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BIENVENUE !

Framapad : https://bimestriel.framapad.org/p/formation-outils-collaboratifs-9j4e?lang=fr

1 heure de présentation

15/20 min échange

https://bimestriel.framapad.org/p/formation-outils-collaboratifs-9j4e?lang=fr


Pourquoi ce 
webinaire ? 

Une fragilisation des liens de coopération

• Les mobilités prévues n’ont pas pu être organisées ; 
• les bénévoles sont parfois démunis pour appréhender les outils d’échange à 

distance ; 
• les réunions de travail avec les partenaires n’ont pas pu avoir lieu et le projet 

est en suspens.

Pourquoi ce 
webinaire ? 

L’objectif de ce webinaire est de présenter les outils (et de voir comment 
en faire un bon usage) permettant aux membres et partenaires d’un 
même projet de travailler efficacement à distance. 

Objectif  

Voir l’enquête

https://www.bretagne-solidaire.bzh/actualite/covid-19-des-associations-de-solidarite-internationale-bretonnes-impactees/


Opportunités Plus de collaboration et d’efficacité

•  Réunions mieux préparées

•  Meilleure connaissance des sujets

•  Echanges préalables

•  Gain de temps

Plus de participation

•  Plus de participation à distance pour les moins disponibles (l’enjeu est de 
savoir solliciter au bon moment)

•  Partage de l’information plus vaste, au delà des initiés et dirigeants
« Par messagerie instantanée la parole est plus libre »

Que peut-on 
attendre des outils 
collaboratifs ?



Pourquoi ce 
webinaire ? 
Facteurs 
d’implication

Inclusion des personnes non initiées 

•  Prévoir un temps non-négligeable d’accompagnement à l’utilisation des 
nouveaux outils. 
•  S’adapter aux outils des partenaires 
•  Outils qui évoluent, plus ergonomiques

Penser à la pérénnité des outils

•  Penser à la relève. 
•  Former les nouveaux bénévoles aux outils et à l’usage qui en est fait au 
sein de la structure (documents partagés, agenda partagé...)

Alternatives en cas de mauvaise connexion



Les logiciels 
libres

source

Pourquoi un logiciel libre ? 

Protection des données : pas d’utilisation des données illicite ou hors de 
l’utilisation de l’outil.

Utiliser plusieurs logiciels différents permet aussi de ne pas donner trop 
d‘importance et de pouvoir à une seule instance (ex. Google Suite) c’est la raison 
pour laquelle Framasoft renonce à certains services d’ici 2021 au profit d’autres 
alternatives. 

Adaptabilité 

Faible coût d’acquisition

Éthique

Qualité

Sécurité

Perennité

https://lea-linux.org/documentations/Fiches:Pourquoi_utiliser_des_logiciels_libres
https://lea-linux.org/documentations/Fiches:Pourquoi_utiliser_des_logiciels_libres#:~:text=%20Pourquoi%20utiliser%20des%20logiciels%20libres%20%3F%20,d%27ensemble%20d%27un%20projet%20libre%20%3A%20on...%20More%20


Se réunir à distance

Outils de visioconférence et téléconférence



Se réunir à 
distance (1)

Une bonne préparation est nécéssaire pour que la réunion se tienne dans les 
meilleures conditions possibles. 

AVANT

•  Donner un ou des objectif(s) précis à la réunion
•  Prévoir un support visuel
•  Impliquer les participants dans la préparation de la réunion
• Ajouter l’évènement dans l’agenda partagé
• Faire un rappel avant la réunion
• Désigner un scribe

« Ah, on ne t’entends 
pas ! »

« Coupe ton micro ! »

« On n’a pas entendu, 
ça a coupé... »

Techniques de brise glace : souvenirs du futur ; météo intérieure

Exemple

PENDANT
• Rappeler les règles d’utilisation en début de réunion
• Prévoir un plan B en cas de souci technique
• Prévoir des outils d’animation adaptés : brainstorming, présentation des 
partenaires...

APRES
• Partager et enregistrer le compte-rendu

https://postit.colibris-outilslibres.org/Exemple
https://www.metacartes.cc/faire-ensemble/recettes/souvenir-du-futur/
https://www.metacartes.cc/faire-ensemble/recettes/meteo-interieure/
https://postit.colibris-outilslibres.org/demo


Pourquoi ce 
webinaire ? 
Se réunir à 
distance (2)

Sondage, tour de table préalable, point d’avancement, ordre du jour... Pour 
gagner en efficacité, quelques outils simples permettent de recueillir de 
l’information en amont de la réunion.

Recueil 
d’information et 
prise de notes

Questionnaire / sondage en ligne

Tableau ou document à remplir / prise de note 

Voir le tuto Voir le tuto vidéo Voir le tuto étape par étape

https://framaforms.org/
https://bimestriel.framapad.org/p/formation-outils-collaboratifs-9j4e?lang=fr
https://framadate.org/
https://cours-informatique-gratuit.fr/tutoriels/framadate/
https://latelierduformateur.fr/tutoriel-framaforms/
https://informatique-ecole.weblib.re/IMG/pdf/tutoriel_framaforms.pdf


Pourquoi ce 
webinaire ? 
Se réunir à 
distance (3)

Visioconférence

Téléconférence

Planificateur de réunion internationale

Calculer le décalage horaire

Visio + messagerie instantanée

+ Rejoindre la réunion par téléphoneOutils

Visio + messagerie instantanée

Voir le tuto Voir le tuto

Voir

Utiliser Zoom : tutos

https://www.ovh.com/conferences/
https://framatalk.org/accueil/fr/
https://meet.jit.si/
http://fr.thetimenow.com/meeting-planner.php
https://www.zeitverschiebung.net/fr/
https://e-tuto.ac-besancon.fr/wp-content/uploads/sites/8/2019/03/Tuto-Framatalk.pdf
https://colibre.org/tuto-meet-jitsi-la-visioconference-simplifiee/
https://www.ovh.com/conferences/
https://support.zoom.us/hc/fr/articles/206618765-Didacticiels-vid%C3%A9os-Zoom


Pourquoi ce 
webinaire ? 

Produire ensemble

Outils d’écriture collaborative



Produire
ensemble
 Outils d’écriture 
collaborative

L’    	 outil Framapad	a	été	utilisé	pour	la	rédaction	du	document	de	présentation	du	projet.	L’échange	a	
été	très	riche,	il	y	a	eu	une véritable collaboration	car	tous	les	partenaires	ont	participé	pleinement	

pour	construire	ce	projet.	Les	parties	prenantes	se	sont	rééllement	investies	dans	la	rédaction	et	ont	même	
réalisé	des	cartographies	pour	illustrer	le	document.
A	 l’occasion	 d’une	 première	 réunion,	 nous	 avons	 réparti	 les	 rôles	 pour	 déterminer	 qui	 rédigeait	 quelle	
partie	et	qui	s’occupait	de	la	mise	en	page.	Ensuite,	nous	avons	mis	en	place	des	réunions hebdomadaires 
(en	visio)	afin	de	s’acorder	sur	les	modifications	du	document	et	valider	les	différentes	parties.	
Point de vigilance : attention	 aux	manipulations	multiples.	 Chacun	 doit	 accepter	 que	 son	 texte	 peut	
être	reformulé,	afin	d’améliorer	l’intelligibilité	globale	du	document.	La	rigueur	est	donc	de	mise	afin	de	
s’accorder	sur	chaque	modification	et	chaque	formulation.	

Retour
d’expérience

Projet Makers Nord Sud
Sonia Scolan, RBS

Voir les tutoriels

https://bimestriel.framapad.org/p/formation-outils-collaboratifs-9j4e?lang=fr
https://latelierduformateur.fr/tutoriels-framapad/


Stocker, partager, organiser



Listes de 
diffusion 

Gérer une liste de diffusion par projet

https://listes.infini.fr

Les abonnés à la liste de diffusion doivent avoir la possiblité de se 
désinscrire

Voir le tutoriel Google Groups

https://listes.infini.fr
https://support.google.com/groups/answer/46601?hl=fr


Pourquoi ce 
webinaire ? 
La gare 
centrale

Un espace de travail collaboratif

La gare centrale est un espace de partage d’information, physique ou 
virtuel, qui rend visible tous les éléments utiles aux membres d’un collectif 
pour y agir en collaboration.

• Un outil de gestion de projet 
• Un moyen de favoriser l’implication de nouveaux membres 
• Un gage de transparence de la gouvernance 
• Un aide mémoire qui joue un rôle d’aiguillage 
• Un tableau de bord 
• Un régulateur d’infobésité 

source

Exemple

Présentation de l’outil

https://app.agorakit.org/
https://ressources.osons.cc/?GareCentraleEspaceDeTravailCollaboratif
https://agorakit.org/fr/


Partage de 
documents 

Envoi de fichiers volumineux

Partage de documents

Pour retrouver ses fichiers : les liens 
vers différents dossiers peuvent être 
ajoutés aux favoris de votre navigateur

Il est possible de créer un compte 
Google pour utiliser Google Drive sans 
adresse Gmail. Voir le tutoriel

Espace en ligne qui permet de centraliser tous les dossiers et fichiers liés à un 
projet et en gérer les autorisations afin de les partager.

Il est possible également de collaborer sur des documents via la fonctionnalité 
de co-création.

Voir l’outil Voir l’outil

https://drop.infini.fr/
http://vernalis.help/2015/07/13/creer-compte-google-sans-adresse-gmail/
https://drop.infini.fr/
https://drop.infini.fr/


DES QUESTIONS ?  


