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Apercu de la collaboration en ligne

1.1. Qu'est-ce que la collaboration en ligne ¢

Collaboration: Le terme collaboration peut étre défini de maniere tres

A-Zh simple : Deux personnes ou plus qui travaillent ensemble vers des objectifs
&===7 communs. La collaboration est un élément fondamental de tout
environnement de travail et inclut 3 éléments principaux : une équipe, une
processus et un but (ThoughtFaremer, 2018). Il s’agit essentiellement de collaborer
avec les partenaires et les clients aussi facilement, simplement et efficacement
que possible. Lorsqu'on parle d'affaires, une bonne communication est un
avantage concurrentiel a avorr.
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Collaboration en ligne: A notre épque, ou la Technologie s'est développée et
fait partie infégrante de la vie de quasiment tout le monde, une majorité
d'entreprises et d'entrepreneurs sont passés a la collaboration en ligne. La
collaboration en ligne peut étre définie comme étant le processus qui connecte
les ufilisateurs numériquement afin qu'ils puissent communiquer et fravailler
ensemble sur un espace de travail numérique (eztalks.com, n.d). Cela inclut des
outils et des plateformes que les utilisateurs peuvent utiliser pour communiquer
par audio, vidéo ou par message a tout moment, méme s' ils ne sont pas au
méme endroit.
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1.2. Types de collaboration en ligne

Collaboration synchrone en ligne

La collaboration synchrone en ligne a lieu quand des personnes travaillent
ensemble en temps réel tout en étant soit au méme endroit, soit & des endroits
différents (eztalks.com, n.d). Par exemple, des outils et logiciels de collaboration
en ligne tels que Google Docs peuvent étfre utilisés pour permettre a deux
personnes ou plus de modifier et d'écrire dans des documents, méme s'ils sont
situés O des extrémités opposées du monde. Dans d'autres cas, des collegues
peuvent utiliser une plateforme de visioconférence (P.ex. Zoom), et faire un
brainstorming d'idées sur un tableau blanc virtuel (P.ex. Miro). Des outils de
communication (P.ex. Slack) permettent
a des utilisateurs d’envoyer des messages
instantanés & d'autres en privé, ou a
différents groupes ou personnes en méme
temps. De cette facon, ils peuvent
recevoir des retours ou répondre a
certaines questions en instantané sans
avoir & communiquer par e-mail.

Collaboration asynchrone en ligne

Source: https://www.pexels.com/search/working%20remotely/

La collaboration asynchrone en ligne a
lieu quand des personnes tfravaillent ensemble sur un méme projet a différents
moments, qu'ils soient au méme endroit ou & des endroits différents (eztalks.com,
n.d). L'outil de collaboration asynchrone en ligne le plus connu est I'e-mail. Les
calendriers numériques (p.ex. Google Calendars) sont également considérés
comme des outils de collaboration asynchrone en ligne comme ils ont des
fonctionnalités pour gérer et programmer des réunions, des délais et d’'autres
taches. En outre, des outils de stockage en ligne (p.ex. Google Drive) permettent
la collaboration asynchrone en ligne puisque quand une personne travaille sur
un document a son rythme, elle peut par la suite le télécharger sur I'outil de
stockage pour que quand elle a fini, une autre personne puisse continuer.
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1.3 L'importance de la collaboration en ligne pour les entreprises

Maintenant que nous connaissons la signification et la différence entre
collaboration synchrone et asynchrone en ligne, il est temps de comprendre son
importance et de comprendre comment cela peut étre bénéfique pour votre
entreprise.

Durant cette décennie et tout particulierement apres la pandémie du Covid-19,
de plus en plus de personnes prennent ont I'opportunité de travailler a distance.
Les activités commerciales d'un entrepreneur ne sont plus fixes a un seul bureau
ou bdatiment. La collaboration en ligne est devenue la base du succes
entrepreneurial (Gaurav Tiwari, 2021). La raison a cela est que cela rapporte de
nombreux bénéfices dans différentes industries.

Jetons un ceil aux avantages principaux de la collaboration en ligne :

Efficacité en termes de temps et de coits:

En utilisant un logiciel de collaboration en ligne
(p.ex. Google Docs), les membres de I'équipe
ont la possibilité de travailler sur le méme
document en temps réel et de fournir des retours
directement sur le document sans avoir &
échanger de nombreux e-mails. La plupart des
outils et logiciels de collaboration en ligne offrent
des versions gratuites et des licences flexibles,
payables a I'utilisation, qui permettent de ne
payer que pour le nombre exact d'utilisateurs | source: https://pixabay.com/images/id-3718557/
nécessaires. De plus, en collaborant a distance,

les entreprises peuvent économiser en équipements, en électricité et en espaces
(Kahootz, 2021). Il est pratique d’organiser des réunions en ligne via des outils de
visioconférence, surtout si les personnes vivent dans des endroits différents. Des
recherches prouvent que les réunions virtuelles sont plus susceptibles de
commencer a I'heure et que les participants sont plus concentrés et ne perdent
pas autant de temps que pour les réunions en présentiel (Arreola and Daems,
2021).
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Productivité:

La collaboration en ligne fournit aux

I P personnes des outils dont ils ont besoin pour

[ travailler avec d'autres depuis n'importe quel

{ 2 endroit, y compris depuis leur domicile ou en

A\TAJJ\,J voyage. Cela permet aux personnes d'étre

productives au moment qui leur convient le

el mieux (Kahootz, 2021). De plus, les outils de

colloboration en ligne permettent une

automatisation de certaines taches, ce qui

Source: https://pixabay.com/images/id-3078544/ permet d’'optimiser le travail et de gagner du

temps. Avec cela, vous pourrez passer plus de

temps sur des taches plus importantes et accomplir plus de taches tout au long
de votre journée.

Securité:

Si vous choisissez de garder tous vos documents et
informations personnelles sur une plateforme de
collaboration en ligne, vous n'aurez pas G vous soucier
s'ils sont sOrs et sécurisés. La plupart de ces plateformes
comprennent des pare-feu, une authentification en deux
étapes, des cryptages et des protections par mot de
passe pour protéger vos données (Kahootz, 2021).
Cependant, il est toujours bon d’éfre 1res [ . e hitps//pixabay.com/images/id-307854/
prudent. Prenez I'habitude de garder une
copie de sauvegarde de vos documents sur votre appareil ou sur un disque dur
externe pour éliminer les risques de perdre vos données.
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Communication:

@ o?

Source: https://pixabay.com/images/id-5187243/

- Erasmus+

Grdce a4 la collaboration en ligne, votre
entfreprise peut devenir plus connectée que
jamais. Surtout si vous vivez dans une zone rurale
loin de la ville, vous pourrez développer votre
réseau et votre activité sans avoir a quitter votre
domicile. Méme si ce n'est pas le cas, les outils
de collaboration en ligne peuvent vous aider a
améliorer les compétences de communication
de votre équipe puisqu’ils minimisent le risque
de manquer des mises G jour ou des réunions

importantes et s’assurent que tout est organisé et sur la bonne voie.

Audience:

En utilisant les bons outils en ligne, vous pouvez
afteindre voire audience/vos clients plus
rapidement et pour moins cher. Au lieu de les
contacter par téléphone, de se rencontrer
dans des réunions en face a face, vous pouvez
tout simplement les contacter par e-mail ou sur
les réseaux sociaux, organiser des réunions
virtuelles ou créer un sondage en ligne avec
Google Forms.

1.4 Limites de la collaboration en ligne:

Il est indéniable que la collaboration en ligne peut apporter de nombreux
avantages aux enfreprises, cependant il existe de nombreuses limites a la

collaboration en ligne qui méritent d’étre mentionnées :

Manque d’intéraction en face-a-face:

Bien que les outils de collaboration fournissent une communication en temps réel
entre les personnes, elles ne bénéficient pas des avantages d'une interaction en
face a face. La communication purement & fravers internet peut causer un
sentfiment de déconnexion pour certaines personnes. Un simple bavardage dans

10
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la cuisine du bureau ou un échange avec un client créent une connexion qui
peut étfre difficile a établir en ligne (Kissflow, 2021).

1] /]
-
by |
|
| |

Source: https://pixabay.com/images/id-5658852/

Panne de réseau et panne d'équipement:

I est important de noter que les
connexions internet et les appareils
technologiques ont également des
limitations. Vous pouvez vous attendre &

des pannes de réseau ou une mauvaise
connectivité internet, surfout si vous
habitez dans des zones rurales loin des
grandes villes. Vous devez également
vous préparer 4 |'éventualité que votre
ordinateur portable ou tout autre appareil sur lequel vous travaillez peut tomber
en panne. C’est donc crucial que vous sauvegardiez votre travail pendant que
vous travaillez en ligne.

Source: https://pixabay.com/images/id-525700/

1.6 Les differents types de logiciels/outils de collaboration en ligne

Il existe beaucoup d'outils différents que les entrepreneurs peuvent choisir pour
les aider avec la collaboration. Beaucoup peuvent penser que ce type d'outils
se ressemblent tous plus ou moins, mais il existe différentes catégories d’outils de
collaboration qui s’adaptent a différents besoins et qui offrent des expériences
utilisateur différentes.

11
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Tableaux blancs:

Avec des tableaux blancs collaboratifs, les utilisateurs peuvent se relayer et
communiguer avec des messages, des graphiques et des dessins. Les tableaux
blancs interactifs comportent également la fonction gomme numérique. Les
tableaux blancs sont d’'excellents outils pour rassembler des idées, co-créer, faire
des cartographies mentales et du brainstorming.

Outils suggerés: Miro & Padlet

[0 Séances de formation gratuites sur I'utilisation de Miro (en anglais):
https://academy.miro.com/

I»I>1 Tutoriel Miro : I'outil de mindmapping aux possibilités infinies

Padlet Tutorial - How to Get Started Guide (Sous-tfitres francais
disponibles)

Source: https://pixabay.com/images/id-4876666/ OUﬁIS de

partage de
documents:

Les outils de partage de documents vous permettent de
partager différents types de documents, tels que des
documents textuels, des PDF, des photos, des vidéos, etc. Tous les documents sont
sauvegardeés sur un espace de stockage partagé afin d'éviter de remplir votre
boite mail de fichiers lourds.

12
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Outil suggéré: Google Drive

| [> . Comment utiliser Google Drive ¢

Outils de calendriers en ligne:

Les outils de calendriers en ligne permettent
aux utilisateurs d'organiser des réunions ou des
rendez-vous, programmer et modifier des
évenements et les synchroniser sur tous les
appareils connectés sans avoir a inviter et
informer les personnes individuellement.
Certains calendriers vous permettent méme de

renforcer vos événements en y ajoutant des
pieces jointes, des liens et des rappels
automatiques.

Outil suggéré: Google Calendar

] Pour plus d’informations et d'aide sur
Google Calendar, consultez les pages
28-34.

Outils de messagerie instantanée:

Les outils de messagerie instanfanée vous

permettent
d'échanger des messages et des fichiers en femps réel a fravers
votre appareil. La plupart des outils de messagerie et de
communication instantanée permettent I'échange de photos et
de vidéos et certaines ont méme une fonction recherche qui
vous permet de rechercher des messages spécifiques échangés
dans le passé.

Outil suggéré: Slack

| |> . How to use Slack (Sous-titres francais disponibles)

- Erasmus+
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J=ME \/oire quide de démarrage rapide sur I'utilisation de Slack
==

Outils de visioconférence:

Les outils de visioconférence permettent une
communication en direct avec vidéo. Au lieu
d'organiser une réunion face a face, les
utilisateurs qui se trouvent a des endroits
différents peuvent se retrouver en ligne et se
voir a travers un écran.

Outil suggéré: Zoom

Microsoft Teams , Webex

Source: https://pixabay.com/images/id-5395416/

u 01 Tutoriel ZOOM : Comment utiliser
Zoom - Vidéoconférence réunion classe virtuelles partage gratuit

C""""Prise en main de Microsoft Teams

Outils de collaboration en ligne pour femmes

enfrepreneures
2. Outils de collaboration en ligne: Gmail

2.1 Gmail: Définition & Statistiques

n Regardez cefte vidéo pour vous faire une idée de comment
fonctionne Gmail :

14
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T lustraked

THE'STORY OF A GMAIL

How Does Gmail Work?

aurez besoin de vous connecter avec votre compte Google. Un compte
Google est un compte qui se termine par @gmail.com, par exemple:
bridgingthegapeuproject@gmail.com

. Gmiail : un service gratuit développé par Google. Pour accéder a Gmail, vous
I
E'

Statistiques Gmail (Petrov, 2021):

[0 Gmail est la plateforme de messagerie électronique la plus populaire
avec plus de 1.8 milliard d’utilisateurs dans le monde.

15
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[0 Gmail détient une part de 63% du marché américain ®
de la messagerie électronique.

[1 Gmail est disponible en 72 langues. ®
[ 61% des 18-29 ans utilisent Gmail.

[0 92% des start-ups américaines utilisent Gmail.

2.2 Les raisons de choisir Gmail pour votre entreprise:!

[1 C'est abordable:

Pour commencer, Gmail standard est entierement gratuit. Si vous désirez
ﬁl ajouter des fonctionnalités commerciales supplémentaires, tel que du

stockage supplémentaire via Google Suite, vous pouvez le faire avec
seulement 5 euros par mois.

[1 C’'estfiable:

Du moment que vous avez une connexion internet, vous étes sir

d'avoir acces a votre compte Gmail. Comme cela fait partie de la ’
famille Google, il offre une disponibilité de 99.978% et presque aucun J
temps d'arrét programmeé. En d'autres termes, il est extrémement rare

pour Google de tomber en panne ou d'avoir des problemes d'accessibilité.

[J Stockage et sécurité:

Gmail standard offre jusqu’a 7 GB de stockage par utilisateur, dépasser
[==) Ialimite de stockage ne devrait donc pas étre un probleme. Si cela ne

vous suffit pas, vous pouvez prendre Gmail pour les entreprises qui vous
offrent 25 GB de stockage par utilisateur. En outre, toutes vos données seront
sauvegardées sur les serveurs Google. Cela signifie que vous avez acces a vos
données par le biais d’'une connexion cryptée, par conséquent personne n'y aura
acces.

1 Toutes les icdnes de cette section ont été récupérés a partir de: https://www.flaticon.com/

16
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[] Domaine personnel:

Gmail vous permet de personnaliser votre nom de domaine. Par

exemple, si votre entreprise s'appelle Emphasys, vous pourrez créer

une adresse Gmail qui ressemble da la  suivante

information@bridgingthegap.com. Cela donne un aspect plus
professionnel et fera une meilleure impression & vos clients. Un autre point positif
de Gmail est gqu'il vous permet de garder votre nom de domaine si vous décidez
de changer de fournisseur de messagerie. De plus, Gmail vous permet de créer
une signature pour vos emails. Ainsi, vous €conomiserez du temps en écrivant les
emails. Découvrez ici comment créer une signature Gmail.

[] Chat instantané et visioconférence

Si vous choisissez Gmail pour votre entreprise, vous pourrez profiter de
la messagerie instantanée et de la fonction de visioconférence pour
rentrer en contact de facon instantanée avec vos collegues ou vos
clients.

[J Recherche et organisation simplifiées

- Gmail offre a ses utilisateurs un outil de recherche qui scanne

> rapidement tous vos e-mails et trouve les informations que vous

recherchez. En outre, il vous permet d’ajouter d’autres comptes email

potentiels que vous pouvez avoir (p.ex. Hotmail), pour que vous puissiez gérer vos

emails depuis un compte. Il est également possible de filirer et d’'étfiqueter les
conversations par courrier électronique.

=

= Ressource supplémentaires:

e Pourquoi Gmail est-elle la messagerie professionnelle par excellence 2
https://www.goapps.ma/g-suite-maroc/blog/gmail-messagerie-
professionnelle-excellence/

e Les 7 bonnes raisons d'utiliser Gmail hitps://www.inei.fr/les-7-bonnes-
raisons-dutiliser-gmail/

2.3 Gmail: Termes utiles

17


https://www.youtube.com/watch?v=rM7QZaAzbhw
https://www.goapps.ma/g-suite-maroc/blog/gmail-messagerie-professionnelle-excellence/
https://www.goapps.ma/g-suite-maroc/blog/gmail-messagerie-professionnelle-excellence/
https://www.goapps.ma/g-suite-maroc/blog/gmail-messagerie-professionnelle-excellence/
https://www.inei.fr/les-7-bonnes-raisons-dutiliser-gmail/
https://www.inei.fr/les-7-bonnes-raisons-dutiliser-gmail/

Bridgin
the

ap

|
A-Zy Jetons un ceil aux termes les plus basiques et les plus utilisés en rapport
&= avec Gmail:

Nom d'utilisateur: Pensez au nom d'utilisateur comme I'identification unique de
votre compte sur un serveur particulier. Il est impossible que deux comptes aient
le méme nom d’utilisateur.

Nom du domaine: Le domaine est la partie de I'adresse mail qui vient aprées le
symbole @. Par exemple, @gmail.com, @yahoo.com, @outlook.com,
@hotmail.com etc.

Nom Donfaine

Bridgingtheruralgdp@gmail.com

Piece jointe: Tout type de fichidr jointlau message de I'e-mail. Les piéces jointes
peuvent inclure n'importe quoi, des photos et des documents aux fichiers zippés,
aux dossiers, aux MP3 et bien plus.

Spam: Les emails spam sont des emails indésirés qui peuvent contenir des liens
malveillants. Souvent les emails spam sont envoyés a des fins commerciales
comme des publicités, des newsletters, etc.

Champs d’adresses e-mail:

18
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Nouveau message

A

Cc

Cci

Objet

A: Ici vous allez insérer votre destinataire principal. Ecrivez I'adresse email ici si le
message est destiné & I'attention de ce destinataire uniguement. Cette ligne est
visible par tous les destinataires (Cc et Cci) par défaut.

Cc: est le diminutif de Copie carbone. Ici vous allez insérer les destinataires
additionnels & ceux insérés dans 'espace « A ». Les destinataires principaux
verront les destinataires ajoutés en Cc.

Cci: est le diminutif de Copie carbone invisible. Les destinataires ajoutés ici ne
seront pas visibles pour les destinataires des champs « A » et « Cc ». Néanmoins
soyez vigilants lorsque vous utilisez ce champ car I'envoi de nombreuses copies
du méme mail peut conduire a ce que le message soit recu dans le dossier Spam.

Objet: Prenez cette section comme un titre/ une courte description pour votre
mail. Essayez d’étre brefs et informatifs en écrivant les objets de vos mails afin de
motiver les destinataires a les ouvrir.

19
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2.4 Comment créer un compte Gmail

Afin de compléter le reste de ce module, vous devrez regarder des vidéos sur
YouTube. La section suivante est un guide pas a pas sur la facon de choisir des
sous-tfitres sur YouTube.

= Comment insérer des sous-titres dans les vidéos YouTube :

Etape 1 : Cliquez sur le bouton "Paramétres” en bas & droite de la vidéo.

7

Etape 2 : Cliquez sur I'option Sous-titres.

e L

How 1o create & Gmail Account | 2019 | Mac & Pe

LA - B - B T =

How 1o create 3 Gmad Account | 2019 | Mac & Pe

20
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Etape 3 : Choisissez I'anglais (généré automatiquement).

Etape 4 : Si vous souhaitez une autre langue, cliquez & nouveau sur Sous-titres.

Ml WEE000 o e S m

Google

STEP 3:

Hor B Chdrte & Gmiml Aocoant | 200%) M & P

STEP 4:

create a gmail account so right now in
any web browser under

——
| L CL B [ - e s
Hipem §o creade 8 Greasll Aocoiad | 7009 | Mac & P

e LT . T

21
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7

Etape 5 : Cliquez sur Traduction automatique.

7

Etape 6 : Choisissez et cliquez sur la langue que vous voulez.

- — e e W m

Google

STEP S

{ Basgce

L Te e ¢ e

o

| et wn gl

create a gmail account so right now in

R At e e

any web browser under .
P M @ e
MHow o create » Gimad Accoead | 2019 Mauc & P

N T s oLt DRt X O N e

Google

ean e v T .

create a gmail account so right now in
any web browser under
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Activité : 20 min

| l> . Regardez cette vidéo et suivez les étapes pour créer un compte Gmail

OU utiliser cette ressource

2.5 Comment changer le theme sur Gmail: =
Activité : 10 min —
[> Regardez cette vidéo et suivez les étapes pour changer votre theme Gmail

OU utiliser cette ressource

2.6 Les dossiers Gmail ;
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M Gmail

1. Le dossier Boite de réception est le dossier
principal dans lequel sont stockés les e-mails que
VOUS recevez.

/ Nouveau message

- Messagerie 2. Le dossier Messages envoyés stocke les
courriers qui ont été envoyés avec succes aux

1 [J Boite de réception 1 destinataires.
v Messages suivis . . .
3. Le dossier Brouillon stocke les courriers que
© Enattente VOUS avez composés mais que Vous n'avez pas
2 B> Messages envoyés encore envoyés a des destinataires.
3 Brouillons . . .
B 4. Le dossier Spam contient des courriers
A Moins électronigques indésirables que vous recevez
»  Important d'adresses électroniques non désirées ou
By Planifié suspectes.
£ Tous les messages 5. Le dossier Corbeille stocke les e-mails que
a4 O spam vous avez supprimes pendant 30 jours.
5 [i] cCorbeille
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2.7 Comment rédiger, répondre et tfransférer des e-mails
Activité : 30 min

| I> . Regardez cette video, puis suivez les étapes pour rédiger et envoyer
un e-mail. Avant d'envoyer I'e-mail, assurez-vous d'avoir configuré

votre signature comme indiqué dans une des vidéos précédentes!.

Source: https://pixabay.com/images/id-2794680/

Activité : 15 min

Regardez cefte vidéo et suivez les étapes pour répondre a un e-mail
sur votre ordinateur portable. Ensuite, suivez la méme procédure et
répondez a un e-mail mais cefte fois -ci en utilisant votre téléphone.

Activité : 15 min

I> Regardez cefte video et suivez les étapes pour transférer un e-mail sur
votre ordinateur portable. Ensuite, suivez la méme procédure et
transférez un e-mail avec votre téléphone.

2.8 Fonctions supplémentaires et astuces pour Gmail

Comment utiliser la fonction Annuler I'envoi :
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Que se passe-t-il si vous envoyez un courriel contenant des informations
confidentielles au mauvais client ¢ Ou si vous oubliez d'inclure des informations
importantes ou faites des fautes de grammaire ou d'orthographe qui peuvent
affecter la réputation de votre entreprise 2 Gmail est Id pour sauver la situation,
car il propose une fonction d'annulation d'envoi qui vous permet d'annuler un
courriel dans les 30 secondes qui suivent I'envoi.

Activité : 15 min

[> Regardez cette vidéo pour apprendre ¢ utiliser la fonction
d'annulation d’envoi sur Gmail. Ensuite, composez un e-mail et suivez

les étapes pour I'envoyer et annuler I'envoi.

OU utiliser cette ressource

Comment programmer un e-mail :

Gmail vous permet également de programmer des e-
mails et de les envoyer a I'heure et a la date de votre
choix. Un avantage supplémentaire de cette
fonctionnalité est qu'apreés avoir programmé un e-mail,
vOous pouvez revenir en arriere, le modifier et le
reprogrammer a un autre moment.

Source: https://pixabay.com/images/id-2389150/

Activité : 15 min

[> Regardez cefte vidéo pour découvrir comment
programmer un e-mail sur Gmail. Suivez ensuite les étapes et planifiez

des e-mails pour 'avenir.

Qu utiliser cette ressource

26


https://www.youtube.com/watch?v=dGgceNtb9IU
https://support.google.com/mail/answer/2819488?hl=fr&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://www.youtube.com/watch?v=mLx1nVxMTM0
https://support.google.com/a/users/answer/9395629?hl=fr

Bridoi
ri N
the Ghp - Erasmus+
~N-

A

Comment créer des réponses automatiques quand vous n’étes pas au bureau :

Avec Gmail, il est facile et rapide de préparer un courriel de réponse automatique pour
informer vos collegues/clients lorsque vous n'étes pas au bureau.

Voici quelgues exemples que vous pouvez utiliser pour votre mail de réponse
w automatique :

] Merci pour votre mail. Malheureusement, je suis actuellement absent de mon
bureau et je n'ai pas acces a mon courrier électronique. Je répondrai d votre
courriel @ mon retour le (insérer la date).

0 Merci d'avoir envoyé un courriel a (nom de voftre entreprise). Nous vous
répondrons dans un délai de (nombre) jours ouvrables.

Si vous devez vous absenter pendant une longue période, vous pouvez également
inclure le courriel d'un de vos collegues dans votre réponse automatique :

[J Merci pour votre mail. Malheureusement, je suis actuellement absent de mon
bureau et je n'ai pas acces a ma boite mail. Je répondrai a vofre courriel @ mon
retour le (insérer la date). Si la question est urgente, veuillez contacter mon
collegue (nom) a (adresse électronique).

Activité : 20 min

| l> ' Regardez cefte vidéo et suivez les étapes pour créer une réponse
automatique quand vous n’étes pas au bureau sur gmail

OU utiliser cette ressource

Y

Source: https://pixabay.com/images/id-97621/
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Apres avoir maitrisé toutes les fonctions de base de Gmail, vous pouvez consulter

cette ressource et découvrir comment utiliser des parametres Gmail plus avancés
pour votre entreprise.

3 Outils de collaboration en ligne : Google Agenda
3.1 Présentation de Google Agenda

Qu'est-ce que Google Agenda ?

Google Agenda est un outil de gestion du temps et de planification
E développé par Google. Il vous permet de planifier des rendez-vous,
&I d'organiser vos tGches quotidiennes et de définir des rappels (Martins
Ferreira, 2020). C'est I'un des calendriers numériques les plus simples et les plus
faciles a utiliser, et il estidéal pour les entrepreneurs qui ont plusieurs choses a faire
chaque jour et ont besoin de rappels constants.

Caractéristiques/avantages de Google Agenda :
Vous pouvez .
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Définir des rappels pour des événements, des rendez-vous ou des réunions.

Partagez votre calendrier avec d'autres personnes.

v Accédez a l'agenda Google sur n'importe quel appareil, que ce soit
Android ou iOS.

v Parcourez les calendriers qui vous intéressent, notfamment les jours fériés
régionaux dans différents pays, les fétes religieuses, etc., et synchronisez-les
avec votre propre calendrier.

v Planifier des réunions virtuelles avec d'autres membres du personnel ou des
clients.

v Intégrez le calendrier google a votre site web afin que vos clients ou

partenaires commerciaux puissent vous joindre a distance via des liens

vidéo.

ENERN

31

Source: Flaticon

3.2 Connectez-vous a Google Agenda

V4

Etape 1 : Ouvrez votre navigateur Google Chrome et cliquez sur le bouton
"google apps" en haut a droite.
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Etape 2 : Cliquez sur le bouton Google Agenda.

STEP 1
" pe 3
B G e - +
L
e G >
Google 8 M o
N - Vet
" : ® 0 &
o G » . + (— C |& %
Qcogre Powrn Seoge KotEBILLY b Lave ABS urtout STEP 2 Caleiy Tramiste e
™

Etape 3 : Si vous n'étes pas déja connecté & votre compte Google, vous devez
le faire.
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Etape 4 : Une fois que vous aurez entré votre Gmail et votre mot de passe, vous
aurez acces a votre agenda Google.

Google

STEP3 | Choose an account

Di 2learn Signed out
diZlearn.info@gmall, com

(& Use another account

2 Remove an account

@
a

........ s

Wy

-]

L "

' T

Ot ¢

e

®-

L

Activité : 5 min
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Suivez les instructions ci-dessus et connectez-vous & Google Agenda.

3.3 Comment parcourir et synchroniser les calendriers d'intérét

Google Agenda vous permet de synchroniser votre calendrier avec d'autres
calendriers, notamment les jours fériés nationaux de différents pays, les fétes
religieuses, les événements sportifs et méme les phases de la lune.

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 [11 |12
M3 (14 [15 16 |17 |18 |19

20 (21 @ €:; o x5

I S
27 |28 ‘29‘? 30 31

Source: https://www.canva.com/media/MAEBcuNBTIM

110

Activité : 15 min

Regardez cefte video, puis parcourez les différents agendas qui vous
|> intéressent et synchronisez votre calendrier avec ceux qui vous plaisent.
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3.4 Comment créer un événement dans Google Agenda

Source: https://www.canva.com/media/MAEGHeqDE8I

Activité : 30 min

n Regardez cette vidéo ou utilisez cette ressource et suivez les étapes
pour créer votre premier événement sur Google Agenda. Voici les
détails de I'événement :

- Date: 23 mai

- Réunion du personnel au sujet des vacances d'été

- 10:00-12:00 heures

- Enligne via zoom : Insérez un lien pour la réunion dans la description

Maintenant, ajoutez un autre événement. Détails :

- Date: 10 et 13 avril

- Sessions de formation aux compétences numériques

- 9:30-14:15

- Lieu : Centre Emphasys, Nicosie, Chypre

- Description : Evénement de formation aux compétences numériques pour
mettre a niveau les compétences numériques, entrepreneuriales et
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créatives, afin d'améliorer les compétences personnelles et
professionnelles et de devenir des citoyens actifs.

3.5 Comment inviter d'autres personnes a votre événement de
I'agenda

Activité : 15 min

Regardez cette vidéo ou utilisez cette ressource et suivez les étapes
pour inviter un ou plusieurs de vos contacts a votre événement de
formation aux compétences numériques

Source: https://pixabay.com/images/id-5293458/

* N’oubliez pas : Pour modifier un événement existant, il suffit de cliquer

dessus, puis de cliquer sur le bouton Modifier I'événement.
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Si vous souhaitez supprimer un événement dans I'agenda Google, il
w vous suffit de faire un clic droit dessus, puis de cliquer sur SUPPRIMER.

3.6 Comment partager votre calendrier avec d'autres personnes

11080 55 nividon insome Tox Retum_| 2020 |cun e s
w ps LTt

pai |
Source: Pexels

Activité : 30 min

Regardez cette vidéo ou utilisez cette ressource pour découvrir
n comment vous pouvez partager votre calendrier avec d'autres
personnes. Ensuite, suivez les étapes et partagez votre calendrier
selon les trois méthodes présentées : 1. avec des personnes spécifiques, 2. avec
une équipe, 3. publiguement.

Pour des astuces plus avancées concernant Gmail et Google Agenda,

consultez ce
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4. La nétiguette pour une collaboration en ligne efficace
4.1 Qu'est ce que la nétiquette?

/ Nétiquette: Le terme nétiquette dérive des mots « network » (réseau en
Eﬂ anglais) et «étiquetten. Il s’agit des regles tacites nécessaires pour
= communiguer et collaborer efficacement en ligne. Tout comme
I'étiquette fraditionnelle, la nétiquette comprend des regles de conduite pour les
interactions sociales afin de maintenir un environnement en ligne agréable,
confortable et efficace, sans conflit entre les utilisateurs. (Encyclopedia
Britannica, n.d.).

Pourquoi est-ce si important pour votre entreprise ?

Pourquoi la nétiquette est-elle importante pour votre entreprise 2 Si vous y
réfléchissez, la nétiquette est aussi importante que I'étiquette de base. Si la
majorité de votre travail est effectuée en ligne, il se peut alors que la nétiquette
soit encore plus importante que
I'étiquette de base. Vous devez vous
rappeler que tout ce que vous
envoyez ou partagez sur internet
constitue votre empreinte numérique.
Voyez voire empreinte digitale
comme un dossier de voire activité
en ligne qui contient tfoutes les
données que vous avez partagées,
les endroits auxquels vous étes allés et NET!QUETTE

les traces que vous avez laissées

derriere vous (Protection, 2021). Un

article mal écrit sur le compte de votre entreprise, un email mal calculé envoyé
d un actionnaire important ou a un client pourrait détruire la réputation de votre
entreprise (Brennan, 2021).

Il est essentiel de se rendre compte que notre comportement sur internet peut
nous impacter nous mais également les autres. La communication non verbale
représente 80% de la facon dont la communication est interprétée. Puisque les
expressions faciales et le langage corporel sont limités voire inexistants surinternet,
les commentaires et les déclarations que nous effectuons peuvent facilement
étre mal interprétés (Consador, 2019).
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4.2 Conseils de nétiguette

Gardez toujours un ton sympathique et respectueux dans les messages
écrits. Gardez en téte que votre ton peut facilement étre mal interprété.
Présumez toujours des bonnes intentions et posez des questions pour
clarifier la situation.

N'UTILISEZ JAMAIS DE MAJUSCULES, car dans le langage écrit en ligne, cela
peut étre interprété comme un cri.

Quand vous travaillez en ligne, soyez encore plus polis que vous ne le seriez
en personne. Les malentendus arrivent tres vite quand on ne peut pas
utiliser sa voix (audio) niles expressions faciales (vidéo).

Utilisez I"humour et le sarcasme avec précaution. Prenez en compte les
différences interculturelles.

Gardez chaque discussion en ligne et chaque échange confidentiel.

Relisez votre message écrit avant de le partager ou d’envoyer votre email
pour vérifiers'iln'y a pas de fautes de grammaire ou d’'orthographe.

Attendez 24 heures avant de répondre a un message ou d une publication
provocante. Donnez a la personne qui l'a écrit le temps de revenir sur son
message et répondez de facon la plus positive possible.

Lorsque vous partficipez & une réunion en ligne, assurez-vous que vous étes
dans un endroit silencieux sans distractions ni bruits. Assurez-vous
également de vous mettre en sourdine lorsque vous ne parlez pas afin de
réduire les bruits de fond.

N’oubliez pas de lever la main virtuelle lorsque vous voulez parler et utilisez
le chat si vous avez des questions ou que vous voulez fournir des
commentaires.

Rejoignez les reunions en ligne 5 minutes avant le début pour vous assurer
qgue vous y avez acces et que vous puissiez résoudre d'éventuels
problemes techniques.
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v Faites attention ala facon dont vous utilisez les emoijis. Lisez cet article pour
plus d’informations: The Business Efiquette Guide To Emojis

N'oubliez pas : faites attention a ce que vous dites ou écrivez, car

cela peut facilement étre transmis a d'autres personnes.
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Conclusion

A fravers ce module nous avons acquis une bonne compréhension de la
collaboration en ligne, les deux types principaux (synchrone et asynchrone), leurs
avantages pour les enfrepreneurs et les propriétaires d’entreprises, ainsi que les
limites qu’il peut imposer.

De plus, ce module présente différents outils de collaboration en ligne dont les
femmes entrepreneures peuvent profiter pour faire du brainstorming, partager
des fichiers, organiser des tdches et communiquer virtuellement. Ce module
propose également des outils spécifiques et fournit des guides et des vidéos
étape par étape pour la mise en ceuvre.

Apres avoir traité I'utilisation des logiciels/outils de collaboration en ligne, le
dernier theme de ce module couvre I'importance de la nétiquette et comprend
des conseils sur comment communiquer et collaborer efficacement sur internet.

Pour résumer, dans l'ere digitale dans laquelle nous nous frouvons, la
collaboration en ligne est extrémement importante et bénéfique, surtout pour les
entrepreneurs et les petites entreprises qui veulent développer leurs entreprises.
Assurez-vous de profiter des guides et des conseils de ce module et de choisir les
bons outils de collaboration en ligne pour votre entreprise.
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Quiz
1. La collaboration en ligne synchrone a lieu quand les personnes travaillent

sur un méme projet & des moments différents, qu'ils soient au méme endroit
Oou non.

a. Vrai
b. Faux

2. Lesquels des éléments suivants sont des types d'outils de collaboration en
ligne ¢

Calendriers numériques

Outils d visioconférence

Tableaux blancs

Outils de messagerie instantanée

. Toutes ces réponses

3. Miro est un outil qui vous permet de faire du brainstorming numérique
avec des notes autocollantes.
a. Vrai
b. Faux

4. Lequel des outils suivants est un outil de collaboration par messagerie
instantanée 2

®© Q00T

a. Zoom
b. Slack
c. Miro
d. Google drive

5. Sur Gmail, le champ Cci est le diminutif de Copie carbone invisible. Ici vous
pouvez djouter des destinataires en plus de ceux ajoutés au champ « A ».
Le ou les destinataires principaux pourront voir les destinataires ajoutés
dans Cc.

a. Vrai
b. Faux
6. Sur Gmail, le dossier Corbeille stocke les e-mails que vous avez rédigé
mais pas encore envoyeés.
a. Vrai
b. Faux
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7. La fonction « Annuler I'envoi » permet d’annuler I'envoi d'un e-mail dans
les :

a. 30 secondes apres avoir appuyé sur le bouton « Envoyer »
b. 60 secondes apres avoir appuyé sur le bouton « Envoyer »

c. 1 heure aprés avoir appuyé sur le bouton « Envoyer »
8. Que peut-on faire sur Google Calendar?
a. Setreminders for events, appointments or meetings
b. Share your calendar with others
c. Parcourir les calendriers d'intéréts qui comprennent les jours fériés
régionaux de différents pays, les jours fériés religieux, etc. et vous
pouvez les synchroniser avec votre propre calendrier.
d. Programmer des réunions virtuelles avec des collegues ou des clients.
e. Toutes ces réponses
9. Nétiquette dérive des mots « network » (réseau en anglais) et « étiquette »
et fait référence aux regles tacites requises pour communiquer et
collaborer efficacement en ligne.
a. Vrai
b. Faux
10.Communiquer sur internet avec des MAJUSCULES COMME CELLES-CI est
acceptable.
a. Vrai
b. Faux
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