
USAGES et OUTILS 
de COLLABORATION

NUMERIQUES 



Envisager la collaboration numérique 
ne se réduit pas à utiliser des outils numériques. 
 

Il s’agit plutôt de penser d’abord aux usages… 
 

Quels sont vos objectifs en tant qu’initiateur de la communauté ? 
- Que voulez-vous faire et que peut apporter de plus 

la collaboration numérique dans les groupes que vous animez ? 
 

Qu’est-ce qui va réunir la communauté ? 
- Besoins d’échanges de ressources  

Recherche et échanges d’informations, de documents, d’outils … 
- Besoins de produire, d’élaborer collectivement 

Gérer un projet, centraliser des contributions, faciliter les interactions… 
- Besoins d’échanges d’idées, d’expériences… 

Questionnements partagés…  
- Besoins de constitution ou de développement d’un groupe professionnel 

Mise en liens, mutualisation, reconnaissance, notoriété … 
 

Comment les échanges vont s’organiser au sein de la communauté ? 
- Centralisés par un animateur-contributeur 
- Circulants entre pairs avec un animateur-modérateur  
- … 



Cinq usages outillés par le numérique 

Organiser 

Communiquer 

Partager 

Produire à plusieurs 

Diffuser 



 
 
 
 

Organiser la collaboration numérique c’est : 

• Créer et développer une communauté 

• Créer des espaces de travail dédiés  

• Centraliser et partager des contacts 

• Partager un agenda 

• Gérer les envois de mails 

• Gérer et suivre l’avancement de tâches 

• Décider à plusieurs 

• … 

Cinq usages outillés par le numérique 

Organiser 



 
 
 
 

Outils pour organiser 

Exemples 
d’outils 
 

Gestion 
des 
groupes 

Gestion 
des 
contacts 

Agendas 
partagés 

Envois de 
mails 

Sondage Gestion 
des tâches 

Plateforme 
Collaborative 
AGORA 
PROJECT 
(libre et 
gratuit) 

    

Plateforme 
Collaborative 
WIMI 

      

Google forms 
 

Framadate 
Doodle  



Agora project est une plateforme collaborative qui permet de créer des espaces de travail. 
L’administrateur de chaque espace gère les membres et leurs droits (lecture/écriture des 
documents), choisit les fonctions d’organisation : agenda partagé, mails, actualité… 

http://www.agora-project.net/ 

http://www.agora-project.net/
http://www.agora-project.net/
http://www.agora-project.net/


Pratico est la plateforme collaborative de l’ANLCI. 
Elle permet de créer des groupes de travail et de les administrer. 

http://forumanlci.fr/ 

http://forumanlci.fr/


WIMI est une plateforme collaborative payantes aux fonctions avancées. 
Elle intègre un gestionnaire de projets et de tâches. 

https://www.wimi-teamwork.com/fr/ 

https://www.wimi-teamwork.com/fr/
https://www.wimi-teamwork.com/fr/
https://www.wimi-teamwork.com/fr/


Framadate, Doodle et Googleforms permettent d’organiser des consultations, sondages pour 
décider. 
Doodle est plutôt spécialisé pour le choix de dates. Googleforms permet de créer des 
questionnaires complets mais nécessite un compte gmail. 

https://framadate.org/ 

https://framadate.org/


 
 
 
 

La communication numérique peut s’envisager : 

• En mode synchrone ou asynchrone 

• Ecrite, audio, audio-visuelle 

• A deux, ou à plusieurs 

• Unilatérale ou multilatérale 

• … 

Principaux usages en matière 
de collaboration numérique 

Communiquer 

Mode synchrone: 
Communication  en 
direct, en temps réel  
 
Mode asynchrone: 
Communication en 
différé 



 
 
 
 

Outils pour communiquer 

Exemples d’outils Type d’outil 
Synchrone 

Asynchrone 

Ecrit 
Audio 

Audio-visuel 

Skype 
Chat – messagerie  

instantanée 
Synchrone Ecrit 

Firefox hello  
Skype 
Tixeo 

Conférence web Synchrone 
Ecrit 

Audio 
Audio-visuel 

Outlook 
Thunderbird 
Plateforme collaborative 

Mails Asynchrone Ecrit 

Google groups Liste de diffusion Asynchrone Ecrit 

Google groups 
Plate-forme 
collaborative 

Forums Asynchrone Ecrit 



Les logiciels de messagerie permettent de regrouper des contacts dans une liste de diffusion. 
Des services de gestion et de diffusion de lettre d’informations sont proposés en ligne. 
Ils proposent entre autres des outils de suivi utiles pour maintenir à jour les listes. 



Firefox Hello et Skype permettent d’organiser gratuitement une communication audio-visuelle 
entre 2 personnes. Les fonctions de conférence web de skype sont payantes. 
Tixeo est une plateforme de visioconférence sécurisée payante proposant des fonctionnalités 
de partage d’écran. 
 

http://www.skype.com/fr/ 

https://www.mozilla.org/fr/firefox/hello/ 

http://www.skype.com/fr/
https://www.mozilla.org/fr/firefox/hello/


Agora project est une plateforme collaborative qui permet de gérer des forums de discussion 
et d’envoyer des mails aux membres d’un espace de travail. 
Googlegroups permet de créer des groupes de discussion thématiques. 

http://www.agora-project.net/ 

http://www.agora-project.net/
http://www.agora-project.net/
http://www.agora-project.net/


Pratico est la plateforme collaborative de l’ANLCI qui permet de gérer des discussions et 
d’envoyer des mails aux membres d’un groupe de travail. 

http://forumanlci.fr/ 

http://forumanlci.fr/


WIMI est une plateforme collaborative payantes aux fonctions avancées. 
Elle intègre des outils de communication : chat, visioconférence, partage d’écran... 

https://www.wimi-teamwork.com/fr/ 

https://www.wimi-teamwork.com/fr/
https://www.wimi-teamwork.com/fr/
https://www.wimi-teamwork.com/fr/


 
 
 
 

La nature des données partageables est très variée : 

• Documents et fichiers numériques 

• Références bibliographiques 

• Favoris et liens internet 

• Contenus et connaissances  

• Ressources humaines et compétences (partage de cv…) 

• … 

Principaux usages en matière 
de collaboration numérique 

Partager 



3 techniques de partage de documents 

1 - Dépose un fichier sur le cloud 
et envoi un lien aux utilisateurs 

2 - Téléchargent le fichier à partir du cloud 

1 - Dépose un fichier 
sur la plateforme 

et définit les  droits 
des utilisateurs 

2 -Modifient le document 
sur le serveur 

3 - Modifient 
le fichier 
sur leur 
poste 

4 - Ajoutent un nouveau fichier 
sur la plateforme 

 
OU 

4bis- Ajoutent une version 
du document 

1 - Crée un document avec un outil 
de co-édition en ligne 

2 - Téléchargent le fichier à partir de la plateforme 

Idéal pour la diffusion unidirectionnelle 

Idéal pour la diffusion, le partage et la récupération  
des contributions. 
La gestion des droits permet de gérer qui peut lire et/ou écrire. 
La co-édition nécessite soit une synthèse des contributions par 
l’animateur, soit l’organisation d’un chemin de fer. 

Idéal pour la co-écriture mais demande des règles 
d’interventions sur le document bien définies. 

CLOUD 

PLATEFORME 

EDITION EN LIGNE 

L’animateur… 

Les membres… 

Les membres… 

Les membres… 



 
 
 
 

Outils pour partager 

Exemples d’outils Type d’outil Utilisation 

Onedrive 
Hubic 
Owncloud (plateforme libre) 

« Cloud » 
espace disque partagé 

Mise à disposition de fichiers à 
télécharger 

ou synchronisation de fichiers 

Agora project Gestionnaire de fichiers 
Espace d’échange de fichiers 

Historique des versions 

PearlTree Partage de favoris 
Regroupements thématiques de 

liens internet 

Zotero Partage de ressources  bibilographiques 
Regroupements thématiques de 

ressources 

LinkedIn 
Viadeo 

Partage de cv Réseau professionnel 

BitTorrent Partage de fichiers pair à pair Echanges de fichiers entre pairs  



Un cloud permet de partager des fichiers en créant un espace de stockage partagé. 
Les membres du groupe peuvent télécharger les documents mis à disposition. 
La possibilité d’enregistrer un fichier peut être donnée aux utilisateurs, mais pour ce type 
d’usage, il vaut mieux utiliser un gestionnaire de fichiers, car sur un cloud les suppressions et 
modifications de fichiers sont souvent irréversibles. 
 



Les plateformes collaboratives comme Agora Project ou Pratico (Anlci) permettent de 
partager des fichiers dans un gestionnaire de fichiers. 
Chacun peut télécharger et mettre en ligne des fichiers, selon ses droits. 
Agora Project conserve les versions successives d’un document. 
 

http://www.agora-project.net/ 

http://www.agora-project.net/
http://www.agora-project.net/
http://www.agora-project.net/


Pearltree propose d’organiser de façon visuelle des collections de favoris internet. 
Il met automatiquement en lien des collections proches et des utilisateurs qui ont des centres 
d’intérêt commun. 
 

http://www.pearltrees.com/#search=collaboration%20num%C3%A9rique 

http://www.pearltrees.com/#search=collaboration%20num%C3%A9rique


Zotero permet la gestion de références, données bibliographiques et de documents de 
recherche. Intégré à un navigateur internet, il propose des fonctions de référencement et de 
partage des références entre utilisateurs. 

https://www.zotero.org/ 

https://www.zotero.org/


LinkedIn, Viadeo propose la création de réseau professionnel par partage de cv et de 
compétences. 

https://fr.linkedin.com/nhome/ 

https://fr.linkedin.com/nhome/


 
 
 
 

La production collaborative d’un document à plusieurs peut 
prendre plusieurs formes et s’envisager selon différentes 
modalités : 

• En mode synchrone ou asynchrone 

• Par édition en ligne ou hors ligne 

• Par modification d’un document ou par commentaires 

• … 

Principaux usages en matière 
de collaboration numérique 

Produire à plusieurs 



 
 
 
 

Outils pour produire à plusieurs 

Exemples d’outils Type d’outil Utilisation 

Framapad 
Framacalc 
Googledocs 
Onedrive 

Fichiers en co-édition en ligne 
Co-écriture synchrone ou 
asynchrone de documents 

Framindmap 
Mindmeister 

Cartes heuristiques en ligne 
Création , partage voir co-

élaboration de cartes mentales 

Wiki 
Blogs (wordpress) 

Création de contenus en ligne 
Ecriture d’articles, 

commentaires 

SocialCompare Tableau comparatif en ligne 
Co-élaboration de tableaux 

comparatifs 

Scrumblr Partage de post-it 



Framapad, framacalc, Googledocs et Onedrive permettent d’éditer des documents dans un 
navigateur internet. 
Plusieurs auteurs peuvent contribuer aux documents en asynchrone ou en synchrone. 
Les fonctionnalités sont réduites par rapport à un traitement de texte traditionnel. 
L’historique des modifications permet de suivre les évolutions du document plus facilement 
que par comparaison de différentes versions. 

https://framapad.org/ 

https://framacalc.org/_start 

https://framapad.org/
https://framacalc.org/_start


Framindmap et Mindmeister permettent de créer des cartes mentales partageables et 
collaboratives. 

https://framindmap.org/c/login 

https://www.mindmeister.com/fr 

https://framindmap.org/c/login
https://www.mindmeister.com/fr


Wikiwordpress permet de mettre en place rapidement un blog dans lequel plusieurs auteurs 
peuvent publier des articles et les commenter. 
MediaWiki permet la création de wiki, base de connaissances partagées comme Wikipédia. 

http://www.mediawiki.org/wiki/MediaWiki/fr 

http://www.mediawiki.org/wiki/MediaWiki/fr


SocialCompare  permet de créer des tableaux comparatifs collaboratifs. 
A partir d’une structure de tableau et d’items de comparaison, les utilisateurs peuvent venir 
alimenter le comparatif. 

http://socialcompare.com/fr 

http://socialcompare.com/fr


Scrumblr permet de partager un tableau entre plusieurs utilisateurs. 
Les utilisateurs connectés peuvent ajouter en direct des post-it sur le tableau. 
Son utilisation n’est possible qu’en synchrone. 
 http://scrumblr.ca/ 

http://scrumblr.ca/


 
 
 
 

Il s’agit pour l’essentiel de faire connaître et d’agir sur la 
notoriété de la communauté et des ses travaux. 

• Diffusion au sein de la communauté 

• Diffusion à l’extérieur de la communauté 

• … 

 

Principaux usages en matière 
de collaboration numérique 

Diffuser 



 
 
 
 

Outils pour diffuser 

Exemples d’outils Type d’outil Utilisation 

Tweeter microblogage 
Diffusion de messages courts 
pour informer et maintenir la 

dynamique de la communauté 

Facebook réseau 
Flux d’actualités et 

commentaires 

Plateforme collaborative Diffusion de notifications 

Des mails de notification sont 
envoyés par la plateforme 
chaque fois qu’un élément 
nouveau est mis en ligne 



Facebook et Tweeter peuvent être utilisés pour favoriser la dynamique de la communauté en 
publiant des évènements et informations relatifs à l’avancement des travaux de groupe. 
Facebook peut permettre de créer un journal de bord d’un groupe de travail. 
Tweeter peut permettre aux membres de se suivre mutuellement et de s’informer des 
avancées de chacun. 
 
Ils peuvent également être utilisés pour augmenter la notoriété d’une communauté. 
Dédiés à la diffusion d’informations courtes à caractère informatif, ils peuvent compléter un 
blog de diffusion de contenus. 
 



 
 
 
 

CHOISIR SES OUTILS COLLABORATIFS 



Quels avantages et limites à l’utilisation d’outils de collaboration numérique ? 
 
Le prolongement des travaux d’un groupe dans un espace de collaboration 
numérique permet : 
• Aux participants de contribuer à distance et à des moments différents 

(asynchrone) 
• Aux animateurs, d’organiser et de centraliser les collaborations 

 

Pour être efficiente, la collaboration numérique doit pouvoir s’appuyer sur : 
• L’existence de la communauté (cf diapo 2) et un vrai projet de collaboration 

numérique 
• L’animation et la dynamisation en continu des échanges 
• La maîtrise d’un socle de compétences numériques (la prise en main des outils 

est à prévoir dans les temps d’animation présentiel). 



Critères à prendre en compte pour choisir ses outils ? 
 

- La définition du besoin et l’identification des fonctionnalités qui 
vont vraiment être utilisées. 

- La culture numérique des utilisateurs 
- Le coût 
- La polyvalence des outils : les solutions gratuites nécessitent 

souvent de mobiliser des outils distincts. Il faut donc organiser et 
faciliter l’accès aux outils et gérer au mieux la multiplication des 
comptes utilisateurs propres à chaque outil. 

- La confidentialité des données : les services gratuits hébergés 
sur des serveurs externes reposent souvent sur la libre utilisation 
des données par le service hébergeur. 

- Les compétences en interne : l’installation et l’administration 
d’une solution libre nécessite des compétences informatiques. 
 



Outils au service 
d’une collaboration numérique 

Plusieurs dizaines voire centaines d’outils numériques 
permettant la collaboration numérique sont disponibles. 
Ils peuvent répondre à un seul usage ou proposer un ensemble 
de fonctionnalités, on parle alors de « plateforme ». 
 
De nombreux outils sont payants et relativement simples à 
mettre en œuvre. 
Des outils gratuits sont accessibles, mais il s’agit souvent d’outils 
payants en utilisation (très) retreintes.  
 
L’utilisation de plateforme libre et gratuite suppose de mettre 
en œuvre l’installation et l’administration, donc quelques 
compétences techniques.  



 
 
 
 

Principaux usages en matière 
de collaboration numérique 

Les plateformes  
La plupart des plateformes collaboratives propose un ensemble d’outils facilitant 
la création et l’organisation de groupes : création d’espaces de travail, gestion 
des membres et de leurs droits, gestion des contacts et des envois de mails. 
 
Ces plateformes intègrent également des fonctionnalités de communication et 
de partage. Les plus avancées proposent également des outils de production 
collaborative. 
 
Certaines plateformes intègrent également des outils de décision collective, de 
communication et de partage de données. 
 
Des plateformes peuvent être proposées sous forme de services payants ou 
d’applications web à installer sur son propre serveur. 



 
 
 
 

Principaux usages en matière 
de collaboration numérique 

Les outils  
Les outils disponibles sur les plateformes existent aussi pour la plupart sous 
forme d’outils isolés. 
 
Certains outils n’existent pas en version intégrée à une plateforme. 
Il est difficile de trouver une plateforme qui recouvre tous les usages 
envisagés. 
 
Il est souvent nécessaire d’associer plusieurs outils. 
Il est alors impératif de réfléchir à faciliter l’organisation et l’accès aux outils. 
 
Les difficultés d’accès, de connexion, d’identification sont les premiers freins à 
lever pour mettre en place une collaboration numérique qui ne va pas de soi 
pour la plupart des acteurs qui pourtant utilisent un ordinateur 
quotidiennement. 


