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N'hesitez pas

e A interagir
e A écrire dans le chat
(Linkedin ou Youtube)

e A poser vos questions

NB : & |éger décalage streaming / Moulin



En 2023, prés de 47% des
entreprises ont intégré une
part de télétravail a leur
fonctionnement, selon
Insee

Evolution des
pratiques

Hybridité

Le management hybride,

consiste a encadrer au
mieux la gestion des
collaborateurs en
présentiel, sur le terrain et
en distanciel.

Mode projet

Méthodologie de travail

(collaborative) + un mode
de management dont
I'objectif est de faire
collaborer plusieurs
personnes sur un projet

commun (transversalité des

équipes)

Ouverture

De plus en plus d’ouverture

a I'extérieur de la structure
ou de l'entreprise (clients,
partenaires, etc...)
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Outils collaboratifs
| 'animation de réunion

Cultiver les
relations

Brise-glace Afficher les intentions Carte mentale (mindmap)
Moments informels Exprimer des positions Outils de facilitation
Documenter le projet d’intelligence collective

Partager une
vision commune

Co-construire

Impliquer a
distance

Sondage / Challenge / Jeu

Pensez a donner le méme
temps de parole a chacun.e
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Encourager la
collaboration




C’est quoi letravail collaboratif ?

des employés issus d’entreprises ayant misé sur une
gestion collaborative du travail déclarent avoir constaté une
5 5 % augmentation de leur résultats ces trois derniéres années,
soit prés du double de ceux évoluant dans des
organisations dans lesquelles la collaboration reste faible.

Blog du modérateur, Travail collaboratif : I'état des lieux et les tendances 2023 Eq u | pe prOj et
* Horizontalité, autonomie &

responsabilité

Les objectifs Mutualisation des connaissances et

des ressources
Centralité des outils collaboratifs

o I’émergence des idées entre les différents

parties prenantes,
o l'implication et la responsabilisation de
chacun-e dans le projet,

 I'émulation créative et I'innovation Décloisonnement

Intelligence collective
Fluidité des compétences

LE)
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Visioconférence
mais pas que

Synchrone

Outils collaboratifs

Les plus connus

74
Plateforme
d’échanges

Logiciel
touten 1

Slack Notion
Mattermost Asana
Rocketchat Monday

Asynchrone Asynchrone
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La ViSiOCO nfé rence Affichage des participants

. ;. , ) Invitation avec des liens externes
Le lieu de la reunion est I'outil +++

Partage d’écran

pour favoriser la collaboration synchrone _ :
Enregistrement vidéo

Sous-titres
Sondage
Discussions individuelles

Réactions (émojis, lever la main,...

Les +
Souvent proposés avec un univers associé,

donc trés pratique + gain de temps

Les -

Nécessite un compte (éventuellement un
abonnement) pour profiter des éléments
hors réunion.

s
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Meet

Visioconférence intégrée a I'univers Google
e Tableau blanc limité mais possibilité de télécharger Miro
» Sondage facile

e Sous-groupes possibles + minuteur intégré

Visioconférence
o Possibilité d’enregistrer les réunions gratuitement
e Tableau blanc plutét complet

» Salles de discussion pour des travaux en “sous-groupes’

e Gratuit mais limité a 40 minutes

Teams

Visioconférence intégrée, solution compléete

o Gratuit pour les utilisateurs de Microsoft 360 — : ZOOI'TT

Google Meat

« Word, Excel, OneNote et Outlook intégrés &
o Application permettant création d’équipes et de canaux N'= >l * Microsoft Teams

Jisti @itsioe

Visioconférence open source

« 100% entierement cryptée

* pas de limitation de temps x

o gratuit, pas besoin de compte LE
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Tableau blanc
o0m ————

Timer s
) Applis e X (.— &
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Built by Zoom

@ Virtual Backgrounds

Timer Appli . Ce w0 e
Salles discussion_ g
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ogo Meet

< Sondages X
Tu aimes les Café Outils ~~
@ Oul W 1 vole
MNon @

Riem & voir, jen profite pour
vous dire gue je voudrais
PIODOSEr Un NoUveay theme
—
2 Wotes (WOUS AveT vold)

+ Créer un Sondage

'ii)é--lEI s

Sondage exporté automatiguement

Données de la reunion "Test CCafe Qutils #86"

du 4 avr. 2024 Baite de réception =

meetings-noreply@google.com

A moi -

Les données de la réunion "Test CCafé Outils #86" du 4 avr.
2024 3 11:44 sont maintenant disponibles.

Résultats du sondage

Quvrir dans Drive

2 piéces jointes - Analyse effectuée par Gmal O

Test CCafé Outils... 4

-~

Ny . W ) ™
| & Répondre || > Transférer |
Sl il P AL J

B 2024-04-04 11:44...

=

S B
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Les + Les -
e Souvent proposés avec un univers e Nécessite un compte
associé, donc tres pratique + gain de (éventuellement un abonnement)
temps pour profiter des éléments hors
e Les outils se ressemblent beaucoup réunion.
donc on peut s’y retrouver assez e || faut un petit temps d’acquisition
facilement e On utilise rarement toutes les

fonctionnalités

3“ ‘
-
=
c
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Compte-rendu

Synthétise la production
Centralise l'information
Mentionne les jalons
(décisions, dates, etc...)
Permet I'asynchronie de
I'équipe

Outils collaboratifs

Les indispensables

Favorise I'autonomie

Crée des sous-groupes
Relie les membres de
I'équipe opérationnellement
et aussi de maniere
informelle

Rappelle les jalons ( - de
charge mentale)
Organisation pratique et
communication interne

Gestion de taches

Coordonne les taches
Qui fait quoi, quand, avec
quels outils, pour quel
livrable ?

Suivi et communication

'] café-outils #86




Les prises de notes

L’indispensable @@
Pourquoi c’'est mieux si c'est collaboratif ?
e La prise de notes plus complétes

e Suivi en direct de I'avancée

e Outil de référence en asynchrone

Le principe = la co-édition
En fonction du document et des personnes vous
pouvez via les paramétres donner des droits :

o lecture seule

e commentaire

» édition

e suppression

Bonnes pratiques

Projeter le document visible et modifiable par tout.e.s
Enrichir des ressources contextuelles

Lier aux autres outils de gestion du projet

Suivre évolution du doc

Les outils proposent généralement la possibilité de
remonter parmi les précédentes versions.

Le tag @PRENOM permet de notifier une personne

“oul)y  café-outils #86




(E— Google Doc

QA v c¢c g A F

.2 1 Ml .2 3 . 4 5 & T . B 9 18 11 12z 13 14 15 | &,

Reglement Intérieur RELIEF 2022 & & &

Extensions  Aide

Edition Affichage Insertion Format Outils

100% - Normal = Arial = I U A 4

prévisionnel au préalable, ou non), Chaque Commission organise des réunions de
rétribution. Chague Commission peut faire appel & un.e prestataire extérieure a
I'Asseciation si les compéiences nécessaires 4 la réalisation de la mission sont
jugées indispensables et ne sont pas disporibles parmi les Membres. Toutefois la
signature des devis reste de la responsabilité des Co-Secrétaires, qui peuvent éire
aussi Co-Pilotes d'une Commission en charge de la “gestion finance” pour plus de
faciités. Si une Commission voit qu'elle est en sous réalisation, ou au confraire
gu'elle a besein d'un surplus, elle en référera au Comité de Pilotage qui arbitrera et

mettra a jour le budget prévisionnel en conségquence. Toutefois, si le moniant
dépasse les 30 000€, le Comité de Pilotage demandera au Conseil d'Administration
d'arbitrer,

1. Les Cnnmbulﬁuuges et F‘lesta:alres réalisent, documentent et déclarent leur

contributions ici. La déclaration de chacune des contributions doivent mentionner :

" L'ensemble des contributions réalisées (méme celles banévoles)

Le nombre total dheures passees a effectuer cette contribubien

Le maontant de la rémunération demandée
Les Coninbueurices peuvent également proposer des contributions qui ont &té
faites par d'autres personnes qu'iels méme, en mentionnant le ou les noms des
personnes ayani réalisées ces contnibutions |a.

2. Une réunion de rétribution arbitre les demandes en fonction des budgets au|
maximum tous les troie mois, Durant la réunion, composée dau moins rois
Membres, un.e des Co-Pilotes met & jour le statut des coniributions internes de sa
Commission. Les réiributions validées ne doivent pas metire en péril |a réalisation
des objectifs de la Commission.

3. Les Contrbutewrices foumissent les piéces nécessaires au réglement des
contributions jci. Le modéle de fiche contact & remplir pour chague Preslatalre est ici
Fail ion nplir | nt, ainsi ien

les factur | n 1). Powr le suivi de tous
les achats, 1l faut remplir saulerneni longlet 'Delalls Achats™ du document
“Achats ALL" (ici)

4. En tant que structure provisoire porteuse de RELIEF et jusqu'd nouvel ordre,
l'association Co/Alpin régle les contnibutions

o B &

@@

B~ 1= =

17 16

Lor
12 o

Suivre évolution du doc

Les outils proposent généralement la possibilité

de remonter parmi les précédentes versions.

B © Partager -

— =
* E ~jliEi~

aine La Trame
ct. 2022

j'ai rajoute ga

e Sylvain Couture
12 oct. 2022

Ok pour m

Sylvain Couture
20 oot 2002

o4, en attente d'une derniére viidation.

A renvoyer & une réflexion plus poussée

@G}

Faire des commentaires

Permet la discussion sur la conception
d’un projet.

Le tag @PRENOM permet de notifier une
personne. Elle sait donc que son avis est
sollicité

JouLl | café-outils #86

| L
TAL

Ol
DIG




® HedgeDoc | = | @ »# o

A
HedgeDoc

AQO ANCT Accompagnement collectivité
CONSORTIUM

Groupe projet Relicf

Questions opérationnelles & éclaircir

COTE CONSORTIUM

COTE RELIEF

-]
1/ Critéres pour identifier les référents locaux de disgnostic de clarification du besoin

Il faudrait 3 personnes RELIEF pour faire le fil rouge du marché.
Lorsqu'il y @ un référent départemental dont c'est la mission (Ardéche, Dréme, lsére), il prend
entiereté de lo mission de clarifiction du besoin,

AO ANCT Accompagnement collectivité
CONSORTIUM

Groupe projet Relief

Hedge Doc

éditeur de texte au format Markdown

open source et autohébergé

Mise en page qui facilite la lecture

Peut servir de “page web” de documentation
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Les plateformes d’échanges

" Mardi 25 septembre

Mercredi 26 septembre

Elles permettent de rassembler

Fils les plus récents

Antonin 12 h 57
hitps: fabonnes.lemende.fr/economie/article/2018/0%/1%/le
-phenomene-des-tiers-lieux-s-impose-a-l-
etat_5357432_3234.htm!?
@ Le Monde.fr
Le phénoméne des « tiers lieux » s'impose a I'Etat
LEtat annonce un plan de 110 millions d'euros pour
renforcer et déployer ces espaces de travail o0 se mélent
fabrication et réseau d'échanges. |l suit les préconisations
d'un rapport qui révéle un phénoméne touchant

tous les membres de votre
équipe a un seul endroit et
collaborer ensemble de maniére

efficace.

Ce sont des outils de

communication interne car il

faut un compte pour pouvoir les
; isabelle USEP Guadeloupe 225 15

utiliser.

Daniele FD75, Luc... (2

Hier

De nombreuses solutions disponibles

Slack, Mattermost, Rocketchat, Framateam

Fil de discussion %
#general

Antonin Hier s hoo
FE Les amis, il reste beaucoup trop de places

sur la formation théorie du complot qui est
a bien des égards exceptionnelle puisqu'on
n'y présente le premier parcours de la Ligue
de lenseignement sur la lutte contre les
fake news et |es théories du complot dans
le cadre du plan EMI du ministére de la
culture ! La formation a liewles 4 ex 5
décembre prochains, les frais sont pris en
charge dans le cadre habituel du PNF.
Lexcellent @Olivier Magnin anime la
formation ! Bref, inscrivez-vous et faites
Inscrire vos collégues !
https:faligue.org/theorie-du-complat-
Inscrivez-vous-a-la-formation-pnf-des-4-et-

S-decembre-prochain/

La Ligue de l'enseignement
Théorie du complot :
Inscrivez-vous ala
formation PNF des 4 et 5
décembre prochains - La
Ligue de l'enseignement
La Ligue de l'enseignement

PR, W W P
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Les plateformes

Notification

On recoit une alerte lorsqu’il y a une

nouveauté sur une échange que I'on suit ou

rOC ke t.C th lorsqu’on est mentionné (variation couleur)

i1 RELIEF_reseau_TL_AuRA 77 % @ C—? & a @&
salle de réunion permanente la communayté RELIEF et pour sy inscrire Ajouter une contribution découverte relief Feuillle de route Suivi de budget/processus de rétribut...

Owrvrir le chat maintenant

! argée de missi
pel & Manifestation d'l
tructures de la région

ion Emmals Connect, je vous contacte aujourd hui afin de selliciter votre
AMI) que notre structure lance. En effet. afin de rédu
dans la mise en place d'ateliers numéniques adaptés aux besoins de leurs bénéficiaires.
gne-rhone-alpes’

re les inégalités lides a

< au numérique, Emmads

Discussions

e O Eremaas

et L) Gouvernance et coordina... 1

Projets = canaux thématiques
Le menu permet d’organiser des canaux.
Dans ce canal, on échange des liens,

documents, images, sondages, etc...

e © Animation de la communau...

a0 onteaice laurdats Deff

4 avril 2024

cedille.drome Mederstor Owner  Leader 14:38

J, HELP Hello
Est-ce que qgn pourrait nous préter un compte ZOOM PRO ce mardi entre midi et deux ! [l
CyrilleG on doit organiser une visio avec une trentaine de participant.e.s et notre Jistsi habituel ne peut pas y suffire,
Mille marcis par avance S Ju o'a

il © & O 1 8 Discussion personnelle

iwuid 3t RELIEF reseau TL_AuRA n -
s siire

G # general

T ¢a marche

S e—p— . On peut créer des chats de discussion

0 1 Observatoire-tierslieux

® BIS&o®Ff o8+ individuelspuéquelques participants

=

o
—

| =
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Les plateformes d’échanges

3 slack (Y Mattermost

e Facile d'utilisation, interface intuitive et e service de tchat qui permet de communiquer
personnalisable pour votre structure avec son équipe en notifiant ses collégues, de
e Conversations organisées par sujet par “canal” conserver ses conversations et d'y faire des
e Possibilité d’associer plusieurs outils : dropbox, recherches
google drive et calendar, zoom, trello, etc,... e des canaux peuvent étre des groupes privés
e Suivi des conversations importantes en priorité et e des modeles d’outils de gestion de projet
possibilité d'épingler des posts pour coller a vos processus

e niveau de sécurité élevé

@ pas évident de parler de deux sujets dans un
méme post s’ils existent différentes chaines Open source
En ligne ou en appli

Disponible en ligne ou via appli Freemium
Freemium

café-outils #86




Lesagendas partagés

Pourquoi c’est mieux si c’est collaboratif ?
C’est utile dans le cadre
e coordination des équipes
¢ vision sur les disponibilités
* de la gestion des ressources uniques (salle de réunion, véhicules)

Bonnes pratiques

o Avoir si possible la méme nomenclature :

client, projet, etc...

o Lier a l'outil de gestion de liste de tdches
e Programmer des rappels
» Indiquer les infos nécessaires, ex : RBV-ok

I =
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| eslistes de taches

Travailler avec des listes est I'une des méthodes les plus efficaces
. . N Les super atouts
pour la conduite de projet. Les collaborateurs y gagnent en visibilité et

. [ ey » Déclinaison collaborative de la to do list perso
les prises de décision sont facilitées.

« Priorisation collective des taches
o Participe a la communication et au suivi des
. TR avancées du groupe
e simplicité d'utilisation el

’ -
7 wrike e diagramme de Gantt + tableaux de bord

e Performance lorsqu'elle est couplée a
I'agenda

o facilité d’utilisation

ludique et colorée.

o différentes vues (diagramme de Gantt ou
Kanban, par exemple)

Indispensable

¢/.monday..n

A la fin de la réunion, on doit pouvoir :

A ¢ identifier les taches a réaliser

e savoir qui en est responsable
e quel délai de réalisation
e modalité des livrables, moyens & ressources

Voir Café outils Trello

https://lemoulindigital.fr/cafe-outil-10-gerer-

projets-trello/
r (Un des tout premiers de Xavier)

“oul)y  café-outils #86



https://lemoulindigital.fr/cafe-outil-10-gerer-projets-trello/
https://lemoulindigital.fr/cafe-outil-10-gerer-projets-trello/

Leslistes de taches m Trello

e tableau de bord ludique, fonctionne comme un kanban

e tres simple et adaptable a vos besoins

e possibilité de déplacer les taches d'une liste a une autre avec un simple glisser, déplacer
e création, gestion de taches, commentaires, incrustation de photos, liens

e partage facile des tableaux

# @ Trello Espaces detravail ~  Récent v Favoris v Moditles Créier

& Partager

Favrier T Awril

o
| E

=
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Recrutement

Marketing

: L W Guide d'entretien
& Calendrier éditorial de blog

Le to ut e n u n & Suivi du recrutement

[~ ] .
17 Brief de campagne @ Suivi des candidatures

= Calendrier pour les réseaux i Offres d'emploi

@ Actifs de Marque RH
'1.7' Calendrier éditorial §= Page d'accueil de I'entreprise

" emts = Avantages salariaux
Tableau d'inspiration marke!

E Annuaire
A Relations presse .
&g Intégration des nouveaux em...

e 10 ans d’existence

. "! Modéles Informatique
e Prise de notes
& Vie pro N uf Suivi des nouveautés
e Des listes de taches
) ) & Vie pro v Particuliers
e Une documentation collaborative
. #h Vie étudiante 9@ Notes d'entretiens individuels
e Des calendriers _
. ) ) i o ; Vie perso ﬁ Journal
e A la fois un idéateur et un wiki 4 Projets
e Usage individuel ou collaboratif o wiki Autres modéles @
z H Découvrez des milliers de modéles créés
° .
Nouveaute 2023 ’ NOtlon lA “ Documents par des utilisateurs de Notion
= Reunions

Les outils collaboratifs en no-code :
focus sur Notion

Dés les années 90, les logiciels et applis en no-code
permettent aux béotiens de la programmation...

s Le Moulin Digital /Dec 1, 2023
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Le tout en un

FT Tremplin

Programmes FT

Notion

B B 4 |
\1 . \.‘ Q \ . P S
) . - Programmes

% FT Tremplin Prépa #5

% FT Tremplin Prépa #4

Planning général d’activités

& FT Tremplin Incubation #3

B nble » Compte rendu point bi-mensuel
Planning d'activités

Hatchiquian

= . | café-outils #86




Bienvenue !

Les

& =

Nextcloud Rocketchat

Elermnent

=t

Movilab Camrmunecter Navigator

DE L'ENERGIE POUR INNOVER

LE MOULIN DIGITAL

Ecosystéme_développenment

Bibliothique de Prajets

u as des

s Ressources en ligne

estions 7 M'hésite pas 3 les adresser sur le

o sera

et Documentation pr

e suivant
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Les atouts bonnes pratiques

Ouvrir les outils

Télécharger les applis
Tous les supports (ordi,

téléphone)

Autonomiser
Page d’aiguillage des outils
Tuto

Organiser le temps

Planification
Automatisation

GF

Former I'équipe
Un ou des temps de

formation sont nécessaires

Structurer

Les outils sont pensés
comme un process, les
prises de décisions, les
actions, les taches

Engager les membres
implication de tous les
participants

Place pour de I'informel
Encourage et célébrer

Mouty  café-outils #86




Prochains evenements

Café-outils : le live streaming pour votre activité
#

LE[LIVE[SEREAM
VIDED|POUR

UGERE[RCEIDIE)

du 21 au 31

Rencontre entreprise / étudiant du campus (formation Devops)

mail

> du 21 au 31 mai

Presentez votre besoin

- en développement informatique ¢ o \_‘

numerique  @ux eleves du Campus = o
il MOULI)

DIGITAL

]
campus
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On espére vous avoir aidé :)
e = s e Vous pouvez retrouver le contenu en replay sur notre chaine
Youtube et sur le site web du Moulin Digital

A L ] | ] A
www.lemoulindigital.fr
| | A L ] | ]
L ] | ] A L ]
A L ] | ] A
| | A * u
* u A *
A L u A

—
=
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http://www.lemoulindigital.fr/

