I'application) et les personnes & qui vous aurez donné
- Stocker & accéder aux documents n'importe ol R . s 2
I'accés également. Vous avez également la possibilité
INCONVENIENTS d'autoriser seulement la lecture, les commentaires ou
- Nécessite une inscription & Google les modifications lorsque vous inviterez vos collabora-
- Les fichiers importés dans Google Drive sont teurs.
convertis par Google pour pouvoir les éditer
en ligne. POURQUOI L’UTILISER ?
Il vous permet, a vous et vos collaborateurs, d’avoir accés a vos
documents ol que vous soyez et de les modifier simplement quel
que soit le modéle de I'ordinateur et quels que soient les logiciels

installés dessus.




INSCRIPTION REQUISE 2. DrOpBOX

+ UTILISATION EN LIGNE Adresse web : dropbox.com

Stocker et Partager

+ LOGICIEL

DropBox est un service de partage de fichiers qui permet
de synchroniser des dossiers et fichiers entre plusieurs
ordinateurs. Lorsqu'une personne ira modifier un document,
toutes les modifications seront répercutées chez les autres.

DropBox est donc un outil similaire & Google Drive, puisqu!'il
@ permet de créer des dossiers, d'y insérer des fichiers, et de
partager tout cela avec les personnes de votre choix. DropBox
AVANTAGES necessite en revanche,, une installatiqn préalable sur son ordi-
- Synchronisation sur tous les apparels nateur, tablette et/ou téléphone (ou simplement sur l'ordinateur

- Possibilité de partager des docu- selon ses besoins)
ments avec des personnes qui n'ont

pas DropBox

INCLONVFN'IE:‘I.II-S POURQUOI L'UTILISER ?
. - ogiciel a nstafier Si vous travailler sur des dossiers et des fichiers avec plusieurs
- Si un membre supprime un g
dossier/fichier, celui i est personnes, avec DropBox, vous éviterez des allers/retours

supprimé sur tous les appareils
(mais possibilité de restaurer
des fichiers effacés)

pénibles de mails a chaque modification du document et
éviterez également les erreurs liées aux versions du document.

3. WeTransfer
Adresse web : wetransfer.com P UHESATION ENHENE
Envoyer vos fichiers volumineux

Vous est-il déja arrivé de vouloir envoyer par mail f
une video, une image, ou tout autre document "e ra n S e r
dont la taille bloquait I'envoie? Selon votre serveur
mail et celui de votre destinataire, votre mail peut
etre bloqué a cause d'un probleme de taille. Com-
ment éviter cela ? WeTransfer est une application
web tres simple qui permet d'envoyer facilement et
rapidement des fichiers volumineux, et cela jusqu'a 20
personnes simultanément. En trois étapes, c'est réglé :
vous sélectionnez vos fichiers, vous entrez les adresses
mails de vos destinataires, et vous transférez le fichier via
les serveur de WeTransfer. Vos destinataires recevront
un mail avec un lien leur permettant de récupérez le ou les

fichiers. INCONVENIENTS

- Les destinataires ont 2 semaines pour
récupérer les fichiers envoyés

AVANTAGES

- Aucune installation requise
- Simplicité et rapidité

POURQUOI L'UTILISER ?
Si vous avez un ou plusieurs documents dont la taille bloquent
votre envoi par mail : WeTransfer est l'outil idéal. Votre envoi est

immédiat et se fait de maniére sécurisé.




Discussions instantannées

Maintenant que vous savez comment travailler a plusieurs sur un
méme document tout en étant séparé, voici quelques outils pour vous
permettre d'échanger, de communiquer entre vous. Bien évidement,
les mails et le téléphone vous permette de contacter facilement vos
collaborateurs, mais difficile d'avoir une conversation téléphonique
quand on est nombreux, et les échanges de mails peuvent également
devenir vite un probleme tant nous sommes submergés par ces
derniers. Une étude d’Adobe révélait d'ailleurs que les cadres frangais
passent en moyenne 5.6h sur leurs emails... Découvrez donc ici, des
outils pour fluidifier et simplifier vos échanges.

i INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE

1. Slack '
Adresse web : slack.com
Discuter, échanger, partager

CallFounders
Menw Option
CallFounders

ered el from Unvegistered User

Slack est un service relativement récent qui a
treés vite gagné en popularité dans les entreprises.
SR Il permet de créer un espace de discussion privé
pour votre structure. Au sein de cet espace, vous
pouvez créer des groupes de discussions publics
ou privés ou des discussions privés avec d'autes

Menu Option
CallFounders

Menu Option
CallSupport

utilisateurs.
L'outil permet a plusieurs personnes d'échanger,
AVANTAGES en temps réel, du texte, des documents, images ou
- Moteur de recherche intégré : dans les conver- URLs... Exit les emails | Plutot que d'envoyer un e-mail
sations ET les fichiers partagés pour savoir qui est disponible le lendemain pour faire

- Connexion avec 160 services Web (Google

. ; . . .
Drive, Twitter, Trello, .) un point autour d'un café par exemple, qui entraine une

longue chaine de réponses ausitot reques, aussitot ef-
facées, Slack vous permet de créer une "chanel" dédiée

INCONVENIENTS ol vous pourrez instantanément discuter avec tous les

- Uniquement en Anglais concernés.
- Nécessite une petite formation pour com-

prendre son fonctionnement

POURQUOI L’UTILISER ?
Réduisez vos échanges de mails, centralisez
toutes vos communications et soyez sire que tout
le monde a bien regu la bonne info ! Slack va vous
faire gagner du temps et fluidifier vos échanges.




INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE
+ LOGICIEL

Willam Smith  Here's the final omail Dec-tazizpm |

TS Email Promo.png
. image

2. HipChat

Adresse web : hipchatcom
Discuter, partager

Marketing

‘ Confluence (3 Produd

HipChat est un concurrent directe de Slack : il facilite la
conversation et les échanges entre les équipes de votre
association, avec un systeme de dialogue en temps réel
Gl B Saiets srdi === particulierement malin et simple a utiliser. Avec HipChat, vous
—....  créezdes groupes de conversations autour de vos projets,

autour de vos équipes, ou entre deux collegues. Comme pour
Slack, vous pouvez facilement échanger fichiers et images
a vos conversations. Les conversations s'organisent avec les
AVANTAGES méme codes que les réseaux sociaux : adressez vous a une
- Créer facilement des conversations personne avec |'utilisation de l'arobase, utilisez les hashtags, et
de groupes méme les emojis.

- Systeme de notifications intégrées
a l'outil, mais aussi par SMS ou

William Smith  sent!

RyanLeo  tweets are already roling in! https://twitter.com o
/andgentstatus/402881643452452864

email
POURQUOI L'UTILISER ?
INCONVENIENTS Annoncez une information a tous vos collaborateurs facilement,
- Uniquement en Anglais discutez instantannément entre vous, partagez facilement vos
documents...
3. FrontApp SRR a

+ UTILISATION EN LIGNE Zov Averbach
+ LOGICIEL L o

Adresse web : frontapp.com
Boite de réception collaborative

PO p— v
[ T Trraa———

-1 PR S—_——

FrontApp est un outil facilitant la communication

entre vous et vos clients/prospects. Cet outil va  wew e Busmme— ;@
vous permettre d'optimiser la gestion des mes- ™ © B o ©EET
sages entrants pour toute une équipe. Comment . o O I
éviter la cacophonie ou pire, I'absence de réponse & - . =
un message qui parvient & une équipe via une boite  © BT p——
aux lettres génériques (contact@... info@...) ou sur un B
réseau social ? C'est a ce défi que s'attaque FrontApp
en proposant une solution de communication globale et AVANTAGES
multi-canal. L'outil vous permet de créer une boite de - Un seul et méme endroit pour consulter
réception unique dans laquelle vont venir atterrir tous vos et répondre & vos messages
messages entrants : que ce soient des mails, SMS, mes- - Possibilité d'enregistrer des mes-

sages Twitter ou Facebook. Une fois collectés, FrontApp sages type pour plus de rapidiité

vous permet d'assigner le suivi et la réponse & un membre
de votre équipe et chaque message regu peut donner lieu a
une conversation en interne, sur la plateforme.

INCONVENIENTS
- Payant : & partir de 12$ par utilisa-
teur et par mois

POURQUOI L'UTILISER ?

Si vous recevez des messages via différents canaux : réseaux
sociaux, email, formulaire de votre site web... Front App vous
permettra de gérer facilement vos correspondances.




Visio Conférence

Les tchats, les mails, c'est bien sympa pour discuter lorsqu'on
est pas a coté, mais c'est tout de méme vraiment plus agréable
de pouvoir voir et entendre son interlocuteur lorsqu'on lui parle !

Dans cette catégorie, retrouvez quelques outils qui vous
permettront d'organiser des réunions ou une simple conversation
"face a face" en utilisant webcam et micro...

INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE

+ LOGICIEL

1. GoToMeeting

Adresse web : gotomeeting.fr

Des réunions réguliérement

GoToMeeting est un outil collaboratif qui va vous
aider a organiser facilement des réunions, webi-
nars et autres visio-conférences. Une personne
créé un compte et est désignée comme "organi-
sateur" de la réunion. Elle pourra donc facilement
inviter, via leur adresses mails, toutes les personnes
avec qui elle souhaite s'entretenir. Une URL est
ensuite partagée avec les personnes invitées pour
AVANTAGES qu'elles puissent rejoindre la réunion. Partage d'écran,
- Partage d'écran &Tchat tchat intégré et numéro de téléphone pour ceux qui ne
- Le forfait "pro” 2 31e jusqu'a 25 utilisateurs pourraient pas accéder & la réunion sur son ordina-
- Possibilité de participer par téléphone teur.. GoToMeeting est une trés bonne solution pour
- Programmer VOS reunions . Py N N
organiser une réunion & distance.

INCONVENIENTS

- Payant : a partir de 24e par mois
POURQUOI L’UTILISER ?

Vous avez besoin d'organiser réguliérement des réunion
mais vous avez du mal a trouver le bon moment et/ ou le

bon endroit ? GoToMeeting est une solution idéale, fiable et
sécurisée avec une version d'essai de 30jours.




2.

meetjit.si

Simplicité, rapidité

Deuxieme outil pour organiser vos vidéos conférences : Jitsi
Meet. Cet outil est entierement libre et gratuit. Il fonctionne
directement dans votre navigateur : aucune installation re-

quise, pas d'inscription, il vous suffira simplement de créer un
espace sur le site, et de partager son URL avec les personnes
que vous souhaitez inviter. L'outil ne se limite pas a ¢a, puisqu'l
propose également un tchat, une solution pour envoyer des
AVANTAGES documents, pour partager votre écran, et également un "pad"
- Gratuit (éditeur de texte) qui permettra a vous et vos collaborateurs

- Mise en place rapide et simple Voo - A .
- Tchat intégré d'écrire conjointement sur le méme document tout en discutant.

- Partage d'écran
- Pas de limite d'utilisateurs

INCONVENIENTS
- Interface un peu dépassé Une solution simple et gratuite qui vous permettra
d'organiser rapidement vos visio-conférences.

v 2
room.co

Efficace en petit comité

Room est un outil collaboratif qui permet de créer
gratuitement et tres simplement une vidéoconfé-
rence a quatre. Tres simple d'utilisation, il vous
suffit d'aller sur le site, de cliquer sur le bouton vous
invitant & créer un espace, puis de partager I'URL qui
vous est donné. Vos invités rejoignent votre espace en
quelques secondes. Un espace de tchat est disponible
également vous permettant, par exemple, d'échanger un
lien avec vos interlocuteurs pendant que vous discutez.

AVANTAGES

- Gratuit
- Mise en place rapide et simple
- Tchat intégré

INCONVENIENTS
Si vous avez besoin, de temps en temps, de - Limité a 4 utilisateurs
communiquer avec quelques interlocuteurs (pas plus
de 3), Room est la solution idéale !



— Fawm swmaz sunvazs

Gestion du temps

Ici, vous retrouverez des outils qui vous permettront de gerer un
paramétre essentiel dans une entreprise ou une association : le
temps. Afin de vous organiser au sein de votre structure, vous
aurez généralement besoin de centraliser au sein d'un seul agenda
tous les événements de votre structure, mais également les rendez
vous de vos collaborateurs, les dates limites pour le rendu de tel
ou tel dossier ou projet... Il existe des outils pour vous assurer que
l'ensemble de vos membres auront accés a ces informations et des
outils pour vous aider & bien gérer votre temps.

INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE

1. Google Agenda

Adresse web : calendar.google.com

Planifier, Partager

e o

|‘..;.m.,wc..“.. |

- Comme son nom l'indique, cet outil est un service

E G de Google permettant de créer des agendas en

ligne et de les partager avec d'autres personnes.
Vous pouvez facilement créer un agenda pour
vous méme, mais vous n'etes pas limité & cela :
vous pouvez créer autant d'agenda que vous le sou-
haitez, donc vous pouvez facilement créer un agenda
de votre structure et le partager ensuite avec vos
collaborateurs pour étre certains que tout le monde
AVANTAGES dispose des mémes informations.

- Gratuit
- Création de plusieurs agendas
- Systéme de notifications

POURQUOI L’UTILISER ?
INCONVENIENTS Avec cet outil, vous pourrez créer un agenda pour
- Nécessite une inscription & Google votre structure et le partager avec l'ensemble de vos
collaborateurs : chacun aura donc accés facilement aux
événements a venir.



PAS D'INSCRIPTION 2. Doodle '
27 mal 2016 SUEEISATIONIENEICRE Adresse web : doodle.com
500 4100 200 400 500 Organiser vos rendez-vous
v e
Il'y a fort & parier que vous connaissez ou avez au moins
entendu parler de Doodle. Ce service vous permet de créer
un sondage aupres de tous vos collaborateurs qui doivent
assister & une réunion pour savoir a quel moment ils seraient
disponibles : vous créez un événement, proposez différentes
dates et/ou horaires et partagez le tout avec vos collabora-
teurs. Vous n'aurez plus qu'a choisir le moment ot le plus de
AVANTAGES personnes sont disponibles | Doodle vous permet également
- Gratuit de synchroniser vos agendas & I'outil : que vous utilisiez Google
- Simple et rapide Agenda, Outlook ou Microsoft, vous pourrez lier votre Agenda &
- Ne necessite pas dinscription Doodle et ainsi évitez les allers et retours pour vérifier vos dispo-
nibilités.. A noter que vous pouvez utiliser I'outil sans vous inscrire.

INCONVENIENTS
- Impossible de s'assurer que
chaque participant ne vote POURQUOI L'UTILISER ?
qu'une fois Trouver simplement et rapidement une date pour
organiser vos rendez-vous, réunions et autres
évenements avec vos collaborateurs.
3. Gantter B Lol .. .
Adresse web : gantter.com GAELUELILIINS
Diagramme de Gantt o
Utilisé en gestion de projet, le diagramme de  ~ S
Gantt est un outil tres efficace pour représenter = & oo o
visuellement I'état d'avancement des différentes == = =z
taches qui constituent un projet. Sous forme de R —
tableau, chacune de vos taches est matérialisée par S ——
une ligne horizontale représentant le temps et vous & & G0

permettant de visualiser combien de temps prendra
telle ou telle tache, quand celle-ci doit démarrer et
se terminer. Gantter est un outil en ligne qui va vous

permettre de créer facilement votre diagramme de AVANTAGES
Gantt : sans inscription et avec toutes les fonctionnalités - Gratuit .
nécessaires a la gestion de votre projet. Le "must" ? - Connecté a Google Drive

- Complet et facile a prendre en main

Gantter se connecte & Google Drive, vous permettant ~Export en PDF

donc de l'enregistrer dans vos dossiers et de partager le
diagramme avec vos collaborateurs en toute simplicité. i
INCONVENIENTS
y Y - Le diagramme de Gant peut etre
POURQUOI L'UTILISER ? trop ria [
X ; rop rigide et ne sera pas I'outil idéal
Gantter et son diagramme de Gantt vous permettent de gé- pour tous les projets.
rer au mieux votre temps lorsque vous montez un projet. Une
fois réalisé, vous pourrez facilement vous situer par rapport a
l'avancement de votre projet.




INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE

Gestion des taches

Afin d'organiser correctement vos activités et vos projets,
il faut les dliviser en un ensemble de taches plus ou moins
importantes. Les outils qui suivent vous permettent de
créer vos listes de taches, vos "to-do list" et donc de suivre
facilement l'avancement de vos projets et tout cela, de
manieére collaborative.

1. Trello

v pr— Adresse web : trello.com
N e e aam Lister, classer
Members bution check out the manual, ! & Add Members...
Drag people onto a J ds as Board . . . .
bl ghie you want Welmake TG Trello est un outil de gestion de projet en ligne,
a2 & View Arive... inspiré de la méthode "Kaban". Cette méthode
- o Actty Vew k.. consiste a découper le travail selon sa progres-
v as s sy ([ on hiadam ! sion, de créer un tableau contenant trois verticales
oo : . R
vt (ou plus) pour organiser vos taches selon leur
:nfyv:’:;!rge‘.ﬂgcafﬂs hynfofe‘eru nn

AVANTAGES

- Simple et intuitif
- Assignation de taches a des membres
- Tous types de contenus

INCONVENIENTS

- Pas de tchat intégré

- Gratuit mais certaines fonctionnalités sont
payantes

avancement : "a faire", "en cours", "fait". Trello
s'appuie sur cette méthode la et vous permet d'or-
ganiser votre projet sous forme de /istes, contenant
des cartes : les listes sont utilisées pour représenter
les différentes étapes de votre travail, tandis que les
cartes représentent les différentes taches qui peuvent
facilement étre déplacé d'une liste a I'autre au fur et &
mesure que le projet avance.
L'outil vous permet également d'associer des membres,
des documents, des URLs, des dates ou des commen-
taires & chacune des taches.

POURQUOI L'UTILISER ?

Avec cet outil, vous pourrez trés facilement organiser et
distribuer les différentes tdches qui composent vos projets.
Chacun pourra également suivre avancement de vos projets.



= PAS D'INSCRIPTION 2. Asana '
- New Tasks + UTILISATION EN LIGNE Adresse web : asana.com

e Organiser, classer, lister

Undate review of workfiow mensgement o CIEIITS ENESIS

Best Project Managemern Saftwars (upca s

i s —_— . , ey
P frs— Avec cet outil, vous pourrez créer différents espaces pour
PR = vos projets : des espaces que vous pourrez partager avec
R “:";:__'m vos différents collaborateurs, ou mettre en mode "privé".
S wamm Dans ces espaces, vous pourrez lister les taches qui les
sl St e — composent, les trier selon leurs importances, leurs dates li-

mites ou leur "responsable. Chaque tache possede un espace
AVANTAGES éie d|scui5|lcl>r’1 a\sso%e (taf ||hest ?g}alerr:j(?nt possmc)ile d'ajouter des
- Prise en main facile ocuments liés & cette tache, et / ou d'envoyer des messages

- Systéme de tags pour lier vos taches aux membres de votre équipe.
- Espace de discussions

INCONVENIENTS
- Gratuit jusqu'a 15 utilisateurs
- Les membres de votre équipe POURQUOI L'UTILISER ?
do'vent,tous avoir la méme Un outil complet, sécurisé et intuitif qui vous permettra
adresse mail (..@votre-asso.fr) ; . e , e .
d'organiser vos différents projets par équipe. Un outil

- En Anglais ; . !
efficace et facile a prendre en main.
3. Hive ISz r
Adresse web : hiveteams.com AL I T3 seeiss Goans
Simplicité pour vos listes o ikl ot RS
&, e temgiata that | coud usa
: . D . S o a-- e
Hive est un outil de travail simple et efficace. I e @B
vous permettra de gérer facilement vos fichiers, e & o ks
0 ~ 7 . . Share Sttus 10pON
conversations et tdches de votre équipe. L'outil | (S

propose une solution simple et la promesse est L R
tenue : sivos collaborateurs savent utiliser un

ordinateur, ils sauront utiliser Hive. Chaque utilisateur

a acces a un écran divisé en trois partie : au centre, un
espace de tchat, & gauche un gestionnaire de taches

ultra pratique qui permet en autre de créer une tache a
partir du tchat par un simple "glisser-déposer", et & droite, AVANTAGES
vous aurez acces aux différents fichiers partagés que vous - Se connecte aux différents outils web :

pourrez glisser de votre Bureau. Google drive, DropBox notamment
- Complet et facile & prendre en main

INCONVENIENTS
POURQUOI L’UTILISER ? - En Anglais
Un gestionnaire de tache simple a utiliser et a - Version gratuite limité

mettre entre les mains de tous vos collaborateurs
pour une gestion de vos projets maitrisés




Multi-fonctions

Dans cette derniére partie, découvrez trois outils qui
rassemblent tout un tas de fonctionnalités qui devront vous
permettre de bien organiser et gérer vos travaux en équipe.

Ces différents outils vous proposent des espaces de partage

de fichier, des espaces de discussions, des calendriers... tout

cela pour vous rendre le travail plus facile, ou en tout cas, plus
simple a organiser.

INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE

1. ProPulse

Adresse web : ppulse.fr
Vos petits projets

Propulse est un outil gratuit, simple & utiliser, er-
gonomique et tourné vers ['utilisateur 1& ol beau-
coup d'autres outils sont tournés vers le projet.
Entierement en ligne, une simple inscription suffit
et vous pourrez créer un ou plusieurs projets ety
inviter des collaborateurs. Dans chaque projet, vous
pourrez créer des taches, les assigner aux membres
de I'équipe, ajouter une date butoir, consulter le
calendrier du projet, discuter via une messagerie,

AVANTAGES partager des documents, organiser des rendez vous,
- Simple et -~ Gratut consulter le diagramme de Gantt... Chaque utilisateur
L oo pourra facilement consulter l'avancée des différents

- Connecté aux outils de partage en ligne . . L o .
projets auxquels il participe, mais également lire sa

propre feuille de route qui est un condensé de tous les
i projets dans lequel il est membre. Un outil complet, qui
INCONVENIENTS ne nécessite que trés peu de temps pour étre maitrisé.
- L'outil n'est plus mis & jour depuis un an : il
fonctionne toujours mais difficile de savoir si il
restera en ligne indéfiniment POURQUOI L'UTILISER ?

Pour gérer de petits projets, Propulse est 'outil idéal. Il

vous permettra d'organiser le travail entre vos collaborateurs
simplement, sans avoir besoin, au préalable, de former vos
équipes a son utilisation qui est trés intuitive.



INSCRIPTION REQUISE
+ UTILISATION EN LIGNE

2. Wrike '
Adresse web : wrike.com
Connecté a tous vos projets

Nouvel outil de gestion de projet et de travail collaboratif,
— : Wrike est un outil puissant, fiable et sécurisé qui vous offre
2 - - - . p .

N | - un panel d'outils pour organiser et gérer au mieux tous vos
E & projets. L'outil centralise les taches, calendriers, diagramme
de Gannt, fichiers et discussions, les idées et tout ca dans une
seule et méme interface pour permettre d'avoir a portée de

i _ AVANTAGES main toutes les informations nécessaires a la bonne gestion de
(Gooélgﬁ?fec’tgzégifesr; r:[; Oo‘f,l:z;’;’(ek; vos projets. Tout est mis & jour en temps réel. Autre avantage
- Fil dinfo du projet non négligeable, 'outil se connecte aux outils de partage vu
- Possibilité de partager des informa- précédemment : DropBox ou Google Drive notamment. Tous vos
tions avec des personnes extérieurs fichiers peuvent ainsi étre liés a une tache particuliere et votre

aux projets : fournisseurs, clients.. équipe peut les modifier en ligne, sans avoir besoin de les télé-

charger et vous assurant par la méme occasion que tout le monde
dispose bien de la version la plus récente du document.
INCONVENIENTS
- Gratuit jusqu'a 5 utilisateurs POURQUOI L’UTILISER ?
Si vous avez de nombreux projets a gérer, Wrike vous propose une
solution compléte qui intégre tous les outils necessaires a la bonne
gestion de ceux ci.

3. FreedCamp INSCRIPTION REQUISE CEEE

Adresse web : freedcamp.com + UTILISATION EN LIGNE e
Simplicité et efficacité == me
Dernier outil et pas des moindres : FreedCamp a "2z e
été créé pour étre une alternative gratuite & 'un des  wewsoms.
leader du marché, Basecamp. Entierement gratuit, == ot e

FreedCamp vous offre toutes les fonctionnalités — weromaen o
citées plus haut : gestion de taches, gestion de vos
fichiers, gestion du temps, espace de discussions...

Une fois enregistré, vous serez invité a créer votre
premier projet et a inviter les personnes qui travaillent
avec vous sur ce projet. Ensuite, vous aurez acces a

un espace de travail avec différents onglets : taches, AVANTAGES
discussions, fichiers et calendrier. Lorsque vous créez une - Gratuit
tache, vous pourrez y ajouter une description, l'assigner a - Rapide & prendre en main
tous les membres ou a un seul, notifier ou non les membres, _Asg;y;:hm”'se avec vofre Google
ajouter une date, indiquer lorsque vous démarrez le travail pour
mesurer le temps passé dessus.... |
INCONVENIENTS
- En Anglais
POURQUOI L’UTILISER ? - Connexion avec les outils web
Utiliser FreedCamp c’est I'assurance d’avoir un outil relativement payant

complet et gratuit (certaines fonctionnalités, comme la connexion
avec Google Drive par exemple, sont payantes) qui vous permet de
gérer vos différents projets en toute simplicité.




Nos petits conseils
pour une grande réussite !

Tester les outils

Avant de mettre en place I'un ou
plusieurs de ces outils au sein de votre
structure, prenez le temps de tester
les outils pour vous assurer de faire le
bon choix et de choisir celui qui vous
correspond.

Et surtout, n'hésitez pas a faire tester les
outils par vos collaborateurs pour avoir
leurs avis.

Limiter le nombre d'outils

Afin que vos équipes s'y retrouvent,
n'accumulez pas les outils : il vaut mieux
n'en utiliser qu'un seul, et que tout
le monde le maitrise parfaitement et
régulierement, que d'en avoir cing que
seuls deux ou trois personnes utilisent
de temps en temps..

Créer une procédure

Si vous utilisez plusieurs outils, prenez
le temps de créer une procédure. Sur
un document, expliquez ce que chacun
des outils est censé apporter a votre
équipe et comment I'utiliser. Exemple :
on rédige les comptes rendus avec
FramaPad et on archive avec
Google Drive.




ethic étapes

Besoin d'aide, d'un
conseil, d'un tutoriel ?

Hina LE CORRE

h.lecorre@ethic-etapes.fr
01.40.26.91.03




