
CAFÉ-OUTILS #86
LES OUTILS

COLLABORATIFS
DIGITAUX AU SERVICE
DE VOS RÉUNIONS 🛎️

05 avril 2024 x Marie Massiani & Xavier Masclaux



N'hésitez pas

A interagir

A écrire dans le chat

(Linkedin ou Youtube)

A poser vos questions

NB : ⚠️ léger décalage streaming  / Moulin
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Télétravail Hybridité Mode projet Ouverture

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

Le management hybride,
consiste à encadrer au
mieux la gestion des
collaborateurs en
présentiel, sur le terrain et
en distanciel.

Méthodologie de travail
(collaborative) +  un mode
de management dont
l’objectif est de faire
collaborer plusieurs
personnes sur un projet
commun (transversalité des
équipes)

De plus en plus d’ouverture
à l’extérieur de la structure
ou de l’entreprise (clients,
partenaires, etc...)

Evolution des
pratiques 
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Situation déjà vécue ?



Les écueils 

la “réunionite” 
l’acte de présence avec
pas/peu de participation
la fatigue de l’attention 
impression de “lointain”
= peu de valeur constructive  
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Cultiver les
relations

Partager une
vision commune Co-construire

Impliquer à
distance

Brise-glace
Moments informels

Afficher les intentions
Exprimer des positions 
Documenter le projet 

Carte mentale (mindmap)
Outils de facilitation 
d’intelligence collective

Sondage / Challenge / Jeu
Pensez à donner le même
temps de parole à chacun.e

L’animation de réunion
Outils collaboratifs
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Encourager la
collaboration
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C’est quoi le

Les objectifs

l’émergence des idées entre les différents
parties prenantes,
l’implication et la responsabilisation de
chacun·e dans le projet,
l’émulation créative et l’innovation

Equipe projet
Horizontalité, autonomie &
responsabilité

1

Mutualisation des connaissances et 
des ressources
Centralité des outils collaboratifs

2

Décloisonnement
Intelligence collective
Fluidité des compétences

3

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

55%
Blog du modérateur, Travail collaboratif : l’état des lieux et les tendances 2023
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Visioconférence
mais pas que

Plateforme
d’échanges

Teams
Meet 
Zoom

Slack
Mattermost
Rocketchat

Notion 
Asana

Monday

Les plus connus
Outils collaboratifs
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Logiciel
tout en 1

Synchrone Asynchrone Asynchrone



La
Le lieu de la réunion est l’outil +++ 
pour favoriser la collaboration synchrone

Les fonctionnalités 

Affichage des participants

Invitation avec des liens externes 

Partage d’écran

Enregistrement vidéo

Sous-titres

Sondage

Discussions individuelles

Réactions (émojis, lever la main,...)

Les +

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

Visioconférence
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Les -

Souvent proposés avec un univers associé,
donc très pratique + gain de temps



Meet

Teams
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Visioconférence intégrée, solution complète
Gratuit pour les utilisateurs de Microsoft 360
Word, Excel, OneNote et Outlook intégrés
Application permettant création d’équipes et de canaux 

Zoom
Visioconférence 

Possibilité d’enregistrer les réunions gratuitement
Tableau blanc plutôt complet
Salles de discussion pour des travaux en “sous-groupes”
Gratuit mais limité à 40 minutes 

Visioconférence intégrée à l’univers Google
Tableau blanc limité mais possibilité de télécharger Miro
Sondage facile 
Sous-groupes possibles + minuteur intégré

Jisti
Visioconférence open source 

100% entièrement cryptée
pas de limitation de temps
gratuit, pas besoin de compte
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Zoom

Timer

Tableau blanc

Salles discussion
Appli
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Meet

Sondage exporté automatiquement
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Les +

Nécessite un compte

(éventuellement un abonnement)

pour profiter des éléments hors

réunion. 

Il faut un petit temps d’acquisition 

On utilise rarement toutes les

fonctionnalités 

Les -

Souvent proposés avec un univers

associé, donc très pratique + gain de

temps

Les outils se ressemblent beaucoup

donc on peut s’y retrouver assez

facilement
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Compte-rendu  Chat Agenda Gestion de tâches

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

Favorise l’autonomie
Crée des sous-groupes 
Relie les membres de
l’équipe opérationnellement
et aussi de manière
informelle

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

Coordonne les tâches
Qui fait quoi, quand, avec
quels outils, pour quel
livrable ?
Suivi et communication

Les indispensables

Outils collaboratifs
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Les
L’indispensable 😊💖
Pourquoi c’est mieux si c’est collaboratif ?

La prise de notes plus complètes
Suivi en direct de l’avancée
Outil de référence en asynchrone 

Bonnes pratiques 
Projeter le document visible et modifiable par tout.e.s 
Enrichir des ressources contextuelles
Lier aux autres outils de gestion du projet

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

lecture seule
commentaire
édition
suppression 

Suivre évolution du doc
Les outils proposent généralement la possibilité de
remonter parmi les précédentes versions.
Le tag @PRENOM permet de notifier une personne

prises de notes

café-outils #86



Google Doc
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Suivre évolution du doc
Les outils proposent généralement la possibilité
de remonter parmi les précédentes versions.

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
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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



Les
Elles permettent de rassembler

tous les membres de votre

équipe à un seul endroit et

collaborer ensemble de manière

efficace. 

Ce sont des outils de

communication interne car il

faut un compte pour pouvoir les

utiliser. 

De nombreuses solutions disponibles
Slack, Mattermost, Rocketchat, Framateam

plateformes d’échanges
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Lesplateformes
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Notification
On reçoit une alerte lorsqu’il y a une
nouveauté sur une échange que l’on suit ou
lorsqu’on est mentionné (variation couleur)

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

Discussion personnelle
On peut créer des chats de discussion
individuels ou à quelques participants



Facile d'utilisation, interface intuitive et
personnalisable pour votre structure
Conversations organisées par sujet par “canal”
Possibilité d’associer plusieurs outils : dropbox,
google drive et calendar, zoom, trello, etc,...
 Suivi des conversations importantes en priorité et
possibilité d'épingler des posts

pas évident de parler de deux sujets dans un
même post s’ils existent différentes chaines

Disponible en ligne ou via appli
Freemium
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service de tchat qui permet de communiquer
avec son équipe en notifiant ses collègues, de
conserver ses conversations et d’y faire des
recherches
des canaux peuvent être des groupes privés
des modèles d’outils de gestion de projet
pour coller à vos processus
niveau de sécurité élevé

Open source
En ligne ou en appli

Freemium

Les plateformes d’échanges
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Pourquoi c’est mieux si c’est collaboratif ?
C’est utile dans le cadre 

coordination des équipes 
vision sur les disponibilités
de la gestion des ressources uniques (salle de réunion, véhicules)

Bonnes pratiques 
Avoir si possible la même nomenclature :
client, projet, etc...
Lier à l’outil de gestion de liste de tâches
Programmer des rappels
Indiquer les infos nécessaires, ex : RDV ok

agendas partagés
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Les
Travailler avec des listes est l'une des méthodes les plus efficaces
pour la conduite de projet.  Les collaborateurs y gagnent en visibilité et
les prises de décision sont facilitées.

Indispensable
A la fin de la réunion, on doit pouvoir :

identifier les tâches à réaliser
savoir qui en est responsable
quel délai de réalisation
modalité des livrables, moyens & ressources 

Les super atouts
Déclinaison collaborative de la to do list perso
Priorisation collective des tâches 
Participe à la communication et au suivi des
avancées du groupe
Performance lorsqu’elle est couplée à
l’agenda 

Voir Café outils Trello
https://lemoulindigital.fr/cafe-outil-10-gerer-
projets-trello/
(Un des tout premiers de Xavier)

listes de tâches
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simplicité d’utilisation
diagramme de Gantt + tableaux de bord

facilité d’utilisation
ludique et colorée. 
différentes vues (diagramme de Gantt ou
Kanban, par exemple) 

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


Les
tableau de bord ludique, fonctionne comme un kanban
très simple et adaptable à vos besoins
possibilité de déplacer les tâches d'une liste à une autre avec un simple glisser, déplacer
création, gestion de tâches, commentaires, incrustation de photos, liens
partage facile des tableaux

listes de tâches
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10 ans d’existence
Prise de notes
Des listes de tâches 
Une documentation collaborative
Des calendriers
À la fois un idéateur et un wiki
Usage individuel ou collaboratif
Nouveauté 2023 : Notion IA

tout en un
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Le
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tout en unLe

Notion
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Les
pages d’aiguillage



Les atouts 

1Télécharger les applis
Tous les supports (ordi,

téléphone) 

2
Autonomiser

Page d’aiguillage des outils
Tuto

3
Organiser le temps

Planification
Automatisation

4
Former l’équipe
Un ou des temps de
formation sont nécessaires

5
Structurer
Les outils sont pensés
comme un process, les
prises de décisions, les
actions, les tâches

6
Engager les membres
implication de tous les
participants
Place pour de l’informel
Encourage et célébrer

bonnes pratiques
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Ouvrir les outils



Café-outils : le live streaming pour votre activité

Prochains évènements
3 mai

du  21 au 31
mai Rencontre entreprise / étudiant du campus (formation Devops)



Merci d'avoir
participé !

On espère vous avoir aidé :)
Vous pouvez retrouver le contenu en replay sur notre chaine

 Youtube et sur le site web du Moulin Digital
www.lemoulindigital.fr
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http://www.lemoulindigital.fr/

