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Les outils collaboratifs en ligne :
qu’est-ce que c’est ?

Il s'agit de solutions (sites, applications) qui permettent un meilleur partage de
I'information en temps réel, un meilleur partage des documents et une communication

simplifiée.
Tres a la mode depuis le développement du télétravail, les outils collaboratifs sont de plus

en plus utilisés en entreprise, afin de faciliter le travail a distance.

Si ces outils sont massivement employés dans le cadre du travail, beaucoup peuvent tout
aussi bien étre utilisés au quotidien. Pour gérer ses démarches administratives ou les

taches du quotidien par exemple.



En résumé, si vous vous posez ces questions :
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Et que l'utilisation d’Internet n’est pas
un frein pour vous...




Alors vous étes au bon endroit !

Voici 4 outils* du Web qui pourraient faciliter votre quotidien.

... @
TP

Framapad Framacdate

1 outil d’édition de
texte participatif

*Testés et sélectionnés de maniere totalement subjective par I'équipe des médiathécaires !



Commencons par l'outil d’édition de texte Framapad, créé par le développeur de
logiciels sous licences libres Framasoft, dont voici la page d’accueil ci-dessous :

© Framapad

Framapad el

Collaborer en ligne n'a jamais été aussi simple

===® O2C @ Nom 4 A cove ] @« @& =o0 ° w CO entga arche?
mm m :
Oscar
. . Ines » Créez un pad.
Nasreddin et le pommier Kawtar o
Yuma * Commencez a rédiger votre texte
Nasreddin plantait un pommier dans son jardin quand le sultan vint & passer ; « et invitez vos collaborateurs.
Il s'arréta et dit & Nasreddin, d'un ton moqueur . . st
» Chaque participant se distingue par une
— Voyons, Nasreddin ! Pourquol te donnes-tu tant de peine 7 Tu ne mangeras jamais les fruits de ce couleur
pommier, Tu sais bien que tu mourras avant qu'il ne commence & produire des pommes.
et peut tchatter avec le groupe.
SerquotNasreadin ropandie « Si nécessaire, restaurez une ancienne
— Oh Sultan ! Nous mangeons les fruits des pommiers plantés par nos péres, et nos enfants mangeront version depuis I'historique
les fruits des pommiers plantés par nous. sret une fois:votre travad fermini
Y
Cette réponse pleine de sagesse plut au sultan qui, en récompense, donna une piéce d'or 8 Nasreddin, exportez—le.

Oh Suitan ! , dit Nasreddin en empochant la piéce, voyez comme ce pommier a déja donné des fruits. . B H - . H
: Envie d’'une démonstration ?

Cette remarque fit rire le sultan, qui lul donna une autre piéce d'or.

— C'est de plus en plus extraordinaire, s'écria Nasreddin. Voild un pommier qui

ucou !

donne deux récoltes par an Yuma: Cot
Kawtar: Salut Yuma 153,

Le sultan se mit & rire aux éclats et donna une troisiéme piéce d'or & Nasreddin.

Un « pad » est un éditeur de texte collaboratif en ligne. Les contributions de chaque utilisateur sont

signalées par un code couleur, apparaissent a I'‘écran en temps réel et sont enregistrées au fur et &
mesure qu’elles sont tapées.

Framapad
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Tres simple d’utilisation, il se présente comme un traitement de texte classique, Frama
sur le modele de Libre Office ou de Microsoft Word, simplifié.

Chaque contributeur peut choisir une couleur et écrire en méme temps sur le
document. Les modifications se font en temps réel.

Il devient possible de taper a plusieurs mains un compte rendu de réunion, par
exemple. Cerise sur le gateau : pas besoin de créer de compte et vos données sont
protégées*.

Vous souhaitez tenter la création d’'un Framapad ? Il suffit de vous laisser guider
(le mode d’emploi est sur la page d’accueil). Sinon, on vous explique tout dans les
diapositives suivantes !



https://framasoft.org/fr/

Framapad

Rendez-vous sur le site https://framapad.org/fr/, un mode d’emploi et une démonstration vous sont proposés :

\pad

1e n'a jamais été aqussi simple
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Oscar
Inés

asreddin et le pommier Kawtar

Yuma

reddin plantait un pommier dans son jardin quand le sultan vint & passer ;
arnéta et dit & Nasreddin, d'un ton mogueur

‘ayons, Nasreddin ! Pourquol te donnes-tu tant de peine 7 Tu ne mangeras jamails les fruits de ce
imier. Tu sais bien que tu mourras avant qu'il ne commendce & produire des pommes.

4 quol Nasreddin répondit :

th Sultan ! Nous mangeens les fruits des pommiers plantés par nos péres, et nos enfants mangeront
fruits des pommiers plantés par nous,

te réponse pleine de sagesse plut au sultan qui, en récompense, donna une piéce d'or a Nasreddin,
ih Sultan ! . dit Nasreddin en empochant la pléce, voyez comme ce pommier a déja donné des frults.

te remarque fit rire le sultan, qui lui denna une autre piéce d'or.

0oE -

Comment ¢a marche 1

* Créez un pad.

* Commencez a rédiger votre texte
» et invitez vos collaborateurs.

* Chaque participant se distingue par un

|4~

couleur
* et peut tchatter avec le groupe.
+ Si nécessaire, restaurez une ancienne
version depuis |'historique
+ et une fois votre travail terming,
exportez-le.

Envie d'une démonstration ?

CLAVARDAGE -
‘est de plus en plus extraordinaire, s'écria Nasreddin, Voild un pommier qui
g


https://framapad.org/fr/

Toujours depuis la page d’accueil, vous pouvez modifier le nom de votre document (appelé pad) et la
durée pendant laquelle votre document restera en ligne. Celui-ci ne pourra étre visible ou modifié que

par les personnes auxquelles vous aurez communigué son adresse URL (= son adresse en ligne sur le
Web).

Framapad

Vous pouvez néanmoins le protéger d’'un mot de passe si vous le souhaiter mais pour cela il faudra
créer un compte.

é8: Pads publics P Pads privés

Nom du pad gwxfy6rsdi Vious avez la possibilité de créer un
compte protégé par mot de passe et

. . . disposant d'un espace dédié a la gestion
Durée du pad un mois =

de vos pads et de leurs droits d'acceés.
La date d'expiration est définie en fonction de la date de derniére modification du

pad. ‘

B Actuellement, 11523 pads mensuels sont actifs.

= Créer un pad o Créer un compte

& Se connecter ¥ ‘

n . Lng'
Sachez que d'autres CHATONS comme Framasoft proposent une semaine
€galement un service semblable en accés libre sur un mois
entraide.chatons.org. 6 mois

un an




Une fois créé, votre document de texte (pad) ressemble a ceux créés sous Word ou Libre Office, la zone d’édition
(en haut a gauche de la page) réduite au minimum. rarmana
En haut a gauche, vous trouvez une icone avec 3 silhouettes qui permettent aux participants de rentrer leur nom

et de choisir leur couleur. A coté se trouvent les icones pour exporter votre document, accéder a I'historique des
corrections, afficher le nombre de mots ou accéder aux parametres. En bas a droite se trouve le tchat, francisé en
clavardage.
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Zone

) e Ce texte est & effacer (aprés lecture si c'est votre premiére visite) ou & conserver en bas de volreds

3 Bienvenue sur Framapad !

Mathilde

Ce service s'in g Teseau associatif Framasoft qui propoese un ensemble de sites et de projets autour du
- tre, sa culture et son état d’esprit.

— Comment commencer ?

Parametres du bloc-notes
Ma vue

* Renseignez votre nom ou pseudo, en cliquant sur licéne « utilisateur » en haut & droite.

+ Choisissez votre couleur d'écriture au méme endroit.

+ Lancez-vous : écrivez sur votre pad !
. ENREGISTRER ANNULER
+ Les contributions de chacun se synchronisent « en temps réel » sous leur propre couleur.

— Comment partager / collaborer ? *
+ Sélectionnez et copiez I'URL ('adresse web dans la grande barre en haut & gauche du navigateur)

+ Partagez-la & vos collaborateurs et collaboratrices (email, messagerie, etc.)

@) Toujours afficher le clavardage

@) Afficher le clavardage et les utilisateurs

Surlignage par auteur
Numéros de lignes
c} Le contenu doit-il étre lu de droite & gauche ?

100% v + Attention : toute personne ayant cette adresse d'accés peut modifier le pad & sa convenance.

+ Utilisez l'onglet chat (en bas a droite) pour séparer les discussions du texte sur lequel vous travaillez.
c} Afficher la table des matieres

Vérification orthographique — Comment sauvegarder ?

@) Afficher en Markdown + Il n'y a rien & faire : le texte est automatiquement sauvegardé, & chaque caractére tapé.
* Marquez une version (un état du pad) en cliquant sur l'icone « étoile ».

Afficher I'auteur au survol 3 ., ) . L
* Retrouvez toute I'évolution du pad et vos versions marquées d'une étoile dans I'historique (icone 4

Afficher les annotations * Importez et exportez votre texte avec l'icéne « double fleche » (formats HTML, texte brut, PDF, OD

Tchat/messagerie

@) Page en largeur pleine un copier/coller.

. 7
Type de police:  Normal v Important | N'oubliez pas de conserver quelque part I'adresse web (URL) de votre pad. I n Sta nta n e e
Langue: Francais v Bon travail collaboratif )
A propos

) A ) Merci pour votre attention et votre confiance.
Propulsé par Etherpad CLAVARDAGE
-

3 e Ce texte est a effacer (aprés lecture si C’'est votre premiére visite) ----- 0 10




v’ Gratuit
v’ Pas besoin de créer de compte ,
v’ Les corrections se font en temps réel

Les plus de cet outil :

+ La facilité d’utilisation

+ Le code couleur

+ Le tchat intégré

+ Le mode d’emploi N
+ Pas de limitation dans le nombre de pad créés

Les moins : |
eur...
- Trop de couleurs tue la co,u |
- S'autodétruit si non-utilisé pendant 30 jours

Framapad

Collaborer en ligne n'a jamais été aussi simple

», 3 = ° -
Oscar
Inés
Nasreddin et |e pommier Kawtar
Yuma
Nasreddin plantait un Ppommier dans son jardin quand le sultan vint & passer ;
Il s’arréta et dit 4 Nasreddin, d'un ton moqueur
— Voyons, Nasreddin ! Pou | te donnes-ty tant de peine 7 Tu ne mangeras jamais les fruits de ce
pommier. Tu sais bien que ty mourras avant qu'il ne commence & produire des pommes.
Ce a quol Nasreddin répondit
Oh Sultan ! Nous mangeons les fruits des pommier Plantés par nos péres, et no: enfants mangeront
les fruits des pommiers plantés par nous
Cette réponse pleine de Sagesse plut au sultan qui, en récompense, donna une piéce d'or 3 Nasreddin
Oh Sultan ! , dit Nasreddin en empochant la Piéce, voyez comme e pommier a déja donné des fruits,
Cette remarque fit rire le Suitan, qui lul donna une autre piéce d or.
=
C'est de plus en plus extraordinaire, s'écria Nasreddin, Voila un pommier qui

donne deux récoltes par an Yuma: Coucou

Kawtar: Saut Yuma
Le sultan se mit & rire aux éclats et donna une troisiéme piéce d'or & Nasreddin

mesure qu'elles sont tapées.
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O Framadate

Framadate

Sur le méme modele que Framapad, Framasoft propose une version libre de générateur de sondage :
Framadate.

oK

Framadate

Organiser des rendez-vous simplement, librement.

et ]
7 4
10h 19h 15h30 20h 18h-1%h matin soir
22 - B .
B o o o E o
8
Agnes v v v v /7
Mohamed v v v v ’
Serge
Cathy v v V) v 7 Janaélle
Adelin v v Emilie
Claire v) (¥ v Xavier
Luc v v v Hugo v /
Somme 2 3 2 2 *4 1 1 som *3 2 *3 2

& Créer un sondage spécial dates «l Créer un sondage classique
Q Ou sont mes sondages ?

12



Framadate

10h 1%h 15h30 20h 18h-1%h matin soir

Agnes v
Mohamed v
Cathy v
Adelin v
Claire v v v v ’ Xavier

Luc v v v . Hugo v v

& Créer un sondage spécial dates ol Créer un sondage classique

Pour les utilisateurs du site de sondage Doodle, Framadate propose la méme chose, sans limitation d’édition entre un
compte gratuit et un compte professionnel payant et encore une fois avec la protection des données en plus = la force
des solutions libres I*

Vous pouvez choisir de créer un sondage de dates uniquement ou un sondage classique sur le theme de votre choix
(destination des prochaine vacances, top 5 des films favoris de votre groupe d’amis, choix du meilleur flyers etc.).

Une fois votre sondage créé, les participants n’auront plus qu’a rentrer le noms et a cocher les choix qui leur
conviennent, sans avoir besoin de donner leurs adresses e-mail ou de créer un compte.
Vous voulez tester ? Rendez-vous diapo suivante !

' Il y aurait beaucoup a dire sur les logiciels libres, de quoi créer un nouvel atelier/tutoriel ! En attendant vous pouvez consulter la page Wiki :

[? B https://frwikipedia.org/wiki/Logiciel libre I 13



https://fr.wikipedia.org/wiki/Logiciel_libre

Contrairement a Framapad, vous devrez indiquer votre adresse e-mail pour pouvoir gérer votre
sondage.
Framadate

Vous pouvez ensuite donner un nom a votre sondage (exemple ci-dessous avec un sondage de
dates) et remplir une description (facultatif). Vous pouvez choisir la langue du sondage en haut

a droite.

Framadate

Création de sondage (1 sur 3)

Vous avez choisi de créer un nouveau sondage
Merci de remplir les champs obligatoires, marqués d'une *

Votre nom * Bidule

Votre courriel * m_bidule@hotmail fr
(au format nom@ mall.com)

J'accepte gque Framasoft m'envoi tte adresse des informati
portant
i, not nos fi I i min:
Titre du sondage * Reéunion programmation 2021-2022
Description [Editeur avance | Editeur e | &
B H ke = % @ o X e

Nous aborderons le détail de la programmation 2021-2022.
Vious pouvez venir avec votre dossier.

Réponse souhaitée avant le 22/10.

14



Sous la description, vous pouvez sélectionner Paramétres facultatifs et paramétrer votre sondage :
limiter le nombre de votant-e's, recevoir un e-mail a chaque participation ou commentaire des
participant-e:s etc. Puis passez a |'étape suivante.

Vous avez choisi de créer un nouveau sondage.
Merci de remplir les champs obligatoires, marqués d'une *.

Votre nom *

Votre courriel *

(au format nom@mail.com)

Titre du sondage *

Description

Bidule

m.bidule@hotmail fr

U
J'accepte que Framasoft m'envoie a cette adresse des informations
importantes

(Promis, nous ne revendons pas nos fichiers, méme & la NSA ) Pourquoi m'inscrire ?

Framadate

‘ Réunion de programmation 202 1-2022|

l Editeur avance | Editeur simple |°

B I H B = = S @ o 0 X

Paramétres facultatifs ~

Aller a I'étape 2

o

Valeur Maximale

Lien du sondage
Mot de passe

Permissions

Paramétres facultatifs -

[ Limiter le nombre de votant-e-s par option

[ Personnaliser le lien

[ Restreindre I'accés au sondage par mot de passe

@ Tou-te-s les sondé-e-s peuvent modifier tous les votes
() Chaque sondé-e peut modifier son propre vote

() Aucun vote ne peut étre modifié

[ Recevoir un courriel a chagque participation

[] Recevoir un courriel a chaque commentaire

[ Seul-e le ou la créateur-rice du sondage peut voir les résultats

15



Vous arrivez a I'étape cruciale du ou des choix de dates (avec ou sans créneaux horaires). Deux choix
minimum sont obligatoires. Vous pouvez en ajouter ou en supprimer ou créer des intervalles.

Sélectionnez ensuite Continuer.

Framadate

Choix des dates (2 sur 3)

jours).

"8h-10h", "soir", etc.)

g 15/10/2021

16:30 18:00 19:30

—
]
|

+ || ++

Choisissez les dates de votre sondage

-+

& 05/10/2021
10:00 17:30 Horaire 3
& 07/10/2021
14:00 Horaire 2 Horgire 3

-+

-+

Pour créer un sondage spécial dates vous devez proposer au moins deux choix (deux horaires pour une méme journée ou deux

Vous pouvez ajouter ou supprimer des jours et horaires supplémentaires avec les boutons = 4=
Pour chacun des jours sélectionnés, vous avez la possibilité de choisir ou non, des heures de réunion (par exemple : "8h", "8:30",

Eh

Eh

M Effacer - Précédent

Supprimer la

proposition

Framadate

16



Félicitation, vous avez créé votre premier sondage ! A cette étape, vous pouvez modifier la

description, le nom de votre sondage, sa date d’expiration et accéder de nouveau aux parametres.

Framadate

Vous voyez également le sondage tel que vos participant-e:s le verront. Vous pouvez aussi exporter
les résultats sous format de fichier CSV, exploitables avec Excel ou Calc.

Framadate

Sondage - Réunion programmation 2021-2022

Enregistrement automatique (@ ) €union programmation 2021-2022 -
The poll was created
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide PDF Architect |
e | == ag - Mise en forme conditionnelle v | 2

ﬁﬂ & Calibri o A A =K standard & =
o B~ S — v | @@~ 9% om [ Mettre sous forme de tableau ~ £

oller i

G I §~ Hiv O A — —  ® «0 00 - =
LN - = B &= 0 —»0 [T styles de cellules e Auteur-rice du sendage
Presse-papiers [ Police ] Alignemen t [ Nombre ] Styles Bidule

Al - £ || ,"05/10/2021","05/10/2021","07/10/2021","15/10/2021","15/10/2021","15/10/2021", I T

A B c D E F G H | J
‘,"05!10!2021!',"05!10!2021","0?!10,'2021","15,'10,'2021","15,'10/2021","15/10/2021“,
,"10:00","17:30","14:00","16:30","18:00","19:30",

-

ra

ien public du sondage &

il Pas de mot de passe

https:ffframadate. org/G6IsSEcDaRNEZGCc

Réunion programmation 2021-2022 »

Description #

Nous aborderog
o) o lenir avec votre dossier.

Reéponse souhaitée avant le 22/10.

Lien d'administration du sondage &

https:{framadate org/GeIsSEoDaRNEZGCcczbe

Iail de la programmation 2021-2022.

Date d'expiration

30/11/2021

ra

G Toute s les sondé-e-s peuvent modifier

tous les votes

ra

Les résultats du sondage T
exploités avec Excel ;

Réunion pregrammation 2021-2022 @ 1

s @ Les résultats sont visibles
- L] L] 1] ] ]
- octobre 2021
mar. 5
10:00
Enregistrer les
choix os:

Enregistrer

Ajouter un commentaire au sondage

Vetre nem

Votre commentaire

Visuel de votre

sondage

17



v’ Gratuit
v’ Simple d’utilisation

Les plus de cet outil :
+ Pas de limitation dans le nombre de sondages créés

+ Résultats du sondage visibles en temps réel
+ Export du sondage sous plusieurs formats
+ Création d’un sondage spécial dates

Les moins :
- Limpossibilité d’inclure des images animées (gif)

- Rendu des images trop petit
- Pas de texte accompagnant I'image dans le sondage

classique

Framadate

Organi
ganiser des rendez-vous simplement, librement

& Créer un sondage spécial dates



© Microsoft Teams s

Microsoft

=. Microsoft | Teams Produits ~  Solutions »~  Ressources . Tarifs  Microsoft 365 Télécharger Teams Inscription gratuite ‘ Se connecter

Vous pouvez désormais utiliser Microsoft Teams avec votre famille et vos amis pour passer des appels, discuter et faire des projets. En savoir plus >

Microsoft Teams

Organisez des réunions, des
conversations et des appels, et

collaborez depuis un seul endroit.

Inscrivez-vous
gratuitement Connectez-vous

Comparez les offres et les prix >

1010

@ chat

'E o EO 80 E
Felix Natasha Mano 1

% Gonzales Family
Your: Canit get enough of her
e;’ The Squad
Mario Gonzales
© YWl pick up pzza after my t

19



& ‘
o Microsoft
) Teams

Jitsy Meet, Zoom, GotoMeeting... ces plateformes de visioconférences se sont nettement développées lors de la crise
sanitaire, suivant nos besoins de communiquer et de se voir a distance. Et pour certain-e:s d’entre nous, plus ou moins
chanceux-ceuse's (rayez la mention inutile), cet outil disponible sur tous nos appareils (tablettes, ordinateur,
smartphone) a pu prendre une place non négligeable dans nos vies professionnelles et personnelles.

Que l'on soit adepte ou non de leur utilisation, il peut toujours étre utile de savoir de quoi il s’agit.
Nous avons choisi de vous présenter la plateforme collaborative la plus compléete (pour le moment) car nous la
pratiquons tous les jours et sommes ainsi plus a méme de vous accompagner dans sa découverte. Il en existe
néanmoins beaucoup d’autres !

Dans ce chapitre, nous ne vous proposerons pas une formation compléte de Microsoft Teams (il existe des formations
homologuées bien plus completes et adaptées et n’hésitez pas a aller directement sur le site Microsoft Teams pour
suivre leur tutoriel) mais bien de vous montrer 'intérét que cet outil peut avoir pour organiser un travail a plusieurs a
distance.

Si vous étes toujours partant-e, alors c’est parti |

20



Microsoft Teams est une application de travail collaboratif payante.

* Microsoft
Teams

Il existe plusieurs abonnements possibles : un abonnement gratuit mais avec tres peu de fonctionnalité accessible et deux
abonnements professionnels payants. Les abonnements payants sont tres souvent pris en charge par 'employeur.

La version gratuite basic étant assez limitée, tous les exemples proposés dans ce tutoriel sont extraits d’'un compte

professionnel payant de démonstration.

Microsoft Teams

Organisez des réunions, des
conversations et des appels, et

collaborez depuis un seul endroit.

Inscrivez-vous
gratuitement Connectez-vous

omparez les offres et les prix »

Microsoft Teams

B® Microsoft

Comment voulez-vous utiliser
Teams ?

O Pour I'enseignement
Pour connecter les étudiants et les enseignants dans le
cadre des cours et des projets, en classe ou en ligne

O Pour les amis et la famille
Pour la vie de tous les jours, pour passer des appels
audio ou vidéo

O Pour le travail et les organisations
Pour travailler avec des collégues, ou gu'ils soient

Sur la page d’accueil https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-teams/group-chat-software sélectionnez Inscrivez-vous

gratuitement puis renseigner |'utilisation que vous souhaitez faire de Teams en cochant la bonne proposition.

21


https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-teams/group-chat-software

Une fois votre Teams créé, on vous propose, dans une
fenétre pop-up, de partager le lien de votre Teams avec
d’autres personnes. Vous pourrez ainsi proposer a vos
connaissances de rejoindre votre liste de contacts.

D’autres fenétres pop-up (clair sur fond grisé)
apparaissent ensuite sous forme de mode d’emploi a
suivre pas a pas pour découvrir 'outil. Sélectionnez les
fleches pour passer d’'une explication a une autre.

[ Nouvelle conversation

Fleches de
navigation

22



Pour mieux s’y retrouver, la fenétre de I'application Teams peut se découper en 4 parties : ® \/icrosoft

Teams

1. Le menu principal a gauche contenant les onglets.

2. La barre de recherche et les parametres du compte en haut de la fenétre.
La partie centrale contenant le détail des onglets.

4. La partie a droite, qui prend tout la place, la zone d’édition.

Q, Rechercher *  Val d'Europe agglomération

Flix ~ ) "n Secteur numériﬁue 2 Conversation  Fichiers Bramsmrmmﬁ futur n... +
b
40

R 3 Lf_) Marie a réagi & votre message 1845 Bonjour !
©  Secteur numérique
Ok pour moi @
g Marie Keller 17.09
@) Marie vous a mentionné(e) 1711 ® MNous avions une réunion budget prévue vendredi a 10h. Malheureusement, la réunion de coordination direction a été

D S;cleur numérique déplacée juste dessus. Comme je dois rendre mes budgets prévisionnels pour le 22/10 (vendredi prochain}, il est assez urgent
Clément ne pourra pas étre parmi nous un matin,... que nous nNous réunissions
et LJ"-) Marie a réagi a votre message 12710 Clément ne pourra pas étre parmi nous un matin, mais il m'a déja envoyé par mail des propositions pour le fonds JV. @
@ Secteur numérique Anne Borand et Mathilde Seyrat. seriez vous dispo mardi 19/10 3 10h ?

Apergu non disponible
Normalement, ¢a ne devrait pas durer plus d'une heure, donc on pourra enchainer Anne avec notre réunion de coordination
Wt 5 Marie a réagi & votre message 12/10

@ Secteur numérique
Anne au taguet I! T

Anne Borand 1712
OK pour moi

(]

(f‘) Séverine a réagi a votre 09710
message 1712

Conversation avec Séverine C'est bon pour moi
L'atelier est fin prét ! Reste plus que les enfants @

P (') Séverine a réagi a votre 08710 gt Marie Keller 17:12
message ® Parfait | Je nous bloque
Conversation avec Séverine
La sélection Dune créée !

g Marie Keller 18:41

P (’; Séverine a réagi 4 votre 02/10 © Jevous propose gue nous nous réunissions le jeudi 04 novembre aprés-midi pour faire un point sur les accueils de classe. Est-

message ce que cette date conviendrait 4 tout le monde 7

Portaif

Bonjour Séverine, j'ai préparé une publication po...

18:42 el

- () Anne a réagi 4 votre message 24/09 Ok pour moi & @
" Secteur numérique

Aller, je vous partage cette photo (avec I'accord...
g 3 {) Anne a réagi & votre message 23/09 Saisissez un message
. Secteur numérique

Avec Anne, nous avons installé I'espace "coloriag... Af g 9 @ @ @ ﬁ) [F/A g G/ o - ?
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* Microsoft
Teams

Le menu principal contient 6 onglets (3 dans la version gratuite) :

S

*%

Activités : liste toutes modifications/réactions de vos collaborateur-rice-s.

Conversation : correspond au tchat/a la messagerie instantanée.

Equipes : permet de hiérarchiser 'information partagée (la forme ressemble au tchat).

Calendrier : permet de voir vos rendez-vous et vos évenements d’un coup d’ceil (peut

se synchroniser a la messagerie Outlook dans la version payante).

» Appels : joue le rble de journal d’appels lorsqu’il est configuré avec votre téléphone
professionnel.

% Fichiers : centralise les documents partagés (traitement de texte, tableur, image,

fichier vidéo, document en format PDF etc.).

S

*%

S

*%

S

*%
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* Microsoft
Teams

Q. Rechercher *++  Val d'Europe agglomération

g Mathilde Seyrat
o Seyrat@VALEUROPE-SAN.FR

| © | Val d’Eurcpe agg

La barre de recherche en haut vous permet de retrouver le
détail d’'une conversation ou un contact.

Définir un message de statut

ymeration

A cOté se trouve une icone (avec vos initiales par défaut mais & | Bib77 Disponible
: ). ]
on peut la personnaliser avec I'image/photo de son choix) o Occupe
Aci : 7T <A Mathilde Seyrat

désignant votre compte. En cliquant sur 'icbne, vous pouvez MS o © Ne pas céranger

accéder aux différents comptes Teams (gratuits et payants) . | e retour bienta

qui peuvent étre liés entre eux. ) TEROnNS N
pparaitre absent

£ | Réseau des médiathéqu
®  Apparaitre hors ligne

Vous pouvez également indiquer votre statut : disponible, .
/ / . . , Enregistré .
occupé, ne pas déranger etc. ainsi que sa durée. © Duree

=) Gérer les comptes o
(© Réinitialiser le statut

Se déconnecter
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* Microsoft
Teams

Q. Rechercher

Val d'Europe agglomération

Les 3 points, a c6té du nom de votre compte, permettent d’accéder aux
parametres, aux options de zoom et aux raccourcis clavier.

Zoom (100 %)

3R]
L

Raccourcis clavier ﬁ >

Langue du clavier : English (United States)

I Raccourcis clavier ‘

inutilement.

Aﬁf(her les raccourcis clavier Ctrl . A(céijer-é la recherche Ctrf E .;'_',L p rl:l p OS d E }
Accéder arl G Ouvrir Menu volant des applicaticns Ctrl ".Illllé rlfl =1 |E5 m -I Cas :'3 _|C'U r
- "DW_E"E_fE”ﬁtm Télecharger |'application mobile
Zoom arriére Ctrl - Rétablir le niveau de zoom Ctl 0 I ______________________________________ \ _____’__,_-______T_i
| Astuce : dans les parametres, n’hésitez pas a
7] et Comemation i désactivez les notifications qui peuvent vite devenir
I . \ ’ . 7 1
i 3 OwneCalnrer i envahissantes et a désactiver le démarrage
. - - . | Vd . N 1
o 5] O ctier o Jls i systématique de Teams en tache de fonds de votre |
Accéder 3 I'élément précédent dans s Accéder 3 I'élément suivant dans la i | . , . , R .
i appareil pour éviter de consommer de |'énergie !
‘Delplafer I'équipe sélectionnée vers cut | [ wai | .De‘p\acer I'équipe sélectionnée vers cot | maj |[ 2 : |
: [

Afficher les raccourcis pour toutes les plateformes  Centre d'accessibilité Office



Equipes =

9 Wos équipes
Conversation

léf;l Bib77 - Commission numérique

i
Equipes Général

— Comptoir du bar i

a
Réunions Entraide a

t Futures commissions

Appels ODJ et CR des Réunions

Partage de documents

Vos questions sur TEAMS

AP

AP

& Inviter des contacts

Maintenant que nous avons grossierement décortiqué l'application Teams, voyons maintenant quels sont les atouts de

cette plateforme collaborative :

>

]Rt; Futures commissions Publications Fichiers Wik Sondage réunion com... +

Le nen vers le sondage : s0naage cCommission aistance

&' Répondre

mercredi 17 juin 2020
La&titia R 16/06/2020 10:04
Bonjour a toutes et tous. Nous utilisons principalement Jisti pour nos réunions visio.
3 réponses de Camus
&' Répondre

vendredi 19 juin 2020
Arthur- 12/06/2020 14:40 Modifié

Prochaine commission a distance : Thémes

Cliquez sur répondre pour donner vos idées de thématiques pour la prochaine commission & distance.
2 réponses de Camus
«/ Répondre
lundi 22 juin 2020
arthur (N 12/06/2020 14:41 Modifié
Prochaine commission a distance : Moyens techniques

Cliquez sur répondre pour donner vos idées de moyens techniques pour la prochaine commission & distance : plateforme, outil vidéo, outil
audio...

Réduire tout

@ camus ([ 3/06/2020 09:54
Fan

Je dis ¢a, je dis rien, mais 'le dis quand méme : y'a un outil de réunion en ligne dans Teams ~*

Echanger avec vos collaborateur-rice:s dans 'onglet Equipes permet de créer des sous- discussions par thématiques et
de répondre dans ces discussions a des messages dans des messages (appelés threads). Le but étant que votre réponse

a un message reste regroupée avec le message d’origine et ses commentaires consécutifs.

Microsoft




L Microsoft
Teams

“‘_ Conversation ~ = O !h; Secteur numérique /# Conversation Fichiers Brainstarming futurn... =+ nn 4
Hier a0
9 Baonjour !
Conversation
’fh Secteur numérique 13/10
- P :
iw =™ Vous: Ok pour moi @ gt MarieKeller Hier 17:09
= 4. Anne Borand 1310 @ Nous avions une réunion budget prévue vendredi & 10h. Malheureusement, |a réunion de coordination direction a été
— WO Vous : Grosse pensée pour vous deux XD déplacée juste dessus. Comme je dois rendre mes budgets prévisionnels pour le 22/10 (vendredi prochain), il est assez urgent
= que nous nous réunissions
Calendrier o Virginic 13/10
Vous : Petite devinette : qu'est ce que ca peut bi.. Clément ne pourra pas &tre parmi nous un matin, mais il m'a déja envoyé par mail des propositions pour le fonds JV. @
‘ % Marie Keller 13/10 Anne Borand et Mathilde Seyrat, seriez vous dispo mardi 19/10 3 10h ?
Appels ; ‘
& Rendez-vous & 10h en salle de réunion 7 @ . B
. Nermalement. ¢a ne devrait pas durer plus d'une heure, donc on pourra enchainer Anne avec notre réunion de coordination
. — séverine S 09/10
FEE Vous : L'atelier est fin prét ! Reste plus que les e...
f' Y Anne Borand Hier 17:12
@i Groupe JV 09/10 = OK pour moi
«WF Anne: Hello, Juste pour info : httpsy//www.journ...
. i 5/
& Fortail 08/10 ho T

| ¢ Vous: Merd Séverine pour la rectif !
C'est bon pour moi B
M, Tect atelier outils collaboratifs en ligne 01710 :
Virginie: merci bonne journée
T Marie Keller Hier 17:12
. _ o .
Wisio Représentants du Personnel - ag... 28/09 Parfait ! Je nous blogue

Annabelle: merci bonne journée

Clément (D 18/09
@ Vous : Hello Clément ! Est ce que tu pourrais de... e Marie Keller  Hier 18:41
@ Je vous propose que nous nous réunissions le jeudi 04 novembre aprés-midi pour faire un point sur les accueils de classe. Est-
i Lydle- 070 ce que cette date conviendrait & tout le monde ?
@ Wous : Tu as trouvé la procédure du standard 7

op_ Olvia _ ) o Hier 1842 e 1
© Vous : Je suis préte pour taccompagner, tu me f...

Ok pour moi ' &

Marie (END 27/08 @

Wous : Trouvé ! Effectivement ¢'était un peu plan...

Julie — 27/08

i Sisisser un messa
@ Jarrive ! ! Eulsl,,ek un message

i‘ sandrine (D 24/08 A 0 2 © G & 8 ¢ a - B

Moy lmoceccinns pocdac cocton bucea (@) 1

Echanger au moyen de l'onglet Conversation ressemble d’avantage a un tchat ou a une messagerie classique. Vous
pouvez répondre a des messages successifs mais sans qu’ils restent reliés a un message d’origine. Que ce soit en
communiquant via I'onglet Conversation ou Equipe, vous pouvez y partager un grand nombre de support différents :
image animée (gif), document de texte ou tableur, document en format PDF, fichiers audio ou vidéo etc.
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* Microsoft
Teams

Enfin, la grande force de Teams est de vous proposer dans une méme application un service de
visioconférence. Vous pouvez démarrer une visioconférence/un appel grace a I'icone caméra et téléphone :
directement (depuis une conversation ou depuis une équipe).

Hler W4

Bonjour !

de coordination direction a ete
(vendredi prochain), il est assez urgent
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$ Microsoft
Teams

Pour éviter de se tromper si votre ou vos interlocuteur-rice-s ne sont pas disponibles au moment de
démarrer une visioconférence, il est recommandé de planifier la visioconférence en passant par le
calendrier en sélectionnant Nouvelle réunion.

Calendrier
@ Aujourdhui > septembre 2021 - octobre 2021 (1) Semaine
lund mard mercredi Jeudi vendredi samedi dimanche
4 mardi 7 septembre  Prét longue durée Tablette MVE 2 informatique_mve jeudi 30 juin b
Eca:c-:- Réservation Enceinte JBL informatique_mve 08:30

Formation animer un fablab en bil

30



s

Nouvelle réunion Détails  Assistant Planification m Fermer

Catégorie : aucune ~ Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Faris ~  Options de réponse Exigez l'inscription : Aucun

V Réunion d'équipe

. Anne Borand . ‘.-"":‘ Marie Keller

g % . )
o U Disponibic T Disponible + Présence facultative

16/10/2021 15:00 v 16/10/2021 16:00) < 1h @  Joumnée entiére

Suggestion : 14:30-15:30 14:00-15:00 13:30-14:30

Q

he se répéte pas

= Ajoutez un canal

© Ajoutez une position

B 7 U S V¥V A M Pamgmphe~ A3 S T = E0® e = @ 09 OO

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

Microsoft

Teams

I ne reste plus qu’a remplir le formulaire avec le nom de la réunion (= visioconférence),
les participant-e:s (tapez les noms ou prénoms dans la barre de recherche pour que vos contacts

apparaissent) la date, I'horaire et si besoin un texte de description. Enfin, sélectionnez Envoyer.
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Calendrier

B Avjourdhui >  octobre 2021

11 12

lundi mardi

4 mardi 7 septembre Prét longue durée Tablette MVE 2 informatique_mve

Récupérer et ranger livres atelier
Mathilde Seyrat

Déplacer les meubles BDA MVE
Mathilde Seyrat

Contrdle pass

13

mercredi

Point d'étape
MVE_Reunion
Marie Keller

Réserve déj

14 15

jeudi vendredi

[] Prét Boitier WiFi Olivia informatiqu:

Présentation MES Arbre + prog
culturelle

Auditorium

Mélanie Messant-Baudry

Préparation et test Créathéque
des petits
Marie Keller

Remplacer Delphine de 16h a
19h30 R+2

[N Démarrer une réunion -+ Nouvelle réunion .

16

samedi

3 NUM outils collab (Visio)
{ Mathilde)

% Reservation Animation

s

[ Semaine ~

17

dimanche

Jjeudi 30 juin

Reéunion d'équipe
Mathilde Seyrat

Votre nouveau rendez-vous en visioconférence apparait désormais dans votre calendrier.

® Microsoft

Teams
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Rentrons maintenant dans le détail d’une visioconférence : * %'{_jcrﬁ?s()ﬂ

Que vous sélectionniez Démarrer une réunion ou l’icéne vidéo/audio, voici la fenétre qui va se présenter ci-dessous. Vous
pouvez renommer votre réunion & vérifier que Teams détecte au minimum un appareil pour gérer le son (casque ou
enceinte) pour participer. Il faut que l’'icone du micro soit bien activée, sinon vous ne pourrez pas participer a la réunion.
Juste a c6té, vous trouvez I'icone de la caméra qui s’active automatiquement pour reconnaitre une webcam si vous en
posséder une (externe a brancher sur votre ordinateur ou intégrée a votre appareil). Si tout est ok, sélectionner Rejoindre
maintenant pour démarrer.

Réunion avec Anne Borand

S Double cliqguez pour
Réunion avec Anne Borand renommer VOtre réunion

Si votre webcam est activée g

VOous apparaitrez ici

[N Démarrer une réunion

& @D & 2-logitechUSBHead..  Rejoindra maintenant

Vous pouvez démarrer votre

Facultatif : curseur pour Le curseur micro doit étre visioconférence
la caméra S Sctivé
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NI $ [}/Iicrosoft
Vous avez maintenant réussi a lancer une visioconférence ! S

Vous aurez 2 cas de figures : soit vos participant-e:s sont déja connecté-es, soit il faut les inviter a participer.
Pour cela, rendez-vous dans le menu en haut a gauche, sur l'icone représentant des silhouettes (premiére icone
a gauche). Vous pouvez taper les noms des participants ou copier le lien de la réunion pour leur envoyer.

|‘A‘LT_| = Quitter
R I

Le micro et le haut-parleur sur ce pénphénas .
Participants

Tapez un nom

: Copier le lien
Espace de gestion de votre e

7 . . . 7 Anne Borand
réunion en visioconférence |+ Bt

Zone de recherche pour
inviter vos contacts

Invitez des contacts a vous rejoindre Liste des participants




Microsoft

Dans ce menu, vous pouvez accéder au tchat de la réunion pour discuter avec les participant-e:s par *
Teams

écrit (pratique si quelgu’un a un souci de son ou pour garder une trace en plus des échanges oraux).
Vous pouvez également lever la main pour demander la parole, faire un partage d’écran et accéder aux
parametres avancés de la réunion. Sans oublier le bouton rouge Quitter pour mettre fin a la réunion.

Lever la main Partage d’écran

Réunion avec Anne Borand

Conversation de la réunion

Tchat / messagerie
IINENEREE

écrit

h Je n'ai pas de micro, mais je
7 peux particaiper 3 la réunion par
{ °
o

\ o g) Mathilde Seyrat 35
Parametres avances ( Bonjour 3 tous !

Zone de saisie du tchat




v Complet
v/ Adapté au monde de I'entreprise

Les plus de cet outil :

+ Partage de documents

+ Compatible avec les produits Microsoft
+ Tous supports

Les moins :

- Version gratuite trop basique

- Difficile a prendre en main pour les débutants
- Application mobile parfois instable

19&. Secteur numérique / cop
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O TRELLO A

Trello est outil de gestion, comme il en existe beaucoup d’autres sur Internet, dont le principe repose sur une organisation
de projet sous forme de cartes (chacune représentant une tache a faire) rangées dans des colonnes.

Tableaux  Passer a.

Comment utiliser ce tableau

= @1

&) Ressources de I'équipe de Design

LEGENDE

Email
-—
Branding

Contenu

Website

+ Ajouter une carte

Y

A venir

Bibliothéque d'images du produit

Les 4 étapes de |a productivité en
squipe

as

Ressources pour les études de cas au
Brésil
@ :

Slider des témoignages utilizateurs
pour la page des études de cas

L]

Demande pour des cadeaux: T-Shirt et
Stickers pour le jour de Trello a |2
plage!

+ Ajouter une carte

de travail de MVE

Prochaines demandes

Mettre 3 jour 'email de facturation
"Paiement bien requ”

-—
V2 de du livre blanc sur la Productivité
en Eqmpe: retours et illustrations

= o3

-—

Créer un tableau et les lllustrations de
\‘Equlpe

&6

Landing page sur la Politique de
sécurité et confiance

+ Ajouter une carte [=]

& Visible par I'espace de travail

Cette semaine

MEETING AGENDA

Show & Tell

Review Design Blog Post Draft

TASKS

Blog: Guide pour choisir ses apps de
productivité

® 7juin 2017 [

Teste pour la page d'accueil

@ 3

Page de table des prix
= @7

+ Ajouter une carte

Terminé

-———
Guide d'illustrations

@1

Les routines nocturnes des personnes
célébres

X -

Comment dénicher et obtenir votre
prochain job & distance

@

+ Ajouter une carte

er-up Calendrier ¥ Automatisation

En développement

Mettre 3 jour les emails
transactionnels

Ajouter le CTA "Demande de Power-
Up"
&1

Ajouter le prix du plan Enterprise sur la
page de prix

+ Ajouter une carte

Backlog d'idées
Réalignement des illustrations du b

Mettre & jour les captures d'écran
Android/i0S

Créer les nouveaux stickers

MNouveau design de la page des
Power-Up

+ Ajouter une carte
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1
Trellor

Chaque carte peut contenir : des checklist, des commentaires, une description, des étiquettes. Des dates butoirs, des
images, des gif, des fichiers audio & vidéo, des documents (texte, tableur, PDF etc). On peut créer autant de cartes et de
colonnes que lI'on souhaite. Trello est un excellent outil de gestion de projet en ligne !

Comme pour Teams, il faut créer un compte et il existe une version gratuite (assez complete mais nombre de Trello
créés et de parametres restreint) et une version payante pour entreprise.

Des personnes peuvent étre associées aux cartes/taches a faire de maniere trés simple en leur envoyant un mail
d’invitation. lls n’auront pas a créer de compte.

Pour une démonstration, rendez-vous sur ce site : https://trello.com/.
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https://trello.com/

@ Trello

Se connecter a Trello

1"
Trellr

dupond@gmail.com

Se connecter
U

-

aide les équipes d faire
er les choses.

erez des projets et atteignez de nouveaux sommets

Se connecier avec |'zuthentification unicus (550

Vous n'arrivez pas 3 vous connecter?

T MEevEsOwE SR camES e productivité. Depuis un gratte-ciel ou un bureau &

acon dont votre équipe travaille est unique.
Z toutes vos tdches avec Trello.

Inscrivez-vous : c'est
gratuit !

Pour vous inscrire c’est ici

Plus qu'un travail. C'est une maniére de travailler ensemble.

Démarrez avec un tableau, des listes et des cartes Trello. Personnalisez et ajoutez d'autres

Se connecter @

Ici pour vous connecter a
votre compte
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Une fois connecté-e, vous accédez a un tableau de bord dans lequel seront stockés tous vos tableaux. m
De nombreux modeles, en fonction de vos projets, sont proposés. Pour débuter la création d’un
tableau, sélectionnez Créer un tableau, donnez-lui un titre et choisissez son fond d’écran.

# (@ ([ Tableaux Passera.. Q [E Trello Ccéer @ A o

[E Tableaux

{H Modéles les plus populaires 5
i Modéles

Gagnez du temps avec un modele de la communauté Trello ou | choisissez une catégorie
4+ Accueil
ESPACES DE TRAVAIL +

B Espace de travail de MVE ~

- -
_ wooe: T [ooie
Conduite de projet Modéle Kanban Tableau de bord

d'équipe

Découvrez la galerie de tous les modéles

® Récemment consultés

une
B8 Tableur d'espace de travai
MODELE
& Membres Conduite de projet
£F Parametres

VOS5 ESPACES DE TRAVAIL

Tableau de bord
d"équipe

u Espace de t... [@ Tableaux B8 Tableur d'espace de travail & Membres (1) £¥ Paramétres
Planifier les choses a faire

Tableau de bord Zpace de travail de MVE
. . Visible par I'espace de travail v
d’équi
équipe Créar un tableau
Créer un tableau  { Commencer par un modéle

Afficher tous les tableaux fermés




Vous pouvez maintenant commencer a créer des colonnes (appelées liste) puis créer des cartes dans
chaque liste. Pour créer une carte, sélectionnez + Ajouter une carte.

# @ [ Tableaux Passera.. Q @ Trello

) Tableau v  Planifier les choses a faire Espace de travail de MV 7l sit 1 :parfespace de travail @ Tnviter # Automatisation =+ Afficher le menu

@ [[ Tableaux Passera.. Q i Trello

1) Tableau v  Planifier les choses a faire W& Espace de travail de MVEgff par I'espace de travail @ Tnviter

A faire En cours de réalisation Terminé

Nouvel |e COIOh ne + Ajouter une carte (= + Ajouter une carte + Ajoygter une carte

Plusieurs listes crées

1
Trello
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Tapez un titre pour votre carte et appuyez sur la touche Entrée : votre carte est créée ! Si vous
souhaitez modifier le titre, cliquez sur le stylo qui apparait quand vous passez le curseur de la souris
sur la carte. Pour ouvrir la carte, cliquez une fois dessus.

¢ (@ ([ Tableaux Passera.. Q i Trello

09 Tableau v  Planifier les choses a faire o Espace de travail deAWf 8 Vis e

A faire En cours de réalisation Terminé

+ Ajouter une carte + Ajouter une carte + Ajouter une carte

A faire En cours de réalisation

Organiser le goUter d'anniversaire de Dossier retraite

5am @ (O 30oct AB

®@ @200t ©2 03

Contacter la CAF

@ ®1goct.m AE (M

+ Ajouter une carte

[
Inscrire Redouane 3 la gym

@5,31@1 AB

Récupérer |z veste au pressing

i "
(Y 23 oct.

Préparer le pot de départ de Célinel

T -

1
Trellr
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La carte apparait sous cette forme. Grace au menu de gauche, vous pouvez : remplir une description
de la tache a effectuer, ajouter des commentaires et suivre les réponses, ajouter une liste a cocher
(checklist) et des étiquettes :

& Préparer le pot de départ de Céline

Dans la liste A faire

E Description

Départ de Céline le 16/06/2022 I! T_T Comment s'organise t-on 7|

SUGGEREES

A Rejoindre

AJOUTER A LA CARTE

A Membras

© Etiquettes

= -

Aide de mise en forme

= Activité

Afficher les détails

L4 Checklist

@ Dates

. Lien de la cagnotte envoyé le 10/11/21 3 I'équipe

Enregistrer

n Suivre

¢ @ @ =2

@ Piéce jointe

& Image de couvert...

Eroulants
des dates

et plus e cartes.

M@ Commencer |'essai gratuit

POWER-UPS

+ Ajouter des Power...

AUTOMATISATION 6]

+ Ajouter un bouton
ACTIONS
~» Déplacer
O Copier

£ Créer un modéle

Etiquettes X

Parcourir les étiquettes...

ETIQUETTES

B v B

Y

Inscriptions rentrée scolaire &

Créer une nouvelle étiquette

Activer la version pour personnes
daltoniennes

Ajouter une checklist

Titre

Checklist

Copier des éléments de...

[{aucun]

E

|

1"
Trellr

& Préparer le pot de départ de Céline

Dans la liste A faire

ETIQUETTES

Description  Modifier

Départ de Céline le 16/06/2022 !! T_T Comment s'organise t-on ?

&  Checklist Masquer les taches cochées Supprimer

B < .
Acheter un bouquet de fleurs

B Bécorersonburean
Créer un PowerPoint des meilleures photos souvenirs

Réserver la salle

Ajouter un g

Activité Afficher les détails
. Lien de la cagnotte envoyé le 10/11/21 4 I'équipe

Enregistrer [l R = & @ @ o

SUGGEREES

& Rejoindre

AJOUTER A LA CARTE

& Membres

© Etiquettes

B4 Checklist

@® Dates

@ Piéce jointe

& Image de couvert...

@ Commencer I'essai gratuit

POWER-UPS

+ Ajouter des Power..

AUTOMATISATION

+ Ajouter un bouton

ACTIONS

- Déplacer

D Copier

®
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Vous pouvez également inviter des personnes a rejoindre votre tableau Trello et leur assigner des
taches (ils seront prévenus par mail). Ajouter une date butoir ou télécharger des piéces jointes depuis
votre appareil ou depuis un service de stockage en ligne de type Cloud :

-—

Préparer le pot de départ de Céline

Dans la liste A faire

ETIQUETTES

Description  Modifier

Départ de Céline le 16/06/2022 !! T_T Comment s'organise t-on ?

Checklist

Er .
Acheter un bouquet de fleurs

Bécorersomburean

Créer un PowerPoint des meilleures photos souvenirs

Reserver la salle

Ajouter un élément

Activité

. Lien de la cagnotte envoyé le 10/11/21 & I'équipe

Enregistrer

n Suivre

Masquer les taches cochées

Supprimer

Afficher les détails

¢ @ @ =2

SUGGEREES o

& Rejoindre

AJOUTER A LA CARTE

& Membres

© Etiquettes

ey

Checklist

Dates

©]
@ Piéce jointe
=

Image de couvert...

D Commencer I'essai gratuit

POWER-UPS

+ Ajouter des Power...

AUTOMATISATION ®

+ Ajouter un bouton

ACTIONS

—» Déplacer

D Copier

Membres

Trello

Fechercher des membres

MEMEBRES DU TABLEAU

. MVE (mve77)

AB Anne Borand (annebaorand)

Afficher les autres membres de I'espace

de travail

Préparer le pot de départ de Céline

Dans la liste A faire @

MEMEBRES ETIQUETTES

AH.+

Description  Modifier

Départ de Céline le 16/06/2022 I! T_T Comment s'organise t-on ?

o

Ajouter une piéce jointe depuis...

Ordinateur
Trello
Google Drive
Dropbox

Box

OneDrive

Attacher un lien

Coller un lien ici...

Joindre

Astuce : avec les power-ups, vous pouvez
Joindre des conversations de Slack, des
requétes d'extraction de GitHub et des pistes

de Salesforce.

Piéces jointes

Liste des présents au pot.pdf ~
PDF Ajouté a l'instant - Commenter - Supprimer - Modifier

Ajouter une piéce jointe

e

Checklist

Eréer-toagnotteteetchi
Acheter un bouquet de fleurs

Bécorersormburean

Mazquer les tiches cochées Supprimer

Créer un PowerPoint des meilleures photos souvenirs

Réserver la salle

Ajouter un élément

Activité

Afficher les détails

. Lien de |2 cagnotte envoye le 10/11/217 & I'éguipe

= ¢ @ @ =

AJOUTER A LA CARTE

A Membres

& Etiquettes

B4 Checklist

{© Dates

& Pigce jointe

&= Image de couvert...

=

des menu ulants,

mp

et plus encore a vos cartes,

des dates

D Commencer I'essai gratuit

POWER-UPS

+ Ajouter des Power...

AUTOMATISATION ®

+ Ajouter un bouton

ACTIONS
> Déplacer

0 Copier

& Créer un modéle

@ Suivre

Archiver

ol

< Partager
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Il existe encore de nombreuses possibilités mais voici a quoi peut ressembler un Trello simple servant m
a organiser des taches du quotidien : une colonne avec les taches a faire, celles en cours de
réalisation et les taches terminées :

2 [ Trello Espacesde travail v Récent v Favoris v Créer

E o Tableau v Planifier les choses a faire ¥  EspacedetravaildeMVE & Visible par I'espace de travail m krviter

A faire En cours de réalisation Terminé =+ Ajoutez une autre liste

Organiser le goGter d'anniversaire de Dossier retraite

sam = ® O 30o0ct
© Quot ©2 Bz (@

o
— Contacter la CAF

Inscrire Redouane a la gym ® O®19 m
oct.

° o1 ¢ EX0)

Récupérer la veste au pressing

@© 23 oct

+ Ajouter une carte

Well done
@ 2

Achat de cadeaux

Vacances de Noé&l 2021

Préparer le pot de départ de ®

Céline
=

+ Ajouter une carte I Se renseigner sur les tarifs de
I'aquagym

®

+ Ajouter une carte
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Cette semain e

MEETING AGENDA

v’ Simple d’utilisation
v Toutes ses taches et ses projets d’un coup d’oeil

Les plus de cet outil :

+ Compte gratuit assez complet

+ Création de vidéos intégrée

+ Facilite le suivi

+ Partage de tous types de fichiers

Les moins :
- Manqgue un systeme de notifications + performant
- Trop d’information sur le tableau de bord
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~ Q ! VAL D’EUROPE
\ ‘ \ AGGLOMERATION

\ ,
Genial.ly

Bravo vous étes arrivé a la fin de ce tutoriel !
A bientot pour de nouvelles découvertes ©

L’ équipe de la Créatheque

@ Tuto créé par les bibliothécaires du réseau des médiatheques de Val d’Europe.



