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Lec outile indispencables pour gérer votre entreprice & dictance

Les modes de communication changent. En tant qu’entrepreneur, il est essentiel de s’adapter
pour assurer la continuité du flux d’information entre les membres des équipes, partager les
données pertinentes et maintenir la productivité des équipes.

La crise du Covid-19 a poussé les entrepreneurs a adopter de nouvelles méthodes de travail et
des nouveaux processus de communication pour assurer la pérennité de leur entreprise.

Avant cette crise, la question ne se posait pas. Vous et vos collaborateurs arriviez le matin au
travail, apres un petit café et une mise au point sur les objectifs, informations, messages ou
dossiers en cours, chacun vaquait a ses occupations. Des réunions physiques formelles ou
informelles étaient organisées pour faire le point sur I’avancement des taches. Quand une
question émergeait, on allait directement la poser au collegue qui saurait donner la réponse.

Aujourd’hui, la crise impose a ces mémes collegues de rester a la maison, de faire du
télétravail. Oui mais voila, c’est une tout autre facon de fonctionner. Certains y vont a
I'improvisation qui, a terme, peut devenir un processus lourd. De plus, la motivation (doublée
d’un sentiment d’inconfort et d’angoisse) diminue. Au bout de la ligne, c’est la productivité de
I’entreprise qui est atteinte.

Bonne nouvelle!
Il existe des outils collaboratifs pour réunir les équipes et travailler a distance.

Ces outils ne sont pas nouveaux, au contraire, certains existent depuis des années, et sont
utilisés par ces nouveaux travailleurs qui operent de partout dans le monde.

Au début, travailler a distance peut paraitre inconfortable et grace a ces outils, vous vous
apercevrez tres vite qu’on peut diriger et gérer une entreprise alors que nos collaborateurs
sont géographiquement a différents endroits. Tout est une question d’organisation et de
communication. Il se pourrait méme que vous augmentiez votre productivité et exploitiez
encore mieux votre gestion du temps grace a ces outils collaboratifs.

La SADC d’Antoine Labelle a entendu vos demandes et a mis en place ce guide qui présente les
principaux outils du travail collaboratif.

Note : le masculin est utilisé¢ pour alléger le texte
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Comment ajouter des listes dans votre tableau?
Comment ajouter des cartes dans votre tableau?
Créer une équipe

Tirez le meilleur parti de Trello
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La SADC d’Antoine Labelle
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Lec outile indispencables pour gérer votre entreprise & distance

Slack permet de souder les équipes, ou que vous soyez. Lorsque la communication et les outils
sont centralisés, les équipes restent productives malgré la distance entre leurs membres.
Surtout, Slack va diminuer le nombre de courriels échangés en interne.

Chaque membre de votre équipe doit pouvoir s'exprimer clairement et recevoir les
informations nécessaires a sa mission, méme s'il se trouve a des centaines de kilometres de
votre siege social. C'est la que Slack intervient!

Fini les nombres incalculables de courriels, Slack est une messagerie instantanée qui fait
gagner un temps précieux et offre un cadre de communication ciblée.

-i" slqck Pourquoi choisir Slack 7 Solutions Ressources Pour les entreprises Tarifs LANCER SLACK v

TRAVAIL A DOMICILE Faisons le pointa13 h.

Slack permet de souder les
équipes, ou que vous soyez

#équipe-vente

T
Lorsque la communication et les outils sont centralisés, les

=
équipes restent productives malgré la distance entre leurs lle wavaille s domicile: _ ;
membres. Je rejoins I'appel vidéo.
EN SAVOIR PLUS

NOUS CONTACTER ‘

Vous souhaitez créer un espace de travail ? Commencer

Outil de collaboration fabuleux, il vous aide, vous et vos collaborateurs a rester en contact de
maniere intuitive, a partager des documents en toute sécurité, a éditer des “to-do lists”
communes...

Slack dispose d’une version gratuite qui offre toutes les fonctionnalités pratiques dont vous
avez besoin. Vous pourrez déja démarrer et instaurer une meilleure communication avec cette
version.

Une version Premium (payante) est disponible si vous voulez aller plus loin.

Avec Slack, vous disposez de plusieurs outils pour que votre équipe augmente sa productivité :
- Un espace de travail unique pour toute I'équipe
- Des canaux de discussions classés par sujet
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Lec outile indispencables pour gérer votre entreprise & distance

- Une messagerie privée

- L’organisation d’appels audio et vidéo a plusieurs

- Un partage facilité des fichiers

Apres vous étes inscrit sur la plateforme en ligne. Slack vous invite a créer un groupe de
travail. Une URL est créée pour votre groupe de travail et Slack se charge d’envoyer une
invitation aux collaborateurs que vous avez ajoutés.

Rendez-vous sur www.slack.com

Solutions Ressources

a2t slack

Pourquoi choisir Slack ?

TRAVAIL A DOMICILE

Slack permet de souder les
équipes, ol que vous soyez

Lorsque la communication et les outils sont centralisés, les
équipes restent productives malgré la distance entre leurs
membres.

EN SAVOIR PLUS

NOUS CONTACTER

PREMIERS PAS

Connexjon

Tarifs

Pour les entreprises

Faisons le point 213 h.

#équipe-vente

ERE

Je travaille & domicile.

o
Je rejoins I'appel vidéo.

Commencons !

Mon équipe utilise

Slack »

Trouvez I'espace de travail
Slack de votre équipe et

rejoignez-le.

Mon équipe n'utilise pas encore Slack —>

Créez un espace de travail pour votre équipe.
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Tout d’abord, saisissez votre
adresse e-mail

Encore un tout petit e-mail de confirmation rapide avant
de dire définitivement au revoir aux boites de réception
surchargées.

om@example.com
h P k

Jaccepte de recevoir des e-mails a pNpos de Slack.

Confirmer

Inscrire votre

adresse courriel
et confirmer

Consultez vos e-mails !

Nous avens envoyé un code de confirmation a 6 chiffres a
I'adresse testformational@gmail.com. Veuillez saisir le code
rapidement, car il arrive bientot a expiration.

Gardez cette fenétre ouverte pendant g vous recherchez votre code.
N'oubliez pas de vérifier votre dossier CourMgr indésirable

&

uvez recu par courriel
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Lec outils indispencables pour gérer votre entreprice 4 distance

Quelle est la personne a laquelle
? H a - L 3
vous envoyez le plus d'e-mails " Ajouter les courriels de
iet ?
concernant ce projet : . vos collaborateurs
Homdesampldicomn 4‘r Notes 1 : vous pouvez pussez cette
étape et diquer sur « Ignorer pour
@ Ajouter une autre personne FInstant »
Ajouter des collaborateurs | Note 2 : Vous pourrez évidemment
A ajouter d’autres collaborateurs plus
& Obtenir un lien d'invitation 4 partager tard.
Ou ignorer pour 'nstant Note 2 : Un colluborateur peut aussi

étre une firme extérieure avec
laquelle vous faites affaires.

Inscrire le nom du projet
Exemples : budget,
marketing, mise en

marché produit « X », etc.

Sur quel projet travaille votre
équipe?

‘ Par ex. : « Budget T4 », « Mise a jour du site web »...

Dans I’exemple de cette

choisi « budget »
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Et voila ! Découvrez le premier
canal de votre équipe : #budget‘/

&

Vous abandonnez ces fils d’e-mails qui n'en finissent jamais
et que vous avez si bien connus dans le passé. Grace aux
canaux, chaque projet, chaque théme et chaque équipe
dispose d'un espace dédié pour tous ses messages et ses
fichiers.

Voir votre canal dans Slack

Découvrez dans les visuels ci-dessous, les différents éléments qui figurent dans votre
espace de discussion.

Premiers pas
Premigrement ; Constituer 'équipe

o Constituer I'équipe
A quelles personnes parlez-vous réguliérement ? Vous pouvez les ajouter ci-dessous ou partager un lien dfinvitation
n @ - a e o) o
a [Fom | A A, B, A

® testfo. lesmedia..

[ E-mai
|

 Importation terminée

° Choisir un message d'accueil v

o Commencez a utiliser Slack paur le projet fbudget. ~

Slack a besoin de votre autorisation pour
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Q_ Rechercher dans Marketi
ar=thg S Personnes Inviter des personnes
testformational
ik s Ak
Mettre a jour votre statut Recherche
Mettre les notifications enpause >y N Trer:AXZ 2 Filrer
Afficher le prafil
Radece \vitez votre équipe 2 utiliser Slack X
Marketing vitez vos membres d'équipe 4 rejoindre Slack afin de mieux collaborer. Envoyez des invitations par e-mail ou obtenez un lien pratique 3 partager.
Votre espace de travailutlse nviter des personnes

sctuellement la ve tuite de Slack
Voir les options de mise & niveau

Inviter des personnes a rejoindre Ma

Paramétres et administration >
Outils >
Alde >

Se déconnecter de Marketing

mediasnd testformational
Quwrir Iapplication Slack Ak mbre ayant requ (vous)

Ajouter des espaces de travai >

Slack a besoin de vatre autorisation pour activer les natifications sur ordinateur.

® Q. Rechercher dans Mark ®
Msznng v 3 @ Personnes Inviter des personnes
testformationa
Premiers pas. Membres
Premidrement : Constituer Féquipe E
% Trier:AaZ
Invitez votre équipe a utiliser Slack X

Invitez vos membres déquipe 3 rejoindre Slack afin de mieus collaborer. Envoyez des invitations par e-mail ou obtenez un lien pratique 3 partager.

Inviter des personnes

testforr

Inviter des personnes

pplications
lesmediasnd testformational
B JHOR Pog Ly {vous)
Slack a besoln de votre autorisation pour activer les notifications sur ardinateur, X
® Q REEiChy o)
Marketing + "
vrvEluw\ @ Applications ' Liste des applications
[
ftuer féquipe ¢
4 = Filtrer
Rassemblez tous vos outils dans Slack x
<,
Dans Siack, les applications appartiennent 3 vous et & votre équipe. Une fois installées, tout le monde peut les utilser. Les équipes abonnées a Ia version gratuite de Slack peuvent installer un nombre fimité g % o)
d'applications. Passez 3 un forfait payant pour en ajouter autant que vous le souhaitez. 3
& -
7 S
Google Calendar Zoom Trello — Simple Poll
< notificatior See your schedlle, respond to ideo meeting allaborate on Trello projects — Createnativ in
sur es fchiers invit pet event updates directly from Stack without leaving Slack Stack
Ajouter Ajouter Ajouter Ajouter Ajouter
Invite
Applicat Outlook Calenday ’ Twitter 11 Jira Cloud P
mes 5 jtes Achemine les bweets dan: Easily connect Jira Cloud projects ¢ Move work forw
i emiammement s . bl B8 iy
Ajouter Ajouter Ajouter Ajouter Ajouter
Microsoft OneDrive Dropbox GitHub Cisco Webex Meetings Stack for Gmail
rePoint Online fil Y men meetings from Slack. them with your teamimates
Slack a besoin de votre autorisation pour activer les notifications sur ordinateur. X
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Fichiers Charger un fichier

Premiers pas

Consulter et rechercher des fichiers appartenant a votre équipe x

Les fichiers sont s pouvez aussi les trouver ici

nt glisser-déposer un fichier dans Slack depuis n'importe quel emplacement

Slack abesoin de votre autorisation pour activer les notifications sur ordinateur. X

Les « Canaux » sont des espaces d’échanges communs. Vous pourrez définir le theme
de ces canaux, ainsi que les personnes qui y ont acces.

Par exemple, en tant qu’entreprise, vous pouvez dédier un espace a chaque service :
vente, ressources humaines, relations clients, marketing, comptabilité, etc.

Les collaborateurs se verront alors autoriser I'acces a des canaux selon leurs fonctions.

Par exemple, un graphiste pourra accéder au canal « marketing », mais également au canal «
venle », s'il est amené a créer des templates pour les offres des commerciaux. Le directeur des
ressources humaines aura acces aux canaux « ressources humaines » mais aussi «
comptabilité », afin de mieux gérer les échanges concernant les salaires.

® Q_Rechercher dans Marketing @

#budget *
2| Ajouterun théme

# budget -

Slackbot

Avjourd hui
p testformational 1115
arejoint #budget.

Soyez le premier 3 publier un message pour lancer I conversation. x
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Garder un controle sur les canaux de discussion

Chaque utilisateur est libre de créer un canal de discussion. Néanmoins, vous pouvez
désactiver cette possibilité si vous voulez garder un controle sur les canaux.

Personnes

J tsttormationa res
® Votre satut est défin sur Acti, —
@ Mettre 3 jour votre statut Recherche

Mettre les notifications en pause >
Afficher le profil

Préférences

thres

witez votre équipe 3 utiliser Slack

Marketing vitez vos membres d'équipe  rejoindre Slack afin de mieux collaborer. Envoyez des invitations par e-mail ou obtenez un lien pratique 3 partager.

marketing-mib4208 slack com

Votre espace de travai ublse: inviter des personne-
actuellement la version gratuite de Slack

Vairles options de mise 4 niveau

Inviter des personnes 3 rejoindre M.

Paramétres et administration
Outils > Paramétres de lespace de travail

Aide > Personnaliser Marketing )

Se déconnecter de Marketing

Share a channel

Inviter des personnes.

%, Tier:A3Z S Filtrer

X

Ajouter des espaces de travail >
Ouvrir lapplication Slack | Gérerlesmembres @
Gérer les applications e
oo
fh Marketing 7 oo
Forfalts  Espaces de travail
n NOM DE CONNEXION
testformational > 3 3
+ Parameétres et autorisations Importer/Exporter des données +
GOMPTE Définissez les préférences et les paramétres de l'ensel ‘de I'espace de travail ici pour Marketing. Vous pouvez
Revenir sur Slack également gérer les membres et les réles
Accueil
Paramétres Autorisations Authentification Piéces jointes
Compte et profil
Configuration des applications
Analyse des données . z
Messagerie Développer
Pe i . .
Eicntelees Décidez qui peut utiliser les mentions @tous et @canal.
A propos de cet espace de travail
ADMINISTRATION Invitations Développer
Paramétres et autorisations Par défaut, tout membre peut inviter de nouvelles personnes a rejoindre votre espace de travail. Si
1 vous le souhaitez, vous pouvez modifier ce paramétre et exiger que les invitations soient approuvees
Gérer les membres .
par un administrateur.
Groupes d'utilisateurs
. Invitations Gestion des canaux Développer
) Facnaiion, Choisissez qui peut créer, archiver et supprimer des membres et qui peut gérer les autorisations de
Authentification publication dans les canaux.

Prise en charge de TLS (Transport

Layer Security)
Demandes de partage de canaux FONCTIONNALITE PAYANTE

Par défaut, tout membre de votre organisation peut demander I'approbation d'un administrateur pour

partager un canal. Vous pouvez désactiver cette option si vous le souhaitez. En savoir plus

s applications
Groupes d'utilisateurs FONCTIONNALITEPAYANTE
Directives de la marque

Voir les farfaits payants

Voir les forfaits payants.

Alde

Lancer
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Paramétres et autorisations Par défaut, tout membre peut inviter de nouvelles personnes a rejoindre votre espace de travail. Si
vous le souhaitez, vous pouvez modifier ce paramétre et exiger que les invitations soient approuvées
par un administrateur.

Gérer les membres
Groupes dutilisateurs

. Invitations

Gestion des canaux Fermer
facturatio Choisissez qui peut créer, archiver et supprimer des membres et qui peut gérer les autorisations de
Authentification publication dans les canaux.

Frise encharge de TLS (Trarport Personnes pouvant créer des canaux privés :
Layer Security}
Tous, plus les invités multicanaux (par défaut) v
A
AUTRE Pers px publics : A
Les administrateurs et propriétaires de 'espace de travail uniquement v
Directives de la marque Personnes pouvant archiver des canaux :
Aide Tout le monde, sauf les invités (par défaut) v
API
i Personnes pouvant supprimer des membres de canaux privés :

Tout le monde, sauf les invités (par défaut) v

Personnes pouvant supprimer des membres de canaux publics :

Les ac

nistrateurs et propriétaires de 'espace de travail uniquement (par défaut) -

Personnes autorisées 3 gérer les autorisations de publication dans les canaux :

Créé avec ¥ par Slack Tout le monde (par défaut) .

Demandes de partage de canaux FONCTIONNALITE PAYANTE Voir les forfaits payants

Par défaut, tout membre de votre organisation peut demander I'approbation d'un administrateur pour

N’hésitez pas a parcourir les différents parametres et optez pour celui qui vous convient.
Profitez-en pour faire le tour de votre profil. Ajoutez-y une photo pour que vous soyez
facilement identifiable par vos équipes et demandez a vos collaborateurs d’en faire
autant.

L’outil permet aussi a deux collaborateurs d’échanger en privé, comme sur toute autre
messagerie.

La messagerie Slack est essentielle pour diminuer le nombre de courriels échangés en
interne. De plus, elle aide les collaborateurs a retrouver plus facilement une information
en centralisant et en classifiant les échanges.

®

(c] Q Rechercher dans Marketing

ot
® testformational (vous|

+ Inv

n testformational @

Ceci est votre espace. Préparez vos messages, dressez vos listes de choses a faire ou classez des liens et des fichiers. Vous pouvez aussi vous parler a vous-méme, mais n'oubliez pas que vous serez votre seul

interlocuteur.

Slack a besoin de vatre autorisation pour activer les natifications sur ordinateur.
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® QU Rechercher dans Marketing (

Slack a besoin de votre autorisation pour activer les notifications sur ordinateur.

Bravo! Vous et votre équipe étes désormais préts a utiliser la plateforme collaborative
Slack!

Installez I’'application mobile (i0S / Android) et I'application de bureau (Mac / Windows)
pour recevoir les notifications importantes et communiquer avec votre équipe de
n’importe ou.

Controlez vos notifications : conservez uniquement les notifications importantes.
C’est a dire celles qui informent de la réception d’'un message privé, d’une identification
dans un message ou de I'utilisation de la mention @canal.

Marketing ~ Nouveau message
testfor onal egistré il ya 20 minul

p testformational Judget
® Votre statut est défini sur Actif

® Mettre a jour votre statut

Mettre les notifications en pause
Afficher le profil

Inviter des personnes a rejoindre Ma..
Parametres et administration

outils

Aide

Se déconnecter de Marketing

Ajouter des espaces de travail

Quvrir lapplication Slack

Aujourdhul

n testformational
a rejoint #budget
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Enfin, prenez un peu de temps pour vous familiariser avec 'outil. “Jouez” dans Slack
pour I'apprivoiser. Il est extrémement intuitif et facile d’utilisation.

Pour améliorer la communication au sein d’une entreprise ou d’une équipe et pour en
optimiser la productivité, Slack est I'outil incontournable a tester des aujourd’hui!
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Trello : I'outil d’organisation

Trello est un outil collaboratif de gestion de projet. Il existe depuis 2011 et n’a cessé de se
développer. Aujourd’hui, c’est plus de 35 millions d'utilisateurs qui gérent leurs organisations avec
Trello. 1l existe des dizaines d’outils de gestion de projet (Asana, Basecam, Wrike pour ne citer
que ceux-la) mais Trello offre une interface tres intuitive et est facile et rapide a prendre en
main méme pour les plus débutants d’entre nous.

L application Trello est aussi disponible sur mobile et tablettes et la base gratuite offre déja
des belles fonctionnalités.

Qui’est-ce que Trello ¢

Trello est donc un outil collaboratif gratuit, permettant de travailler en ligne et a distance sur
des projets communs. Les projets sont gérés au travers de tableaux, ou sont créées des listes et
des cartes basées sur le principe du kanban.

La méthode kanban (datant de 1960)
est connue comme étant un tableau
signalétique qui permet de classer
des informations par colonnes
(listes) au sein desquelles on insere
des informations. On utilisait a
I'origine un tableau métallique au
sein des entreprises, pour gérer
notamment les plannings.

Aujourd’hui, on I'utilise beaucoup ’
pour les projets traités avec la

méthode Agile : le tableau est
dessiné sur un support (mur,
tableau blanc, vinyle ou un paperboard, sur lequel on vient coller des post-its (voir photo d’'un

exemple de I'utilisation de la méthode Kanban sur tableau blanc).

Trello est la version “numérique” de ce mode d’organisation. Rapide a mettre en place, chaque
utilisateur de votre équipe a un profil et collabore au tableau. Un outil hyper efficace avec pour
résultat une augmentation significative de la productivité.
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Comment fonctionne Trello?

Apres vous étes inscrit sur la plateforme en ligne. Trello vous invite a créer un tableau,
des listes et des cartes. Ces éléments pourront étre modifiés par la suite.

Rendez-vous sur www.lrello.com

#H @ (@ Tableaux Q . el
Formation Trello | & | | Persoel | | |6 Pité | | (@) [er Les membres qui collaborent au projet

- || TERMINE B8 -+ Aloutez une autre liste
E]

Ceci est un menv

Cedi est une carte

Ceci est un tableau

Vue d’ensemble d'un tableau Trello

Les tableaux Trello
Ce sont les projets sur lesquels les membres d'une équipe travaillent en mode collaboratif.
C’est un tableau virtuel, dans la réalité, on peut le comparer au tableau blanc accroché au mur.

Les listes Trello

C’est votre flux de travail. Les fameuses “To-do lists” si précieuses dans une organisation de
travail. Vous pouvez en ajouter autant que vous le souhaitez dans un tableau et les disposer
comme bon vous semble.

Les cartes Trello

C’est LA star des tableaux Trello! Les cartes sont utilisées pour représenter des taches et des
idées. Chaque liste contient des cartes. Ces cartes sont personnalisables ( vous pouvez y
ajouter des contenus ou informations comme du texte, des images, des liens hypertextes, des
pieces jointes, etc.). Simplement glisser une carte d’une liste a I'autre pour afficher la
progression. Vous pouvez ajouter autant de cartes que vous le souhaitez dans un tableau.

Bref résumé :
- Au sein des listes Trello, on insere des cartes qui définissent les différentes étapes du
projet
- Chaque carte peut étre associée a des utilisateurs distincts s’ils sont invités sur le
projet

© SADC Antoine-Labelle - Tous droits réservés | Page 15 sur 48 | Aller a la table des matiéres


http://www.trello.com/

Lec outile indispencables pour gérer votre entreprise & distance

Trello permet donc de travailler sur des projets collaboratifs depuis n’importe ou dans le
monde, tout en étant notifié sur les différents apports et/ou avancements réalisés par les
membres. Vous pourrez voir comment le projet évolue au fil des jours et interagir avec chacun
des membres de votre équipe.

Inscription a Trello

Avec Trello, vous
pouvez collaborer
davantage et
accomplir toujours
plus de choses.

Les tableaux, listes et cartes de Trello
vous permettent d'organiser vos
projets et de définir leur ordre de
priorité de fagon amusante, souple et
enrichissante.

Inscrivez:vous, clest gratuit!

W7rellr

Inscrivez-vous & votre compte

Saisissez une adresse e-mal @ <—

G Continuer avec Google

&% Continuer avec Microsoft

Vous avez déja un compte ? Connectez-vous

w
A ATLASSIAN

Modsles Prix Applications Offres d'emploi Blog Développeurs A propos Aide  Paramétres de cookies

'_:‘l 'H,
iy Ao

h)

"
u

0®F Vous pouvez également utiliser Google pour créer votre compte. Si vous avez déja un
compte Trello, cliquez alors sur “Connectez-vous”.
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Wirelr

Créez votre compte

testtormational@gmailcom =

Saisir le nom complet

Créer un mot de passe

‘ ‘ } & Continuer avec Google

E* Continuer avec Micrasoft

o mI' Vous avez déja un compte Atiassian 7 Connectez-
N

Cette page est protégée par le servic reCAPTCHA. La poliique do
confidentialité et s conditions d'utiisation de Google s'appliquent.

Vous recevez un courriel dans votre boite de messagerie (ici, nous travaillons avec Gmail).
Allez-y pour vérifier votre courriel.

= M Gmail Q@ Rechercher dans les messages
O- ¢ ! Fer &
} Nouveau message
O principaie 2. Reseaux soclaux @ Fromotions
O Boitederéception 1
* Messages suivis Trello Vérifiez votre e-mall pour Trello - Banjour Formation Trello, vous y étes presque | Avant de vous lancer avec Trello, confirmez que fe-mail enregisiré pour vous est correct. Votre compte A 1202 -
© Enatente
> Messages envoyés
B Brouillons +
v Plus
&) Teut +
-

Canditions dutiisation - Confidentiallté - Réglement du programme

0G0 (0%) ullisés sur 15 Go
Gérer
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M Gmail Q  Rechercher dans les messages - @ = @

¢ B 060§ & ©0 B ® tawl ¢ > Fe- £
b Noweau message bl

[0 Boite de réception

© Enattente
>
B

Messages envoyés

Brouillons oy

=

Vous y étes presque !

Bonjour Formation Trello,

Pour finaliser de & utliser Trelo,
Gonfirmez que I'e-mail enregistré pour vous est correat,

< Cliquez ici pour vérifier
Pas de chat récent
émarer nrvven voire courriel

Votre compte Atlassian

Gela facilite les choses, puisque vous tilisez un seul et méme compte pour tous.
vos produits Atlassian. En savor plus.

Cemessage vous a été envoyé par Atlassian Cloud

20 A ATLASSIAN

Le nom du
tableau
s'affichera ic

Le nom du
tableau pourra

étre changé par
la suite. :
Bienvenue sur Trello ! Formation Trello

Dans notre .
‘Vous pouvez organiser ce gue vous voulez avec un
exemple, nous tableau Trello (cette chose-la - .

CVLIEC T TN commences per donner un nom & votre tableay, en
lien avec le projet sur lequel vous travaillez ou ce que
'.II'IG'“ e vou::vez & faire. i
.
« Formation
Trello »

Formation Trello
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Créez une structure avec des listes
Une liste est une collection de cartes. Il peut s'agir d'un
ensemble d'idées, d'un groupe de taches ou d'une
étape d'un projet. Vous pourrez ensuite ajouter des
cartes a votre liste.

Beaucoup de gens aiment commencer par :

Ces noms de Choses & aire
-Iislu poutront e cours
étre changés par
la suite L
-
Lancez-vous et renommez ves listes si vous le
souhaitez |

Les nom des listes
s’afficheront ici

Formation Tre%o

-

Ces noms de

cartes pourront ) )
étre changés par Allégez votre esprit grace aux cartes
ng P Créez des cartes pour tout ce que vous devez faire,

o
la suite. afin de mieux vous organiser ou pour ne plus rien

oublier.
Dans notre
Donnez des titres & quelques cartes de votre liste
.x.mpl.' nous Choses a faire :

avons créé des
cartes en lien
avec le tableau Stinscrire & Trello
« Formation
Trello »

Télécharger E-book formation

ot Organiser Visioconférence

Rentrez dans les détails

Vous pouvez
Lorsque vous cliquez sur une carte, vous pouvez y
passer cette ajouter toutes les informations que vous désirez.

o X Joignez des fichiers, ajoutez des checklists, publiez
.‘-I.. et la faire des commentaires, etc.

directement dans
votre tableau carte Télécharger E-book formation :

Commencez par ajouter Une tache de checklist & votre

ire quelque chose...
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@ ([ Tableaux Q
Pour commencer 44 Personnel & Privé @ Inviter

. - En cours
T Devenir un.e pro de Treliat

@ e + Ajouter une autre carte

Vous pouvez commencer !

Maintenant que vous comprenez les bases des Faire un gateau
tableaux, des listes et des cartes, vous pouvez utiiser oot e nacho
P Trello pour tous vos besoins, quels gu'ils soient ! rganiser une soiree nachos avec
Cliquez ici pour . s

les copains

accéder @ votre

Quel pro | Remplissez votre tableau
tableau

Et voila!

+ Ajouter une autre carte

% UNE DERNIERE ASTUCE
Déplacez les cartes | Vers le haut, vers le bas ou entre les listes pour suivre ou organiser votre

# @ [ Tableaux Q

Formation Trello [¢r | Pemsommel | & Prve | (@R | invher

Choses & faire = || Encours [ Terminé BN+ Ajoutez une autrs lista
Télécharger E-book formation + Ajouter une carte Cl + Ajouter une carte -]

S'inserire a Trello
Organiser Visioconférence

+ Ajouter une autre carte. -]

Bienvenue sur votre tableau

L’interface Trello

Nous allons voir ci-dessous comment utiliser Trello et I’exploiter efficacement au quotidien
pour gérer vos projets collaboratifs.

Personnaliser ou modifier votre profil Trello

Lorsque votre compte sera créé, il faudra le personnaliser un peu pour vous distinguer de

I’ensemble des collaborateurs composant votre équipe. Rien de tel qu'une photo de profil pour
illustrer votre compte.
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# @ (@ Tableaux Q

. . e
FormationTrello (¢ | Pemomnel | & Privé | (@) invir ‘Ilq“ez {4

o
- S
+ Ajouter une carte: a + Ajouter une carte 1=} Activité
votre profil Trello

Cartes

Formation Trello (formationuser...

Choses  faire

Télécharger E-book formation

S'inserire a Trello
Paramatres

Organiser Visioconférence

Aide

+ Ajouter une autre carte 1=}

Raccourcis

Se déconnecter

FT Formation Trello o

Profil et visibilte  Activite Cartes Paraméwes . Trollo Gold

I.Eﬁ.-

Geérez vos informations personnelles

P e S
param de visibilité & partir de vois
Z-;:::;ﬂ:;‘vﬂl plus, consultez vos Conditions de igue ‘quuez i‘i
LJ
pour modifier
Apropos
votre profil
‘Nom o'utilisateur ® Toujours pudlic.
formationusera?
[ T Modifiez voire nom
d'vtilisatevr afin de
montrer comment vous
souhaitez I'afficher.

0®F Votre nom d’utilisateur est visible pour tout le monde sur internet, y compris les

personnes qui vous ont trouvé grace a des moteurs de recherche comme Google. Modifiez
votre nom d'utilisateur afin de montrer comment vous souhaitez l'afficher.
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A Compte Atiassian Profil et visibilité
Gérez 1 contrlez les i que d'autr
Profil et visibiits. voient et auxquelles les apps peuvent accéder.
E-mail En savoir plus sur votre profil et votre visibilité ou consulter notre politique de
confidentialité.
Sécurité

Préférences de compte Photao de profil et image d'en-téte

Aoplcatons conseciées ciquez ici pour modifier
Proculs votre photo de profil

QUi peut st votra photo 86 profil 2
e

© Toutlemonde

A propos de vous
Nom complet ‘Qui peut voir ¢a 7
Formation Trello ® Tout le monde
Nom public ©
Formation Trello @ Toutle monde
Intitulé du poste
Intitulé de votre poste & Toutle monde
) Sorviee
° Votre senvice ® Tout le monde

08 (’est un compte Atlassian puisque Trello a été racheté en janvier 2017 par Atlassian.

Afficher le menu de votre tableau Trello

# @ ([ Tebleaux a
Formation Trello | | Peowal | [& Pivé (@A | invier
Choses afaire llEs v | Torming
Téécharger E-book formation + Ajouter une carte: @ |+ Aouter une carte:
S'inserire a Trello

Organiser Visiocontérence

T Afficher le menu du
.
tableav ici
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# @ (@ Tablesux Q + 0 a2

FormationTrello |@ | Pemomel |5 Pvé (@R | inviter Menu %

Choses a faire

(8 Apropos de ce tableau
Télécharger E-book formation arte Ajouter une description & votre tableay

B Ghanger e ond décran

S'inserire 4 Trello
Q. Rechercher dans les cartes

Orpeise isooontience Parcourez les éléments s
o s ey du menv id - Pias

3 Butler

Automatiser fes cartes et pius encore..
7 PowerUps
Calendrier, Google Drive et plus encore...

1 Aouter un Power-up...

= Activite

v Formation Trello & sjouté Organiser
Visiogontérence

& Choses a faire

fr Formation Trello a sjouté Terminé a ce
tabieau
iy ac heurss

fr Formation Trello & sjouté Choses & fare &
1y a2 heures

£r Formation Trello & sjouté En cours & ce
tableau

Les 3 principes de base de votre tableau Trello

Comme déja évoqué plus haut, I'outil collaboratif Trello repose sur 3 principes de base, qui
composeront 'ensemble de vos projets a gérer :

- Les tableaux (vos projets)

- Les listes

- Les cartes
Ces 3 éléments sont les plus importants a connaitre pour construire et faire avancer votre
projet en ligne.

Les tableaux sur Trello, sont assimilés aux projets sur lesquels les membres d’une équipe
travailleront en mode collaboratif. Lors de I'inscription, vous avez créé un premier tableau

mais vous pouvez en créer d’autres (voir plus loin).

Chaque tableau Trello, représente un projet au sein duquel vous créerez des listes ainsi que
des cartes (qui représentent les taches ou les idées).

L’outil est simple a prendre en main et a manipuler. Les listes et les cartes se glissent par un
principe de « drag and drop ».
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Comment ajouter des listes dans votre tableau?

‘Choses afaire
Télécharger E-book formation
S'inscrire & Trello I' =
pr— Cliquer ici

s .
pour ajouter une liste

+ Ajouter une autre carte

H @ @ Tsbleax Q
Formation Trello | | | Pesomsi | [ Pive (@) | invier

Ghoses & faire

— r
o | o B == Nommer la nouvelle liste
Télécharger E-book formation ~+ Ajouter une carte a + Ajouter une carte -] Ajouter une lists

Sinscrire a Trello

Orgariser Visiocontérence

Cliquer pour ajouter

+ Ajouter une autre carte Ll
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# (B [0 Tablesux Q

FormationTrello | ¢ | Pemonnsl & Pivé (@) invier

Choses i faire || Encours Terming || Enattente Bl - Ajoutsz une autre ists
Télécharger E-book formation + Ajouter une carte + Alouter une carte Q + Ajouter une carte o

S'inscrire 4 Trello
Orgariser Visioconférence
Ceci est une nouvelle carte

~+ Ajoutar une autre carte.

Votre nouvelle liste est créée

H @ @ Tableaux Q
FormationTrello @ | Pemonnel & Pivé (@) | inviter
Choses 4 faire. || Enatente En cours o | Terming .
Téléeharger E-book formation + Ajouter une + Ajouter une carte -] + Ajouter una carte X
S'inscrire & Trello

Organiser Visioconférence.

* .
o Simplement la glisser
s
pour la déplacer

(diquer et maintenir le clic droit de la souris pour la glisser)

Cliquez ici pour afficher le menu de la liste

cours o || Torming
Télécharger E-book formation + Ajouter une carte. Liste des actions. + Ajouter une carte

Stinscrire & Trello
Ajouter une carle.

Crganiser Visiocorférence Copiera liste..

L)
+ Auter e aure cars Dbpacer .. Retrouvez ic foutes les
Suivre
]
) aclions que vous pouvez
Déplacer toutes les cartes de cette liste...
Acchiver toutes les cartes de catte liste... eflle"ruer d“ns Iu Iisfe

Archiver cette liste
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Comment ajouter des cartes dans votre tableau?

B @ ([0 Tebleaux Q
Formation Trello [t | Personnel | '@ Prve (@R | invier
‘Choses a faire En attente

En cours,
‘Télécharger E-book formation + Ajouter une carte. & |+ Ajouterune carte
Stinsarive & Trelle

‘Organiser Visiocontérence

+ Ajouter une autre carte

Cliquer ici
pour ajouter une carte

Formation Trello &

Choses a faire < | Enatente Encours. <o || Terming
Tétécharger E-book formation + Ajouter une carte @ | -+ Ajouter une carte @ |+ Aouter une carte
Sinscrire  Trello

Organiser Visiccantérence,

Saisissez un ttre pour catto carts..

Nommer la nouvelle carte

Cliquer pour ajouter
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Cliquer sur la carte pour

& Ceci est une nouvelle carte
Dans laliste Choses & faire

AJOUTER A LA GARTE

= Description 2 Marbree

Ajouter une description pi ’ © Eigueties
© Checkist
© Datalimite
@ Pisca jointe

S Image de couver...

POWER.UPS

Voyons la carte plus en détail...

Description = Description
Dans le champ de description : vous pouvez P ———————
ajouter des informations plus spécifiques a
propos de votre carte, des liens vers des sites
Web, ou des instructions étape par étape. & i e
Activité
= Activité Afficher les détails

Vous pouvez ajouter des commentaires aux
cartes lorsque vous communiquez et collaborez =~ 7 Fervezuncommenare..
avec des membres d'équipe. Vous pouvez
mentionner un membre de votre tableau ou équipe dans un commentaire en utilisant la
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mention @. Il recevra une notification sur Trello. “Afficher les détails” fera apparaitre
I'historique des commentaires et des actions associés a une carte.

Section “AJOUTER A LA CARTE” AJOUTER A LA CARTE
Membres : ajoutez des membres a la carte pour attribuer des a
taches et voir facilement qui fait quoi.

Membras

@ Etiquettes
Etiquettes : ajoutez des étiquettes aux cartes. Les légendes de
couleur permettent de définir des filtres ( par ex. : priorité & Checklist
haute, priorité moins élevée, etc.). Puis, utilisez la
fonctionnalité de filtre afin d'afficher rapidement toutes les
cartes associées a une étiquette.

(O Date limite
& Piéce jointe

Checklists : utilisez les checklists pour les cartes qui nécessitent & Image de couver...
des sous-taches ou qui comportent plusieurs étapes afin de

vous assurer de ne rien oublier. Vous pouvez également

attribuer des éléments de ces checklists a des membres en les mentionnant avec le @.

Date limite : ajoutez une date limite a la carte. Les membres des cartes recevront une
notification 24 heures avant que la tache n'arrive a échéance. Une fois la tache terminée, la
date limite peut étre indiquée comme respectée.

Piece jointe : ajoutez des pieces jointes depuis votre ordinateur et depuis de nombreux services
de stockage dans le cloud comme Dropbox, Google Drive, etc.

Image de couverture : ajoutez une image pour une meilleure visibilité de carte. Ce n’est pas une
fonction prioritaire sauf si vous étes tres visuel.

SECTION POWER-UPS

Intégrez des applications et services tels que Slack, Google
Drive, Salesforce et bien d'autres. La version gratuite permet Obtenir des Power-...
d’en installer 1 par tableau.

POWER-UPS

ACTIONS
SECTION ACTIONS - Déplacer
Déplacer : déplacer la carte vers un tableau/une liste

0 Gopier

Copier : copier la carte vers un tableau/une liste

Créer un modele : créer un modele de carte que vous pourrez
réutiliser quand il s’agira du méme type de tache

Suivre : suivre la carte et étre notifié des changements &

B2 Créer un modéle

Suivre
Archiver : archiver la carte une fois que toutes les taches sont
remplies - elle disparaitra de la liste = _
cle1es 2 Tae . e s B Archiver
Partager : possibilité d'imprimer la carte, de I'intégrer ou
d’obtenir le lien. & Partaner
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= Certaines fonctionnalités sont accessibles via le second menu rapide de modifications via le
petit crayon a gauche de la carte (voir ci-dessous)

o est une nouvelle carte ©

Créer une équipe

A @ Tebleeus

Cliquez i pour
aller au tableau de bord de Trello
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# @ @ e a ) + 0 8@
@ Tableaux © Récemment consultés
@ Modéles Formation Trello
e Aceusl
cauipes
+ Crée pe

A Tableaux personnels

Formation Trello
Créer un tableau

Créez une équipe id

Formons une équipe

Stimulez votre productivité en facilitant I'accés
aux tableaux pour tous au méme endrot.

Nom de I éguipe

]
s . .

Remplissez les champs

Type déquipe

Chois...

Description do I'équipe =

Tout se passe ici pour notre équipe.
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Formons une équipe

Stimulez votre productivité en facilitant I'accés
aux tableaux pour tous au méme endroit.

Nom da | 6quips

. m R
T "exemple, nous avons
Niegit s rom i vobe snroprina, da e detpa o e ok “‘ lléq“ip‘ "-m.s_h“"nﬁd.s

organisation.

Type déquipe

Gestion de projets

Description de 'équipe =

Tout s passe ici pour notre équipe.

Inviter votre équipe

Avec Trell, le travail collaboraif devient plus efficace que.
jamais. Invitez les membres de votre quipe & vous
rejoindre |

_—— Inviter les membres de Iéquipe
e —m—" 1 gintenant ou dédder de

Astuce : Vous pouvez sjouter autant d'adresses e-mail que

iy le faire plus tard
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4 Chrome _Fichier Modifier _Afficher _Historique _Favoris _Personnes _ Onglet  Fanétre  Aide 4 QD) T 9%EN Lun20aw. 2021 Q =

———— e == —
ene x @ x @ % | [ Lsto deprix Trello x| @ ipes x | M Fomation % | [H Fomation Trelio|Trebe X | G carte wellopariager ureca X | +

€ 5 C & telocomhautesiaursntides Qo g™ %O @

DM NDGmal M FGGmal [F] Facebook § Hootsuite FG @ QuickBooks pour.. FG & AWBSABiogue|.. @ EvemoteWeb [I) Fiowattitude.com Lancement| Treo % Siack [) Squawe [E] NDGoogleDocs w/ WaveCompta (G outiook [N Netfix » | B Autres favoris

B G @ Tl a H10a@

a Nom de I’équipe

2 Modifier le profil de I'équipe.

Tableaux Membres  Paramitres (1 Business Class

Créer un tableay

Pour gérer [JPour gérer les Version

les membres | parametres || payante de
de I’équipe § de I’équipe Trello

En savokr plus E

Créez ici un tableau
relié a cette équipe

Note : la version gratuite de
Trello permet de créer 10
tableaux par équipe

T——————C R 0 . ;. & % X P W

@ Il n'y a aucune limite quant au nombre de membres que peut compter votre équipe. Nous
vous conseillons d'ajouter toutes les personnes qui seront amenées a collaborer avec vous.

Pour ajouter de nouveaux membres a votre équipe

@ Tableaux © Récemment consuités

@ Modéles Formation Trello
W Accueil
aures +

& Hautes-Laurentides

& Tableaux personnels

Formation Trello
Créer un tableau

5 " & Hautes-Laurentides @ Tableaux 8 Membres(1) & Paramétres [ Acheter
T
Cliquez sur I’équipe y
Bienvenue dans I'équipe !
Vous &tes prét & accéder aux tableaux de |'équipe Hautes-Laurentides.
Affichez tous les tableaux |
Créer un tableau
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+ 02

5 Mebjomu & Les tableaux de votre équipe
@ Modeles
+ Accueil Créer un tableau
EQUIPES
A Hautes-Laurentides

© Asue

@ Tous les tablesux de I'éauipe

8 Membres

& Paramétres.
v Gérez les membres a
. o partir de cet onglet

encore.

En savoir slus @]

# @ @ Teblesux

Pour ajouter de nouveaux membres a un tableau

Q

Formation Trello | & aPive @GR v

Enattonte i Encours

+ Ajouter une carte. [}

Choses a faire

Torming
Talécharger E-book formation

+ Ajouter une carte. © |+ Aouterune carte
Sinscrrs 4 Tralle
Organiser Visiacontérence

Geci est une nouvele carte.

T Ajoutez ici des
membres au tableav
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B @ (@ Tableaux
Formation Trelio  ¢r | Personnel
Choses a faire
‘Téiécharger E-book formation
Sinsarie & Trella
Crganiser Visiocorférence
Geoi est une nouvelie carle

“+ Ajouter une autre carte

Ajouter une adresse courriel

Envoyer une invitation

Lorsque vous envoyez une invitation, les membres seront invités a se créer un compte Trello.
Dans une utilisation plus avancée de I'outil Trello, nous vous conseillons de lier votre compte
Slack a Trello.

Tirez le meilleur parti de Trello

Installez I'application mobile (i0S / Android) et communiquer avec votre équipe de
n’importe oL

Sur votre ordinateur et dans votre navigateur, installez un raccourci Trello dans la barre
des favoris pour y accéder rapidement.

Enfin, prenez un peu de temps pour vous familiariser avec 'outil. Tout comme Slack, il
est tres intuitif et facile d’utilisation.

Trello peut étre organisé pour répondre aux besoins de chaque organisation. Les
possibilités sont nombreuses. A vous d’étre créatif pour le rendre le plus pertinent
possible.
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Rappelez-vous que pour étre le plus productif possible, plus vous décomposez le projet
en pelites taches (cartes), plus vous atteindrez facilement vos objectifs.
Ce sont toutes les taches mises bout a bout qui constituent les grands projets.

Parfois, la vision globale d’un projet peut paraitre une montagne, ce qui a pour
conséquence de le ralentir. Le fait de découper ce projet en étapes va vous permettre de
ne jamais étre débordé. Vos collaborateurs auront le méme sentiment d’avancement et
les résultats s’en ressentiront.

Allez-y pas a pas, une action a la fois, une tache a la fois, partagez-les et assignez-les
aux membres de votre équipe et voyez vos projets avancer au jour le jour.

Suivez les liens pour vous inspirer de tableaux que vous pourriez mettre en place dans
votre organisation. Les possibilités sont infinies.

Organiser une réunion : cliquez ici
Recrutement de personnel : cliquez ici
Gestion de contrats clients : cliquez ici

Création d’un site Web : cliquez ici
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La suite Google, permet de travailler de maniere collaborative sur un méme document.
Google docs en fait partie, c’est I'alternative du logiciel de traitement de texte “Word” mais
qui permet de travailler en ligne, a plusieurs sur un méme document, en méme temps.

Prenons I'exemple d’une entreprise qui doit rédiger un document “Word” pour présenter ses
axes stratégiques pour I'année a venir.

Bien souvent, une personne commence a rédiger le rapport, I'enregistre et les autres
intervenants qui interviennent corrigent ou font des commentaires. A distance, ce processus
est fastidieux et c’est la que Google docs entre en scene.

Le principe est simple : vous rédigez un document seul ou bien avec une autre personne. Les
autres personnes interviennent dans le document soit en y ajoutant des commentaires, soit en
le modifiant directement, soit en étant lecteurs. Dépendamment des roles que vous leur
attribuerez.

Un outil simple qui révolutionne le travail en équipe. Grace a Google docs, votre travail avance
plus vite, mieux et de facon plus pertinente.

Pour y avoir acces, une simple adresse Gmail suffira. Vous n’avez pas de compte Google?
Rendez-vous sur https://accounts.google.com/signup et créez votre compte.

Votre compte Google vous donne acces a plusieurs outils de travail collaboratif (appelés
“Application Google”. Les plus connus (et utilisés) sont :

- Gmail - pour les courriels

- Google Drive - pour le stockage (15 Go gratuits)

- Google Agenda - pour votre agenda

- Google Maps - pour les cartes, itinéraires, etc.

- Google Docs - pour la création de documents de type texte

- Google Sheets - pour la création de documents de type tableur “Excel” (offrant les

fonctionnalités de base)
- Google Slides - pour la création de documents de type “PowerPoint”

Nous vous présentons Google Docs mais nous vous invitons a explorer les autres applications

qui pourraient convenir a votre organisation. Des applications totalement gratuites et
accessibles de partout sur tous les supports (PC, tablettes, téléphones).
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Comment fonctionne Google Docs?

Google Docs est une application de votre Compte Google.

Apropos  Gaogle Store

Accéder a toutes

Goog Ie les ¢p|;|;¢ullous

Recherche Google Jai de la chance

Google disponible en : English

Canada
Publicité Entreprise ‘Comment fonctionne la recherche Google 7 ‘Confidentialité Conditions d'utilisation Parameétres
Apropos  Googlo Store Gmail Imagos i3 o
Compte Recherche Maps.
G o o g I e YouTube Play Actualités
2 3 M O
Gmail Contacts Drjve
Recherche Google Jai de la chance & R
x Agenda Traduction Photos
Googls disponibls en : English I.IIIllsez II bﬂlfe
pour descendre
Ly
et voir plus d"applications
Canada

e Confidentiaiite  Conditions d'utifisation  Parametres
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Apropos  Gaogle Store Gmail Images  Iii o
=] B
Docs Sheets Slides
Goog Ie Livres Blogger Hangouts

Cliquez sur Docs 0] 2

Keep Jamboard  Classroom
Recherche Gaogle Jaide la chance ‘ ﬂ
x Earth Collections  Arts & Cul

Google disponibie en : English

©

Canada

Confidentialité  Conditions dutiisation  Parametres

= Docs Q. Recherche Pour effedtuer une recherche duns vos documents Docs (1]

Créer un document Galerle de modéles

* Pour retourner
7 @ toutes les

Applications

e

- Vide v cv Lettre Proposition de proj..  Brachure Rapport
Pour u“.d.r Serif Corail Vert menthe Tropiues Géomeétrique Lure

auv Menu .
= Documents récynts. Indifférent ~ B &2 DO
général

Pas de document texte pour le moment
Cliquez sur le signe "+" pour créer un document textd

Modéles de documents
Pour réer un

que vous pouvez
personnaliser
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Créer un nouveau document

= E Docs

Q Recherche

Créer un document

Galerle de modéles o

<

Vide o cv Lettre Propositionde proj..  Brochure Rapport
Serif Corail Vert menthe Tropiques Géométrique Luxe
Documents récents Inciftérent ~ B Az O

Cliquez ici pour créer

Document sans titre

Fichier Edition Afficher Insertion Format Outils Modules complémentaires Aide

~ @ A, B 100% - Normal - | anal -m B IVUAS

Lestitres que vous ajoutez au
document apparaissent icl

Retrouvez i les
fonctionnalités de

o =3 0

2 tetion - A
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Rapport stratégique de 'entreprise ABC ¢ &= a o
Fichier Edition her Insertion Format Outils Modules i Aide  Toutes le: i ont été It dans Drive
o ® A P O ~ Nomal -~ Anal - n . Brgil 0O M- = = 2 Edition | A B

- 2 Toutes les modifications sont

il Par défaut le nom du document bt B o i B e

Bl est : « Document sans fitre » nuiomslhquomeni.

2N En ‘quuun[ 1 x dessus : IG déhbut Rapport stratégique de lentreprise ABC| e!lregisirees dans Drive

: du document s"enregristre

] - ¥

: Commencez a rédiger

= >

Partager votre document

B, Rapport stratégique de l'entreprise ABC  +r =

= Fichier Edition Afficher Insertion Format Outils Modules Aide  Toutesles ont été Drive

@ AT 0% . Normal - ama ~-lm B IU
- . v

< Cliquez ici pour partager
B G i i s voire document

document apparaissent ici.

Rapport stratégique de lentreprise ABC. ut : « Réservé a mon usage

5 exdusif »

[RETTEX)

EEINNETE

T
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Partager avec d'autres utilisateurs

Utiisateurs.

Saisir des noms ou des adresses o-mal.

Partager avec d'autres utilisateurs
Utlisateurs

Saisir des noms ou des adresses e-mail

® Lorsque vous partagez un document, vous décidez qui peut faire quoi sur ce document. Ce

sont les autorisations.

Ily a 3 types d’autorisations :
- Modification : la personne peut effectuer des modifications au document
- Commentaires : la personne ne peut pas modifier le document mais peut y apporter
des commentaires
- Lecture : la personne ne peut pas modifier le document et ne peut pas y apporter des
commentaires. Elle peut juste le lire.
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Enregistrer votre document

L’enregistrement de votre document est automatique. Pas besoin de faire une sauvegarde
donc! 1l est directement enregistré dans votre Google Drive.

= E Docs Q_  Recherche

Créer un document Galerie de modéles

Vide cv cv Lettre Proposition de proj..  Brochure Rapport
Serif Corall Vert menthe ropiques Géométrique Luxe
Documents récents Indifférent = B Az O

Rapport stratégique del"
o miahe ouvertun §

B veni
Google Docs Q Recherche

Créer un document Galerie de modéles 3
B bocs
B ostees e e S E— —

Slides - .
B rFormuaires I = = Yo it
83 Paramétres
@ Alde et commentaires Vide cv cv Lettre Proposition de proj..
Senf Corail Vert menthe ‘opiques
& orive i
Documents récents Indifférent B Az O

Pas de document texte pour le moment

Cliquez sur le signe "+ pour créer un document texte
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Google Drive est un service de stockage et de partage de fichiers dans le cloud (le nuage en
francais). Le cloud étant un espace virtuel. Puisqu’il fait partie de votre compte Google, il est
accessible de partout dans le monde également et sur tous les supports (PC, tablettes,
téléphones).

Vous avez acces a votre Drive soit par le document que vous étiez en train de créer ou par le
menu des applications Google.

< Bow ° /
\ Google
F
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwww sao R
-
Google Docs Q. Recherche i o
B o Créer un document Galerle de modéles
ocs

= ]
H
H

ormulaires

.
—
A

=

4

83 Paramét s o
(@  Alde et commentaires Vid cv cv Lett Proposition de prol..  Brochure Rapport
i t pi e e
& orive "
Documents récents Indifférent ~ B Az O

Pas de document texte pour le moment

z sur le signe “+' pour créer un document texte
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Drive Q  Rechercher dans Drive

Mon Drive ~
MNouveau

Acces rapide
Man Drive

Partagés avec moi
Récents
Suivis

Corbeille B Rapport stratégigue de lentreprise A.

Modifié par vous aujourd hui
Espace de stockage
Doctet utilisés sur 15 Go

Acheter de lespace de
stockage

Télécharger Drive pour PC *

Télécharger

En savoir plus

L

e o

= o

1]

Drive Q  Rechercher dans Drive

Dossier

Importer un fichier

Importer un dossier

Google Docs >
Google Sheets >
Google Slides N
Plus > It vous aujo RN
Espace de stockage.

Fichiers

0 octet utilisés sur 15 Go

Acheter de lespace de
stockage

B Rapport stratégique de f'e

Telécharger Drive pour PC ™

(echarger )

En savoir plus
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Nommer le nouveau
dossier
Nouveau dossier Nous avons choisi de I"appeler
« Rapports internes 2020 » pour
notre exemple.

‘ Rapports internes 2020] ‘

Cliquez sur Créer

‘ Drive Q_  Rechercher dans Drive - @ @& i o
Mon Drive ~
TE— 520 =
Acces rapide
» [ Monprive
Partagés avec moi o

Récents

Suivis

B % 0k

Corbeille Rapport stratégique de lentreprise A..

Modifié par vous aujourdhui

Espace de stockage

Dossiers Nom
0 octet uiilisés sur 15 Go

Acheter de lespace de B Rapports intemnes 2020
S
=
s | Votre nouveau dossier
est id

Clic-droit pour voir toutes les

adions que vous pouvez effecuer
pour ce dossier

B Rapport stratégique de fe.

Télécharger Drive pour PC

" Pour déplacer un document vers un dossier, vous pouvez simplement le glisser.

@ Pour voir toutes les actions que vous pouvez effectuer, faites un clic-droit sur un dossier ou

sur un document.

o Vous pouvez également télécharger Drive sur votre ordinateur.
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Une bonne gestion d'équipe a distance permet d'avoir de meilleurs résultats, une équipe
efficace et des collaborateurs motivés et satisfaits.

Cela signifie de nouveaux défis a relever, un nouveau type de management a distance a
mettre en place et des nouveaux processus de travail a adopter.

Peut-étre travaillez-vous déja avec des outils collaboratifs, dans ce cas, ce guide viendra
étoffer vos connaissances.

Si cet aspect du travail a distance est nouveau pour vous et pour vos équipes, ce guide vous
permettra d’atteindre vos objectifs et de rester connectés entre vous.

Il arrive parfois que certaines réticences apparaissent dans la mise en place de nouveaux
systemes. C’est normal. C’est pour cette raison que toute I’équipe de la SADC Antoine-Labelle
a voulu créer ce guide comme un outil qui vous accompagne dans cette évolution de votre
entreprise.

Ce sont de nouvelles méthodes de travail et des outils qui fonctionnent et ont déja fait leurs
preuves dans les plus grandes entreprises du monde entier.

Apres un temps de familiarisation avec les outils, vous et vos équipes pourrez les adapter a vos
besoins.

Ce dont nous sommes certains c’est que grace a une communication fluide et continue, des
remises en question, des essais-erreur et un bon usage des outils numériques, vous

parviendrez a travailler efficacement a distance et de facon cohérente.

Léquipe de la SADC d’Antoine-Labelle
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La SADC d'Antoine-Labelle offre aux entrepreneurs du financement simple, rapide et adapté a
leurs besoins. Elle met aussi a leur disposition une gamme d'outils et leur prodigue des
conseils pour les aider a concrétiser leurs projets.

La Société d'Aide au Développement de la Collectivité (SADC) d'Antoine-Labelle est un
organisme autonome sans but lucratif financé par le gouvernement fédéral et administré par
des entrepreneurs et leaders de la région. Elle fait partie d'un Réseau des SADC et CAE du
Québec de 67 organisations qui ont a coeur le développement des régions au Québec. La SADC
d'Antoine-Labelle existe depuis plus de 25 ans.

Financement disponible : Acquisition d'entreprise, Réno-facade, Stratégie jeunesse, Branché,
Expansion, Fonds investissement, Solutions et Alliance coopération

Services-conseils : acquisition d'entreprise, évaluation de la rentabilité d'un projet
d'expansion, établissement de prévisions financieres, montage d'un plan de financement,
démarche de recherche de financement et de subventions, accompagnement en gestion des
ressources humaines et bien plus encore.

Développement économique : la SADC d'Antoine-Labelle organise plusieurs activités de
concertation avec les acteurs économiques de la région pour des projets d'envergure en vue de
participer a la diversification et au développement économique de la région d'Antoine-Labelle.
Les projets que la SADC initie ou soutient ont pour objectifs la création et le maintien
d'emplois. Elle organise aussi des formations ou des cohortes sur différents sujets répondant
aux besoins actuels et futurs des entrepreneurs (prix de revient, développement de marché,
web, releve,etc.)
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Nous joindre :

1-601, rue de la Madone, Mont-Laurier (Québec), JoL 1S8
T : 819-623-1540 Poste 451

Courriel : info@sadcal.com

Site web : www.sadcal.com

Heures d’ouverture

Lundi au jeudi : 8h3o a 16h30

Vendredi : 8h30 a 1zhoo

*Disponible sur demande en dehors des heures d’ouverture

: SA
NOTRE MISSION
EST DE FAIRE PROGRESS
VOTRE ENTREPRISE ET SON M

SADCAL.COM
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Les modes de communication changent. En tant qu’entrepreneur, il est essentiel de s’adapter
pour assurer la continuité du flux d’information entre les membres des équipes, partager les
données pertinentes et maintenir la productivité des équipes.

La crise du Covid-19 a poussé les entrepreneurs a adopter de nouvelles méthodes de travail et
des nouveaux processus de communication pour assurer la pérennité de leur entreprise.

Avant cette crise, la question ne se posait pas. Vous et vos collaborateurs arriviez le matin au
travail, apres un petit café et une mise au point sur les objectifs, informations, messages ou
dossiers en cours, chacun vaquait a ses occupations. Des réunions physiques formelles ou
informelles étaient organisées pour faire le point sur I’avancement des taches. Quand une
question émergeait, on allait directement la poser au collegue qui saurait donner la réponse.

Aujourd’hui, la crise impose a ces mémes collegues de rester a la maison, de faire du
télétravail. Oui mais voila, c’est une tout autre facon de fonctionner. Certains y vont a
I'improvisation qui, a terme, peut devenir un processus lourd. De plus, la motivation (doublée
d’un sentiment d’inconfort et d’angoisse) diminue. Au bout de la ligne, c’est la productivité de
I’entreprise qui est atteinte.

Bonne nouvelle!
Il existe des outils collaboratifs pour réunir les équipes et travailler a distance.

Ces outils ne sont pas nouveaux, au contraire, certains existent depuis des années, et sont
utilisés par ces nouveaux travailleurs qui operent de partout dans le monde.

Au début, travailler a distance peut paraitre inconfortable et grace a ces outils, vous vous
apercevrez tres vite qu’on peut diriger et gérer une entreprise alors que nos collaborateurs
sont géographiquement a différents endroits. Tout est une question d’organisation et de
communication. Il se pourrait méme que vous augmentiez votre productivité et exploitiez
encore mieux votre gestion du temps grace a ces outils collaboratifs.

La SADC d’Antoine Labelle a entendu vos demandes et a mis en place ce guide qui présente les
principaux outils du travail collaboratif.

Note : le masculin est utilisé¢ pour alléger le texte
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Introduction

Table des matieres

Slack : I’'outil de communication
Comment fonctionne Slack?
L’interface Slack

Les canaux de discussion
Les messages directs
Tirez le meilleur parti de Slack

Trello : I'outil d’organisation

Comment fonctionne Trello?

Inscription a Trello

L’interface Trello
Personnaliser ou modifier votre profil Trello
Afficher le menu de votre tableau Trello
Les 3 principes de base de votre tableau Trello
Comment ajouter des listes dans votre tableau?
Comment ajouter des cartes dans votre tableau?
Créer une équipe

Tirez le meilleur parti de Trello

Exemples de tableaux Trello

Google Docs : travailler ensemble
Comment fonctionne Google Docs?
Créer un nouveau document
Partager votre document
Enregistrer votre document
Google Drive

Collaborer a distance : implications
Conclusions

La SADC d’Antoine-Labelle
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Slack permet de souder les équipes, ou que vous soyez. Lorsque la communication et les outils
sont centralisés, les équipes restent productives malgré la distance entre leurs membres.
Surtout, Slack va diminuer le nombre de courriels échangés en interne.

Chaque membre de votre équipe doit pouvoir s'exprimer clairement et recevoir les
informations nécessaires a sa mission, méme s'il se trouve a des centaines de kilometres de
votre siege social. C'est la que Slack intervient!

Fini les nombres incalculables de courriels, Slack est une messagerie instantanée qui fait
gagner un temps précieux et offre un cadre de communication ciblée.

-i" slqck Pourquoi choisir Slack 7 Solutions Ressources Pour les entreprises Tarifs LANCER SLACK v

TRAVAIL A DOMICILE Faisons le pointa13 h.

Slack permet de souder les
équipes, ou que vous soyez

#équipe-vente

T
Lorsque la communication et les outils sont centralisés, les

=
équipes restent productives malgré la distance entre leurs lle wavaille s domicile: _ ;
membres. Je rejoins I'appel vidéo.
EN SAVOIR PLUS

NOUS CONTACTER ‘

Vous souhaitez créer un espace de travail ? Commencer

Outil de collaboration fabuleux, il vous aide, vous et vos collaborateurs a rester en contact de
maniere intuitive, a partager des documents en toute sécurité, a éditer des “to-do lists”
communes...

Slack dispose d’une version gratuite qui offre toutes les fonctionnalités pratiques dont vous
avez besoin. Vous pourrez déja démarrer et instaurer une meilleure communication avec cette
version.

Une version Premium (payante) est disponible si vous voulez aller plus loin.

Avec Slack, vous disposez de plusieurs outils pour que votre équipe augmente sa productivité :
- Un espace de travail unique pour toute I'équipe
- Des canaux de discussions classés par sujet
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- Une messagerie privée

- L’organisation d’appels audio et vidéo a plusieurs

- Un partage facilité des fichiers

Apres vous étes inscrit sur la plateforme en ligne. Slack vous invite a créer un groupe de
travail. Une URL est créée pour votre groupe de travail et Slack se charge d’envoyer une
invitation aux collaborateurs que vous avez ajoutés.

Rendez-vous sur www.slack.com

Solutions Ressources

a2t slack

Pourquoi choisir Slack ?

TRAVAIL A DOMICILE

Slack permet de souder les
équipes, ol que vous soyez

Lorsque la communication et les outils sont centralisés, les
équipes restent productives malgré la distance entre leurs
membres.

EN SAVOIR PLUS

NOUS CONTACTER

PREMIERS PAS

Connexjon

Tarifs

Pour les entreprises

Faisons le point 213 h.

#équipe-vente

ERE

Je travaille & domicile.

o
Je rejoins I'appel vidéo.

Commencons !

Mon équipe utilise

Slack »

Trouvez I'espace de travail
Slack de votre équipe et

rejoignez-le.

Mon équipe n'utilise pas encore Slack —>

Créez un espace de travail pour votre équipe.
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Tout d’abord, saisissez votre
adresse e-mail

Encore un tout petit e-mail de confirmation rapide avant
de dire définitivement au revoir aux boites de réception
surchargées.

om@example.com
h P k

Jaccepte de recevoir des e-mails a pNpos de Slack.

Confirmer

Inscrire votre

adresse courriel
et confirmer

Consultez vos e-mails !

Nous avens envoyé un code de confirmation a 6 chiffres a
I'adresse testformational@gmail.com. Veuillez saisir le code
rapidement, car il arrive bientot a expiration.

Gardez cette fenétre ouverte pendant g vous recherchez votre code.
N'oubliez pas de vérifier votre dossier CourMgr indésirable

&

uvez recu par courriel
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Quelle est la personne a laquelle
? H a - L 3
vous envoyez le plus d'e-mails " Ajouter les courriels de
iet ?
concernant ce projet : . vos collaborateurs
Homdesampldicomn 4‘r Notes 1 : vous pouvez pussez cette
étape et diquer sur « Ignorer pour
@ Ajouter une autre personne FInstant »
Ajouter des collaborateurs | Note 2 : Vous pourrez évidemment
A ajouter d’autres collaborateurs plus
& Obtenir un lien d'invitation 4 partager tard.
Ou ignorer pour 'nstant Note 2 : Un colluborateur peut aussi

étre une firme extérieure avec
laquelle vous faites affaires.

Inscrire le nom du projet
Exemples : budget,
marketing, mise en

marché produit « X », etc.

Sur quel projet travaille votre
équipe?

‘ Par ex. : « Budget T4 », « Mise a jour du site web »...

Dans I’exemple de cette

choisi « budget »
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Lec outile indispencables pour gérer votre entreprise & distance

Et voila ! Découvrez le premier
canal de votre équipe : #budget‘/

&

Vous abandonnez ces fils d’e-mails qui n'en finissent jamais
et que vous avez si bien connus dans le passé. Grace aux
canaux, chaque projet, chaque théme et chaque équipe
dispose d'un espace dédié pour tous ses messages et ses
fichiers.

Voir votre canal dans Slack

Découvrez dans les visuels ci-dessous, les différents éléments qui figurent dans votre
espace de discussion.

Premiers pas
Premigrement ; Constituer 'équipe

o Constituer I'équipe
A quelles personnes parlez-vous réguliérement ? Vous pouvez les ajouter ci-dessous ou partager un lien dfinvitation
n @ - a e o) o
a [Fom | A A, B, A

® testfo. lesmedia..

[ E-mai
|

 Importation terminée

° Choisir un message d'accueil v

o Commencez a utiliser Slack paur le projet fbudget. ~

Slack a besoin de votre autorisation pour
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Lec outile indispencables pour gérer votre entreprise & distance

Q_ Rechercher dans Marketi
ar=thg S Personnes Inviter des personnes
testformational
ik s Ak
Mettre a jour votre statut Recherche
Mettre les notifications enpause >y N Trer:AXZ 2 Filrer
Afficher le prafil
Radece \vitez votre équipe 2 utiliser Slack X
Marketing vitez vos membres d'équipe 4 rejoindre Slack afin de mieux collaborer. Envoyez des invitations par e-mail ou obtenez un lien pratique 3 partager.
Votre espace de travailutlse nviter des personnes

sctuellement la ve tuite de Slack
Voir les options de mise & niveau

Inviter des personnes a rejoindre Ma

Paramétres et administration >
Outils >
Alde >

Se déconnecter de Marketing

mediasnd testformational
Quwrir Iapplication Slack Ak mbre ayant requ (vous)

Ajouter des espaces de travai >

Slack a besoin de vatre autorisation pour activer les natifications sur ordinateur.

® Q. Rechercher dans Mark ®
Msznng v 3 @ Personnes Inviter des personnes
testformationa
Premiers pas. Membres
Premidrement : Constituer Féquipe E
% Trier:AaZ
Invitez votre équipe a utiliser Slack X

Invitez vos membres déquipe 3 rejoindre Slack afin de mieus collaborer. Envoyez des invitations par e-mail ou obtenez un lien pratique 3 partager.

Inviter des personnes

testforr

Inviter des personnes

pplications
lesmediasnd testformational
B JHOR Pog Ly {vous)
Slack a besoln de votre autorisation pour activer les notifications sur ardinateur, X
® Q REEiChy o)
Marketing + "
vrvEluw\ @ Applications ' Liste des applications
[
ftuer féquipe ¢
4 = Filtrer
Rassemblez tous vos outils dans Slack x
<,
Dans Siack, les applications appartiennent 3 vous et & votre équipe. Une fois installées, tout le monde peut les utilser. Les équipes abonnées a Ia version gratuite de Slack peuvent installer un nombre fimité g % o)
d'applications. Passez 3 un forfait payant pour en ajouter autant que vous le souhaitez. 3
& -
7 S
Google Calendar Zoom Trello — Simple Poll
< notificatior See your schedlle, respond to ideo meeting allaborate on Trello projects — Createnativ in
sur es fchiers invit pet event updates directly from Stack without leaving Slack Stack
Ajouter Ajouter Ajouter Ajouter Ajouter
Invite
Applicat Outlook Calenday ’ Twitter 11 Jira Cloud P
mes 5 jtes Achemine les bweets dan: Easily connect Jira Cloud projects ¢ Move work forw
i emiammement s . bl B8 iy
Ajouter Ajouter Ajouter Ajouter Ajouter
Microsoft OneDrive Dropbox GitHub Cisco Webex Meetings Stack for Gmail
rePoint Online fil Y men meetings from Slack. them with your teamimates
Slack a besoin de votre autorisation pour activer les notifications sur ordinateur. X
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Fichiers Charger un fichier

Premiers pas

Consulter et rechercher des fichiers appartenant a votre équipe x

Les fichiers sont s pouvez aussi les trouver ici

nt glisser-déposer un fichier dans Slack depuis n'importe quel emplacement

Slack abesoin de votre autorisation pour activer les notifications sur ordinateur. X

Les « Canaux » sont des espaces d’échanges communs. Vous pourrez définir le theme
de ces canaux, ainsi que les personnes qui y ont acces.

Par exemple, en tant qu’entreprise, vous pouvez dédier un espace a chaque service :
vente, ressources humaines, relations clients, marketing, comptabilité, etc.

Les collaborateurs se verront alors autoriser I'acces a des canaux selon leurs fonctions.

Par exemple, un graphiste pourra accéder au canal « marketing », mais également au canal «
venle », s'il est amené a créer des templates pour les offres des commerciaux. Le directeur des
ressources humaines aura acces aux canaux « ressources humaines » mais aussi «
comptabilité », afin de mieux gérer les échanges concernant les salaires.

® Q_Rechercher dans Marketing @

#budget *
2| Ajouterun théme

# budget -

Slackbot

Avjourd hui
p testformational 1115
arejoint #budget.

Soyez le premier 3 publier un message pour lancer I conversation. x
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Lec outile indispencables pour gérer votre entreprise & distance

Garder un controle sur les canaux de discussion

Chaque utilisateur est libre de créer un canal de discussion. Néanmoins, vous pouvez
désactiver cette possibilité si vous voulez garder un controle sur les canaux.

Personnes

J tsttormationa res
® Votre satut est défin sur Acti, —
@ Mettre 3 jour votre statut Recherche

Mettre les notifications en pause >
Afficher le profil

Préférences

thres

witez votre équipe 3 utiliser Slack

Marketing vitez vos membres d'équipe  rejoindre Slack afin de mieux collaborer. Envoyez des invitations par e-mail ou obtenez un lien pratique 3 partager.

marketing-mib4208 slack com

Votre espace de travai ublse: inviter des personne-
actuellement la version gratuite de Slack

Vairles options de mise 4 niveau

Inviter des personnes 3 rejoindre M.

Paramétres et administration
Outils > Paramétres de lespace de travail

Aide > Personnaliser Marketing )

Se déconnecter de Marketing

Share a channel

Inviter des personnes.

%, Tier:A3Z S Filtrer

X

Ajouter des espaces de travail >
Ouvrir lapplication Slack | Gérerlesmembres @
Gérer les applications e
oo
fh Marketing 7 oo
Forfalts  Espaces de travail
n NOM DE CONNEXION
testformational > 3 3
+ Parameétres et autorisations Importer/Exporter des données +
GOMPTE Définissez les préférences et les paramétres de l'ensel ‘de I'espace de travail ici pour Marketing. Vous pouvez
Revenir sur Slack également gérer les membres et les réles
Accueil
Paramétres Autorisations Authentification Piéces jointes
Compte et profil
Configuration des applications
Analyse des données . z
Messagerie Développer
Pe i . .
Eicntelees Décidez qui peut utiliser les mentions @tous et @canal.
A propos de cet espace de travail
ADMINISTRATION Invitations Développer
Paramétres et autorisations Par défaut, tout membre peut inviter de nouvelles personnes a rejoindre votre espace de travail. Si
1 vous le souhaitez, vous pouvez modifier ce paramétre et exiger que les invitations soient approuvees
Gérer les membres .
par un administrateur.
Groupes d'utilisateurs
. Invitations Gestion des canaux Développer
) Facnaiion, Choisissez qui peut créer, archiver et supprimer des membres et qui peut gérer les autorisations de
Authentification publication dans les canaux.

Prise en charge de TLS (Transport

Layer Security)
Demandes de partage de canaux FONCTIONNALITE PAYANTE

Par défaut, tout membre de votre organisation peut demander I'approbation d'un administrateur pour

partager un canal. Vous pouvez désactiver cette option si vous le souhaitez. En savoir plus

s applications
Groupes d'utilisateurs FONCTIONNALITEPAYANTE
Directives de la marque

Voir les farfaits payants

Voir les forfaits payants.

Alde

Lancer
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Paramétres et autorisations Par défaut, tout membre peut inviter de nouvelles personnes a rejoindre votre espace de travail. Si
vous le souhaitez, vous pouvez modifier ce paramétre et exiger que les invitations soient approuvées
par un administrateur.

Gérer les membres
Groupes dutilisateurs

. Invitations

Gestion des canaux Fermer
facturatio Choisissez qui peut créer, archiver et supprimer des membres et qui peut gérer les autorisations de
Authentification publication dans les canaux.

Frise encharge de TLS (Trarport Personnes pouvant créer des canaux privés :
Layer Security}
Tous, plus les invités multicanaux (par défaut) v
A
AUTRE Pers px publics : A
Les administrateurs et propriétaires de 'espace de travail uniquement v
Directives de la marque Personnes pouvant archiver des canaux :
Aide Tout le monde, sauf les invités (par défaut) v
API
i Personnes pouvant supprimer des membres de canaux privés :

Tout le monde, sauf les invités (par défaut) v

Personnes pouvant supprimer des membres de canaux publics :

Les ac

nistrateurs et propriétaires de 'espace de travail uniquement (par défaut) -

Personnes autorisées 3 gérer les autorisations de publication dans les canaux :

Créé avec ¥ par Slack Tout le monde (par défaut) .

Demandes de partage de canaux FONCTIONNALITE PAYANTE Voir les forfaits payants

Par défaut, tout membre de votre organisation peut demander I'approbation d'un administrateur pour

N’hésitez pas a parcourir les différents parametres et optez pour celui qui vous convient.
Profitez-en pour faire le tour de votre profil. Ajoutez-y une photo pour que vous soyez
facilement identifiable par vos équipes et demandez a vos collaborateurs d’en faire
autant.

L’outil permet aussi a deux collaborateurs d’échanger en privé, comme sur toute autre
messagerie.

La messagerie Slack est essentielle pour diminuer le nombre de courriels échangés en
interne. De plus, elle aide les collaborateurs a retrouver plus facilement une information
en centralisant et en classifiant les échanges.

®

(c] Q Rechercher dans Marketing

ot
® testformational (vous|

+ Inv

n testformational @

Ceci est votre espace. Préparez vos messages, dressez vos listes de choses a faire ou classez des liens et des fichiers. Vous pouvez aussi vous parler a vous-méme, mais n'oubliez pas que vous serez votre seul

interlocuteur.

Slack a besoin de vatre autorisation pour activer les natifications sur ordinateur.
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Lec outile indispencables pour gérer votre entreprise & distance

® QU Rechercher dans Marketing (

Slack a besoin de votre autorisation pour activer les notifications sur ordinateur.

Bravo! Vous et votre équipe étes désormais préts a utiliser la plateforme collaborative
Slack!

Installez I’'application mobile (i0S / Android) et I'application de bureau (Mac / Windows)
pour recevoir les notifications importantes et communiquer avec votre équipe de
n’importe ou.

Controlez vos notifications : conservez uniquement les notifications importantes.
C’est a dire celles qui informent de la réception d’'un message privé, d’une identification
dans un message ou de I'utilisation de la mention @canal.

Marketing ~ Nouveau message
testfor onal egistré il ya 20 minul

p testformational Judget
® Votre statut est défini sur Actif

® Mettre a jour votre statut

Mettre les notifications en pause
Afficher le profil

Inviter des personnes a rejoindre Ma..
Parametres et administration

outils

Aide

Se déconnecter de Marketing

Ajouter des espaces de travail

Quvrir lapplication Slack

Aujourdhul

n testformational
a rejoint #budget
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Enfin, prenez un peu de temps pour vous familiariser avec 'outil. “Jouez” dans Slack
pour I'apprivoiser. Il est extrémement intuitif et facile d’utilisation.

Pour améliorer la communication au sein d’une entreprise ou d’une équipe et pour en
optimiser la productivité, Slack est I'outil incontournable a tester des aujourd’hui!
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Trello : I'outil d’organisation

Trello est un outil collaboratif de gestion de projet. Il existe depuis 2011 et n’a cessé de se
développer. Aujourd’hui, c’est plus de 35 millions d'utilisateurs qui gérent leurs organisations avec
Trello. 1l existe des dizaines d’outils de gestion de projet (Asana, Basecam, Wrike pour ne citer
que ceux-la) mais Trello offre une interface tres intuitive et est facile et rapide a prendre en
main méme pour les plus débutants d’entre nous.

L application Trello est aussi disponible sur mobile et tablettes et la base gratuite offre déja
des belles fonctionnalités.

Qui’est-ce que Trello ¢

Trello est donc un outil collaboratif gratuit, permettant de travailler en ligne et a distance sur
des projets communs. Les projets sont gérés au travers de tableaux, ou sont créées des listes et
des cartes basées sur le principe du kanban.

La méthode kanban (datant de 1960)
est connue comme étant un tableau
signalétique qui permet de classer
des informations par colonnes
(listes) au sein desquelles on insere
des informations. On utilisait a
I'origine un tableau métallique au
sein des entreprises, pour gérer
notamment les plannings.

Aujourd’hui, on I'utilise beaucoup ’
pour les projets traités avec la

méthode Agile : le tableau est
dessiné sur un support (mur,
tableau blanc, vinyle ou un paperboard, sur lequel on vient coller des post-its (voir photo d’'un

exemple de I'utilisation de la méthode Kanban sur tableau blanc).

Trello est la version “numérique” de ce mode d’organisation. Rapide a mettre en place, chaque
utilisateur de votre équipe a un profil et collabore au tableau. Un outil hyper efficace avec pour
résultat une augmentation significative de la productivité.
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Comment fonctionne Trello?

Apres vous étes inscrit sur la plateforme en ligne. Trello vous invite a créer un tableau,
des listes et des cartes. Ces éléments pourront étre modifiés par la suite.

Rendez-vous sur www.lrello.com

#H @ (@ Tableaux Q . el
Formation Trello | & | | Persoel | | |6 Pité | | (@) [er Les membres qui collaborent au projet

- || TERMINE B8 -+ Aloutez une autre liste
E]

Ceci est un menv

Cedi est une carte

Ceci est un tableau

Vue d’ensemble d'un tableau Trello

Les tableaux Trello
Ce sont les projets sur lesquels les membres d'une équipe travaillent en mode collaboratif.
C’est un tableau virtuel, dans la réalité, on peut le comparer au tableau blanc accroché au mur.

Les listes Trello

C’est votre flux de travail. Les fameuses “To-do lists” si précieuses dans une organisation de
travail. Vous pouvez en ajouter autant que vous le souhaitez dans un tableau et les disposer
comme bon vous semble.

Les cartes Trello

C’est LA star des tableaux Trello! Les cartes sont utilisées pour représenter des taches et des
idées. Chaque liste contient des cartes. Ces cartes sont personnalisables ( vous pouvez y
ajouter des contenus ou informations comme du texte, des images, des liens hypertextes, des
pieces jointes, etc.). Simplement glisser une carte d’une liste a I'autre pour afficher la
progression. Vous pouvez ajouter autant de cartes que vous le souhaitez dans un tableau.

Bref résumé :
- Au sein des listes Trello, on insere des cartes qui définissent les différentes étapes du
projet
- Chaque carte peut étre associée a des utilisateurs distincts s’ils sont invités sur le
projet
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Trello permet donc de travailler sur des projets collaboratifs depuis n’importe ou dans le
monde, tout en étant notifié sur les différents apports et/ou avancements réalisés par les
membres. Vous pourrez voir comment le projet évolue au fil des jours et interagir avec chacun
des membres de votre équipe.

Inscription a Trello

Avec Trello, vous
pouvez collaborer
davantage et
accomplir toujours
plus de choses.

Les tableaux, listes et cartes de Trello
vous permettent d'organiser vos
projets et de définir leur ordre de
priorité de fagon amusante, souple et
enrichissante.

Inscrivez:vous, clest gratuit!

W7rellr

Inscrivez-vous & votre compte

Saisissez une adresse e-mal @ <—

G Continuer avec Google

&% Continuer avec Microsoft

Vous avez déja un compte ? Connectez-vous

w
A ATLASSIAN

Modsles Prix Applications Offres d'emploi Blog Développeurs A propos Aide  Paramétres de cookies

'_:‘l 'H,
iy Ao

h)

"
u

0®F Vous pouvez également utiliser Google pour créer votre compte. Si vous avez déja un
compte Trello, cliquez alors sur “Connectez-vous”.
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Wirelr

Créez votre compte

testtormational@gmailcom =

Saisir le nom complet

Créer un mot de passe

‘ ‘ } & Continuer avec Google

E* Continuer avec Micrasoft

o mI' Vous avez déja un compte Atiassian 7 Connectez-
N

Cette page est protégée par le servic reCAPTCHA. La poliique do
confidentialité et s conditions d'utiisation de Google s'appliquent.

Vous recevez un courriel dans votre boite de messagerie (ici, nous travaillons avec Gmail).
Allez-y pour vérifier votre courriel.

= M Gmail Q@ Rechercher dans les messages
O- ¢ ! Fer &
} Nouveau message
O principaie 2. Reseaux soclaux @ Fromotions
O Boitederéception 1
* Messages suivis Trello Vérifiez votre e-mall pour Trello - Banjour Formation Trello, vous y étes presque | Avant de vous lancer avec Trello, confirmez que fe-mail enregisiré pour vous est correct. Votre compte A 1202 -
© Enatente
> Messages envoyés
B Brouillons +
v Plus
&) Teut +
-

Canditions dutiisation - Confidentiallté - Réglement du programme

0G0 (0%) ullisés sur 15 Go
Gérer
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M Gmail Q  Rechercher dans les messages - @ = @

¢ B 060§ & ©0 B ® tawl ¢ > Fe- £
b Noweau message bl

[0 Boite de réception

© Enattente
>
B

Messages envoyés

Brouillons oy

=

Vous y étes presque !

Bonjour Formation Trello,

Pour finaliser de & utliser Trelo,
Gonfirmez que I'e-mail enregistré pour vous est correat,

< Cliquez ici pour vérifier
Pas de chat récent
émarer nrvven voire courriel

Votre compte Atlassian

Gela facilite les choses, puisque vous tilisez un seul et méme compte pour tous.
vos produits Atlassian. En savor plus.

Cemessage vous a été envoyé par Atlassian Cloud

20 A ATLASSIAN

Le nom du
tableau
s'affichera ic

Le nom du
tableau pourra

étre changé par
la suite. :
Bienvenue sur Trello ! Formation Trello

Dans notre .
‘Vous pouvez organiser ce gue vous voulez avec un
exemple, nous tableau Trello (cette chose-la - .

CVLIEC T TN commences per donner un nom & votre tableay, en
lien avec le projet sur lequel vous travaillez ou ce que
'.II'IG'“ e vou::vez & faire. i
.
« Formation
Trello »

Formation Trello
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Créez une structure avec des listes
Une liste est une collection de cartes. Il peut s'agir d'un
ensemble d'idées, d'un groupe de taches ou d'une
étape d'un projet. Vous pourrez ensuite ajouter des
cartes a votre liste.

Beaucoup de gens aiment commencer par :

Ces noms de Choses & aire
-Iislu poutront e cours
étre changés par
la suite L
-
Lancez-vous et renommez ves listes si vous le
souhaitez |

Les nom des listes
s’afficheront ici

Formation Tre%o

-

Ces noms de

cartes pourront ) )
étre changés par Allégez votre esprit grace aux cartes
ng P Créez des cartes pour tout ce que vous devez faire,

o
la suite. afin de mieux vous organiser ou pour ne plus rien

oublier.
Dans notre
Donnez des titres & quelques cartes de votre liste
.x.mpl.' nous Choses a faire :

avons créé des
cartes en lien
avec le tableau Stinscrire & Trello
« Formation
Trello »

Télécharger E-book formation

ot Organiser Visioconférence

Rentrez dans les détails

Vous pouvez
Lorsque vous cliquez sur une carte, vous pouvez y
passer cette ajouter toutes les informations que vous désirez.

o X Joignez des fichiers, ajoutez des checklists, publiez
.‘-I.. et la faire des commentaires, etc.

directement dans
votre tableau carte Télécharger E-book formation :

Commencez par ajouter Une tache de checklist & votre

ire quelque chose...
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Organiser
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carte
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Piéce jointe

Checklist

Ajouter une téche...

Ajouter un commentaire
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@ ([ Tableaux Q
Pour commencer 44 Personnel & Privé @ Inviter

. - En cours
T Devenir un.e pro de Treliat

@ e + Ajouter une autre carte

Vous pouvez commencer !

Maintenant que vous comprenez les bases des Faire un gateau
tableaux, des listes et des cartes, vous pouvez utiiser oot e nacho
P Trello pour tous vos besoins, quels gu'ils soient ! rganiser une soiree nachos avec
Cliquez ici pour . s

les copains

accéder @ votre

Quel pro | Remplissez votre tableau
tableau

Et voila!

+ Ajouter une autre carte

% UNE DERNIERE ASTUCE
Déplacez les cartes | Vers le haut, vers le bas ou entre les listes pour suivre ou organiser votre

# @ [ Tableaux Q

Formation Trello [¢r | Pemsommel | & Prve | (@R | invher

Choses & faire = || Encours [ Terminé BN+ Ajoutez une autrs lista
Télécharger E-book formation + Ajouter une carte Cl + Ajouter une carte -]

S'inserire a Trello
Organiser Visioconférence

+ Ajouter une autre carte. -]

Bienvenue sur votre tableau

L’interface Trello

Nous allons voir ci-dessous comment utiliser Trello et I’exploiter efficacement au quotidien
pour gérer vos projets collaboratifs.

Personnaliser ou modifier votre profil Trello

Lorsque votre compte sera créé, il faudra le personnaliser un peu pour vous distinguer de

I’ensemble des collaborateurs composant votre équipe. Rien de tel qu'une photo de profil pour
illustrer votre compte.
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# @ (@ Tableaux Q

. . e
FormationTrello (¢ | Pemomnel | & Privé | (@) invir ‘Ilq“ez {4

o
- S
+ Ajouter une carte: a + Ajouter une carte 1=} Activité
votre profil Trello

Cartes

Formation Trello (formationuser...

Choses  faire

Télécharger E-book formation

S'inserire a Trello
Paramatres

Organiser Visioconférence

Aide

+ Ajouter une autre carte 1=}

Raccourcis

Se déconnecter

FT Formation Trello o

Profil et visibilte  Activite Cartes Paraméwes . Trollo Gold

I.Eﬁ.-

Geérez vos informations personnelles

P e S
param de visibilité & partir de vois
Z-;:::;ﬂ:;‘vﬂl plus, consultez vos Conditions de igue ‘quuez i‘i
LJ
pour modifier
Apropos
votre profil
‘Nom o'utilisateur ® Toujours pudlic.
formationusera?
[ T Modifiez voire nom
d'vtilisatevr afin de
montrer comment vous
souhaitez I'afficher.

0®F Votre nom d’utilisateur est visible pour tout le monde sur internet, y compris les

personnes qui vous ont trouvé grace a des moteurs de recherche comme Google. Modifiez
votre nom d'utilisateur afin de montrer comment vous souhaitez l'afficher.
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A Compte Atiassian Profil et visibilité
Gérez 1 contrlez les i que d'autr
Profil et visibiits. voient et auxquelles les apps peuvent accéder.
E-mail En savoir plus sur votre profil et votre visibilité ou consulter notre politique de
confidentialité.
Sécurité

Préférences de compte Photao de profil et image d'en-téte

Aoplcatons conseciées ciquez ici pour modifier
Proculs votre photo de profil

QUi peut st votra photo 86 profil 2
e

© Toutlemonde

A propos de vous
Nom complet ‘Qui peut voir ¢a 7
Formation Trello ® Tout le monde
Nom public ©
Formation Trello @ Toutle monde
Intitulé du poste
Intitulé de votre poste & Toutle monde
) Sorviee
° Votre senvice ® Tout le monde

08 (’est un compte Atlassian puisque Trello a été racheté en janvier 2017 par Atlassian.

Afficher le menu de votre tableau Trello

# @ ([ Tebleaux a
Formation Trello | | Peowal | [& Pivé (@A | invier
Choses afaire llEs v | Torming
Téécharger E-book formation + Ajouter une carte: @ |+ Aouter une carte:
S'inserire a Trello

Organiser Visiocontérence

T Afficher le menu du
.
tableav ici
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# @ (@ Tablesux Q + 0 a2

FormationTrello |@ | Pemomel |5 Pvé (@R | inviter Menu %

Choses a faire

(8 Apropos de ce tableau
Télécharger E-book formation arte Ajouter une description & votre tableay

B Ghanger e ond décran

S'inserire 4 Trello
Q. Rechercher dans les cartes

Orpeise isooontience Parcourez les éléments s
o s ey du menv id - Pias

3 Butler

Automatiser fes cartes et pius encore..
7 PowerUps
Calendrier, Google Drive et plus encore...

1 Aouter un Power-up...

= Activite

v Formation Trello & sjouté Organiser
Visiogontérence

& Choses a faire

fr Formation Trello a sjouté Terminé a ce
tabieau
iy ac heurss

fr Formation Trello & sjouté Choses & fare &
1y a2 heures

£r Formation Trello & sjouté En cours & ce
tableau

Les 3 principes de base de votre tableau Trello

Comme déja évoqué plus haut, I'outil collaboratif Trello repose sur 3 principes de base, qui
composeront 'ensemble de vos projets a gérer :

- Les tableaux (vos projets)

- Les listes

- Les cartes
Ces 3 éléments sont les plus importants a connaitre pour construire et faire avancer votre
projet en ligne.

Les tableaux sur Trello, sont assimilés aux projets sur lesquels les membres d’une équipe
travailleront en mode collaboratif. Lors de I'inscription, vous avez créé un premier tableau

mais vous pouvez en créer d’autres (voir plus loin).

Chaque tableau Trello, représente un projet au sein duquel vous créerez des listes ainsi que
des cartes (qui représentent les taches ou les idées).

L’outil est simple a prendre en main et a manipuler. Les listes et les cartes se glissent par un
principe de « drag and drop ».
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Comment ajouter des listes dans votre tableau?

‘Choses afaire
Télécharger E-book formation
S'inscrire & Trello I' =
pr— Cliquer ici

s .
pour ajouter une liste

+ Ajouter une autre carte

H @ @ Tsbleax Q
Formation Trello | | | Pesomsi | [ Pive (@) | invier

Ghoses & faire

— r
o | o B == Nommer la nouvelle liste
Télécharger E-book formation ~+ Ajouter une carte a + Ajouter une carte -] Ajouter une lists

Sinscrire a Trello

Orgariser Visiocontérence

Cliquer pour ajouter

+ Ajouter une autre carte Ll
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# (B [0 Tablesux Q

FormationTrello | ¢ | Pemonnsl & Pivé (@) invier

Choses i faire || Encours Terming || Enattente Bl - Ajoutsz une autre ists
Télécharger E-book formation + Ajouter une carte + Alouter une carte Q + Ajouter une carte o

S'inscrire 4 Trello
Orgariser Visioconférence
Ceci est une nouvelle carte

~+ Ajoutar une autre carte.

Votre nouvelle liste est créée

H @ @ Tableaux Q
FormationTrello @ | Pemonnel & Pivé (@) | inviter
Choses 4 faire. || Enatente En cours o | Terming .
Téléeharger E-book formation + Ajouter une + Ajouter une carte -] + Ajouter una carte X
S'inscrire & Trello

Organiser Visioconférence.

* .
o Simplement la glisser
s
pour la déplacer

(diquer et maintenir le clic droit de la souris pour la glisser)

Cliquez ici pour afficher le menu de la liste

cours o || Torming
Télécharger E-book formation + Ajouter une carte. Liste des actions. + Ajouter une carte

Stinscrire & Trello
Ajouter une carle.

Crganiser Visiocorférence Copiera liste..

L)
+ Auter e aure cars Dbpacer .. Retrouvez ic foutes les
Suivre
]
) aclions que vous pouvez
Déplacer toutes les cartes de cette liste...
Acchiver toutes les cartes de catte liste... eflle"ruer d“ns Iu Iisfe

Archiver cette liste
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Comment ajouter des cartes dans votre tableau?

B @ ([0 Tebleaux Q
Formation Trello [t | Personnel | '@ Prve (@R | invier
‘Choses a faire En attente

En cours,
‘Télécharger E-book formation + Ajouter une carte. & |+ Ajouterune carte
Stinsarive & Trelle

‘Organiser Visiocontérence

+ Ajouter une autre carte

Cliquer ici
pour ajouter une carte

Formation Trello &

Choses a faire < | Enatente Encours. <o || Terming
Tétécharger E-book formation + Ajouter une carte @ | -+ Ajouter une carte @ |+ Aouter une carte
Sinscrire  Trello

Organiser Visiccantérence,

Saisissez un ttre pour catto carts..

Nommer la nouvelle carte

Cliquer pour ajouter
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Cliquer sur la carte pour

& Ceci est une nouvelle carte
Dans laliste Choses & faire

AJOUTER A LA GARTE

= Description 2 Marbree

Ajouter une description pi ’ © Eigueties
© Checkist
© Datalimite
@ Pisca jointe

S Image de couver...

POWER.UPS

Voyons la carte plus en détail...

Description = Description
Dans le champ de description : vous pouvez P ———————
ajouter des informations plus spécifiques a
propos de votre carte, des liens vers des sites
Web, ou des instructions étape par étape. & i e
Activité
= Activité Afficher les détails

Vous pouvez ajouter des commentaires aux
cartes lorsque vous communiquez et collaborez =~ 7 Fervezuncommenare..
avec des membres d'équipe. Vous pouvez
mentionner un membre de votre tableau ou équipe dans un commentaire en utilisant la
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mention @. Il recevra une notification sur Trello. “Afficher les détails” fera apparaitre
I'historique des commentaires et des actions associés a une carte.

Section “AJOUTER A LA CARTE” AJOUTER A LA CARTE
Membres : ajoutez des membres a la carte pour attribuer des a
taches et voir facilement qui fait quoi.

Membras

@ Etiquettes
Etiquettes : ajoutez des étiquettes aux cartes. Les légendes de
couleur permettent de définir des filtres ( par ex. : priorité & Checklist
haute, priorité moins élevée, etc.). Puis, utilisez la
fonctionnalité de filtre afin d'afficher rapidement toutes les
cartes associées a une étiquette.

(O Date limite
& Piéce jointe

Checklists : utilisez les checklists pour les cartes qui nécessitent & Image de couver...
des sous-taches ou qui comportent plusieurs étapes afin de

vous assurer de ne rien oublier. Vous pouvez également

attribuer des éléments de ces checklists a des membres en les mentionnant avec le @.

Date limite : ajoutez une date limite a la carte. Les membres des cartes recevront une
notification 24 heures avant que la tache n'arrive a échéance. Une fois la tache terminée, la
date limite peut étre indiquée comme respectée.

Piece jointe : ajoutez des pieces jointes depuis votre ordinateur et depuis de nombreux services
de stockage dans le cloud comme Dropbox, Google Drive, etc.

Image de couverture : ajoutez une image pour une meilleure visibilité de carte. Ce n’est pas une
fonction prioritaire sauf si vous étes tres visuel.

SECTION POWER-UPS

Intégrez des applications et services tels que Slack, Google
Drive, Salesforce et bien d'autres. La version gratuite permet Obtenir des Power-...
d’en installer 1 par tableau.

POWER-UPS

ACTIONS
SECTION ACTIONS - Déplacer
Déplacer : déplacer la carte vers un tableau/une liste

0 Gopier

Copier : copier la carte vers un tableau/une liste

Créer un modele : créer un modele de carte que vous pourrez
réutiliser quand il s’agira du méme type de tache

Suivre : suivre la carte et étre notifié des changements &

B2 Créer un modéle

Suivre
Archiver : archiver la carte une fois que toutes les taches sont
remplies - elle disparaitra de la liste = _
cle1es 2 Tae . e s B Archiver
Partager : possibilité d'imprimer la carte, de I'intégrer ou
d’obtenir le lien. & Partaner
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= Certaines fonctionnalités sont accessibles via le second menu rapide de modifications via le
petit crayon a gauche de la carte (voir ci-dessous)

o est une nouvelle carte ©

Créer une équipe

A @ Tebleeus

Cliquez i pour
aller au tableau de bord de Trello
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# @ @ e a ) + 0 8@
@ Tableaux © Récemment consultés
@ Modéles Formation Trello
e Aceusl
cauipes
+ Crée pe

A Tableaux personnels

Formation Trello
Créer un tableau

Créez une équipe id

Formons une équipe

Stimulez votre productivité en facilitant I'accés
aux tableaux pour tous au méme endrot.

Nom de I éguipe

]
s . .

Remplissez les champs

Type déquipe

Chois...

Description do I'équipe =

Tout se passe ici pour notre équipe.
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Formons une équipe

Stimulez votre productivité en facilitant I'accés
aux tableaux pour tous au méme endroit.

Nom da | 6quips

. m R
T "exemple, nous avons
Niegit s rom i vobe snroprina, da e detpa o e ok “‘ lléq“ip‘ "-m.s_h“"nﬁd.s

organisation.

Type déquipe

Gestion de projets

Description de 'équipe =

Tout s passe ici pour notre équipe.

Inviter votre équipe

Avec Trell, le travail collaboraif devient plus efficace que.
jamais. Invitez les membres de votre quipe & vous
rejoindre |

_—— Inviter les membres de Iéquipe
e —m—" 1 gintenant ou dédder de

Astuce : Vous pouvez sjouter autant d'adresses e-mail que

iy le faire plus tard
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4 Chrome _Fichier Modifier _Afficher _Historique _Favoris _Personnes _ Onglet  Fanétre  Aide 4 QD) T 9%EN Lun20aw. 2021 Q =

———— e == —
ene x @ x @ % | [ Lsto deprix Trello x| @ ipes x | M Fomation % | [H Fomation Trelio|Trebe X | G carte wellopariager ureca X | +

€ 5 C & telocomhautesiaursntides Qo g™ %O @

DM NDGmal M FGGmal [F] Facebook § Hootsuite FG @ QuickBooks pour.. FG & AWBSABiogue|.. @ EvemoteWeb [I) Fiowattitude.com Lancement| Treo % Siack [) Squawe [E] NDGoogleDocs w/ WaveCompta (G outiook [N Netfix » | B Autres favoris

B G @ Tl a H10a@

a Nom de I’équipe

2 Modifier le profil de I'équipe.

Tableaux Membres  Paramitres (1 Business Class

Créer un tableay

Pour gérer [JPour gérer les Version

les membres | parametres || payante de
de I’équipe § de I’équipe Trello

En savokr plus E

Créez ici un tableau
relié a cette équipe

Note : la version gratuite de
Trello permet de créer 10
tableaux par équipe

T——————C R 0 . ;. & % X P W

@ Il n'y a aucune limite quant au nombre de membres que peut compter votre équipe. Nous
vous conseillons d'ajouter toutes les personnes qui seront amenées a collaborer avec vous.

Pour ajouter de nouveaux membres a votre équipe

@ Tableaux © Récemment consuités

@ Modéles Formation Trello
W Accueil
aures +

& Hautes-Laurentides

& Tableaux personnels

Formation Trello
Créer un tableau

5 " & Hautes-Laurentides @ Tableaux 8 Membres(1) & Paramétres [ Acheter
T
Cliquez sur I’équipe y
Bienvenue dans I'équipe !
Vous &tes prét & accéder aux tableaux de |'équipe Hautes-Laurentides.
Affichez tous les tableaux |
Créer un tableau
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+ 02

5 Mebjomu & Les tableaux de votre équipe
@ Modeles
+ Accueil Créer un tableau
EQUIPES
A Hautes-Laurentides

© Asue

@ Tous les tablesux de I'éauipe

8 Membres

& Paramétres.
v Gérez les membres a
. o partir de cet onglet

encore.

En savoir slus @]

# @ @ Teblesux

Pour ajouter de nouveaux membres a un tableau

Q

Formation Trello | & aPive @GR v

Enattonte i Encours

+ Ajouter une carte. [}

Choses a faire

Torming
Talécharger E-book formation

+ Ajouter une carte. © |+ Aouterune carte
Sinscrrs 4 Tralle
Organiser Visiacontérence

Geci est une nouvele carte.

T Ajoutez ici des
membres au tableav

© SADC Antoine-Labelle - Tous droits réservés | Page 33 sur 49 | Aller a la table des matiéres



Lec outils indispencables pour gérer votre entreprice 4 distance

B @ (@ Tableaux
Formation Trelio  ¢r | Personnel
Choses a faire
‘Téiécharger E-book formation
Sinsarie & Trella
Crganiser Visiocorférence
Geoi est une nouvelie carle

“+ Ajouter une autre carte

Ajouter une adresse courriel

Envoyer une invitation

Lorsque vous envoyez une invitation, les membres seront invités a se créer un compte Trello.
Dans une utilisation plus avancée de I'outil Trello, nous vous conseillons de lier votre compte
Slack a Trello.

Tirez le meilleur parti de Trello

Installez I'application mobile (i0S / Android) et communiquer avec votre équipe de
n’importe oL

Sur votre ordinateur et dans votre navigateur, installez un raccourci Trello dans la barre
des favoris pour y accéder rapidement.

Enfin, prenez un peu de temps pour vous familiariser avec 'outil. Tout comme Slack, il
est tres intuitif et facile d’utilisation.

Trello peut étre organisé pour répondre aux besoins de chaque organisation. Les
possibilités sont nombreuses. A vous d’étre créatif pour le rendre le plus pertinent
possible.
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Rappelez-vous que pour étre le plus productif possible, plus vous décomposez le projet
en pelites taches (cartes), plus vous atteindrez facilement vos objectifs.
Ce sont toutes les taches mises bout a bout qui constituent les grands projets.

Parfois, la vision globale d’un projet peut paraitre une montagne, ce qui a pour
conséquence de le ralentir. Le fait de découper ce projet en étapes va vous permettre de
ne jamais étre débordé. Vos collaborateurs auront le méme sentiment d’avancement et
les résultats s’en ressentiront.

Allez-y pas a pas, une action a la fois, une tache a la fois, partagez-les et assignez-les
aux membres de votre équipe et voyez vos projets avancer au jour le jour.

Suivez les liens pour vous inspirer de tableaux que vous pourriez mettre en place dans
votre organisation. Les possibilités sont infinies.

Organiser une réunion : cliquez ici
Recrutement de personnel : cliquez ici
Gestion de contrats clients : cliquez ici

Création d’un site Web : cliquez ici
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La suite Google, permet de travailler de maniere collaborative sur un méme document.
Google docs en fait partie, c’est I'alternative du logiciel de traitement de texte “Word” mais
qui permet de travailler en ligne, a plusieurs sur un méme document, en méme temps.

Prenons I'exemple d’une entreprise qui doit rédiger un document “Word” pour présenter ses
axes stratégiques pour I'année a venir.

Bien souvent, une personne commence a rédiger le rapport, I'enregistre et les autres
intervenants qui interviennent corrigent ou font des commentaires. A distance, ce processus
est fastidieux et c’est la que Google docs entre en scene.

Le principe est simple : vous rédigez un document seul ou bien avec une autre personne. Les
autres personnes interviennent dans le document soit en y ajoutant des commentaires, soit en
le modifiant directement, soit en étant lecteurs. Dépendamment des roles que vous leur
attribuerez.

Un outil simple qui révolutionne le travail en équipe. Grace a Google docs, votre travail avance
plus vite, mieux et de facon plus pertinente.

Pour y avoir acces, une simple adresse Gmail suffira. Vous n’avez pas de compte Google?
Rendez-vous sur https://accounts.google.com/signup et créez votre compte.

Votre compte Google vous donne acces a plusieurs outils de travail collaboratif (appelés
“Application Google”. Les plus connus (et utilisés) sont :

- Gmail - pour les courriels

- Google Drive - pour le stockage (15 Go gratuits)

- Google Agenda - pour votre agenda

- Google Maps - pour les cartes, itinéraires, etc.

- Google Docs - pour la création de documents de type texte

- Google Sheets - pour la création de documents de type tableur “Excel” (offrant les

fonctionnalités de base)
- Google Slides - pour la création de documents de type “PowerPoint”

Nous vous présentons Google Docs mais nous vous invitons a explorer les autres applications

qui pourraient convenir a votre organisation. Des applications totalement gratuites et
accessibles de partout sur tous les supports (PC, tablettes, téléphones).
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Comment fonctionne Google Docs?

Google Docs est une application de votre Compte Google.

Apropos  Gaogle Store

Accéder a toutes

Goog Ie les ¢p|;|;¢ullous

Recherche Google Jai de la chance

Google disponible en : English

Canada
Publicité Entreprise ‘Comment fonctionne la recherche Google 7 ‘Confidentialité Conditions d'utilisation Parameétres
Apropos  Googlo Store Gmail Imagos i3 o
Compte Recherche Maps.
G o o g I e YouTube Play Actualités
2 3 M O
Gmail Contacts Drjve
Recherche Google Jai de la chance & R
x Agenda Traduction Photos
Googls disponibls en : English I.IIIllsez II bﬂlfe
pour descendre
Ly
et voir plus d"applications
Canada

e Confidentiaiite  Conditions d'utifisation  Parametres
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Apropos  Gaogle Store Gmail Images  Iii o
=] B
Docs Sheets Slides
Goog Ie Livres Blogger Hangouts

Cliquez sur Docs 0] 2

Keep Jamboard  Classroom
Recherche Gaogle Jaide la chance ‘ ﬂ
x Earth Collections  Arts & Cul

Google disponibie en : English

©

Canada

Confidentialité  Conditions dutiisation  Parametres

= Docs Q. Recherche Pour effedtuer une recherche duns vos documents Docs (1]

Créer un document Galerle de modéles

* Pour retourner
7 @ toutes les

Applications

e

- Vide v cv Lettre Proposition de proj..  Brachure Rapport
Pour u“.d.r Serif Corail Vert menthe Tropiues Géomeétrique Lure

auv Menu .
= Documents récynts. Indifférent ~ B &2 DO
général

Pas de document texte pour le moment
Cliquez sur le signe "+" pour créer un document textd

Modéles de documents
Pour réer un

que vous pouvez
personnaliser

© SADC Antoine-Labelle - Tous droits réservés | Page 38 sur 49 | Aller a la table des matiéres



Lec outils indispencables pour gérer votre entreprice 4 distance

Créer un nouveau document

= E Docs

Q Recherche

Créer un document

Galerle de modéles o

<

Vide o cv Lettre Propositionde proj..  Brochure Rapport
Serif Corail Vert menthe Tropiques Géométrique Luxe
Documents récents Inciftérent ~ B Az O

Cliquez ici pour créer

Document sans titre

Fichier Edition Afficher Insertion Format Outils Modules complémentaires Aide

~ @ A, B 100% - Normal - | anal -m B IVUAS

Lestitres que vous ajoutez au
document apparaissent icl

Retrouvez i les
fonctionnalités de

o =3 0

2 tetion - A
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Rapport stratégique de 'entreprise ABC ¢ &= a o
Fichier Edition her Insertion Format Outils Modules i Aide  Toutes le: i ont été It dans Drive
o ® A P O ~ Nomal -~ Anal - n . Brgil 0O M- = = 2 Edition | A B

- 2 Toutes les modifications sont

il Par défaut le nom du document bt B o i B e

Bl est : « Document sans fitre » nuiomslhquomeni.

2N En ‘quuun[ 1 x dessus : IG déhbut Rapport stratégique de lentreprise ABC| e!lregisirees dans Drive

: du document s"enregristre

] - ¥

: Commencez a rédiger

= >

Partager votre document

B, Rapport stratégique de l'entreprise ABC  +r =

= Fichier Edition Afficher Insertion Format Outils Modules Aide  Toutesles ont été Drive

@ AT 0% . Normal - ama ~-lm B IU
- . v

< Cliquez ici pour partager
B G i i s voire document

document apparaissent ici.

Rapport stratégique de lentreprise ABC. ut : « Réservé a mon usage

5 exdusif »

[RETTEX)

EEINNETE

T
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9 Partager avec des personnes et des groupes
Ajouter des personnes et des groupe:
o Test Formation (vous)

testformational@gmail.com

) Obtenir le lien

Avec ce lien, tous les internautes peuvent consulter felément
Modifier

) Partager avec des personnes et des groupes

Personne na encare 16 ajouté

e Obtenir le lien

https://docs.google.com/document/d/17LuPJ4SIKYM3hDZ6aXA-gYUZJ.. Copler le lien

Tous les utilisateurs disposant du lien =
Avec ce lien, tous les internautes peuvent consulter Félément

Lecteur ~

® Lorsque vous partagez un document, vous décidez qui peut faire quoi sur ce document. Ce

sont les autorisations.

Ily a 3 types d’autorisations :
- Modification : la personne peut effectuer des modifications au document
- Commentaires : la personne ne peut pas modifier le document mais peut y apporter
des commentaires
- Lecture : la personne ne peut pas modifier le document et ne peut pas y apporter des
commentaires. Elle peut juste le lire.
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Enregistrer votre document

L’enregistrement de votre document est automatique. Pas besoin de faire une sauvegarde
donc! 1l est directement enregistré dans votre Google Drive.

= E Docs Q_  Recherche

Créer un document Galerie de modéles

Vide cv cv Lettre Proposition de proj..  Brochure Rapport
Serif Corall Vert menthe ropiques Géométrique Luxe
Documents récents Indifférent = B Az O

Rapport stratégique del"
o miahe ouvertun §

B veni
Google Docs Q Recherche

Créer un document Galerie de modéles 3
B bocs
B ostees e e S E— —

Slides - .
B rFormuaires I = = Yo it
83 Paramétres
@ Alde et commentaires Vide cv cv Lettre Proposition de proj..
Senf Corail Vert menthe ‘opiques
& orive i
Documents récents Indifférent B Az O

Pas de document texte pour le moment

Cliquez sur le signe "+ pour créer un document texte
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Google Drive est un service de stockage et de partage de fichiers dans le cloud (le nuage en
francais). Le cloud étant un espace virtuel. Puisqu’il fait partie de votre compte Google, il est
accessible de partout dans le monde également et sur tous les supports (PC, tablettes,
téléphones).

Vous avez acces a votre Drive soit par le document que vous étiez en train de créer ou par le
menu des applications Google.

< Bow ° /
\ Google
F
wwwwwwwwwwwwwwwwwwwww sao R
-
Google Docs Q. Recherche i o
B o Créer un document Galerle de modéles
ocs

= ]
H
H

ormulaires

.
—
A

=

4

83 Paramét s o
(@  Alde et commentaires Vid cv cv Lett Proposition de prol..  Brochure Rapport
i t pi e e
& orive "
Documents récents Indifférent ~ B Az O

Pas de document texte pour le moment

z sur le signe “+' pour créer un document texte
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Drive Q  Rechercher dans Drive

Mon Drive ~
MNouveau

Acces rapide
Man Drive

Partagés avec moi
Récents
Suivis

Corbeille B Rapport stratégigue de lentreprise A.

Modifié par vous aujourd hui
Espace de stockage
Doctet utilisés sur 15 Go

Acheter de lespace de
stockage

Télécharger Drive pour PC *

Télécharger

En savoir plus

L

e o

= o

1]

Drive Q  Rechercher dans Drive

Dossier

Importer un fichier

Importer un dossier

Google Docs >
Google Sheets >
Google Slides N
Plus > It vous aujo RN
Espace de stockage.

Fichiers

0 octet utilisés sur 15 Go

Acheter de lespace de
stockage

B Rapport stratégique de f'e

Telécharger Drive pour PC ™

(echarger )

En savoir plus

© SADC Antoine-Labelle - Tous droits réservés | Page 44 sur 49 | Aller a la table des matiéres




Lec outils indispencables pour gérer votre entreprice 4 distance

Nommer le nouveau
dossier
Nouveau dossier Nous avons choisi de I"appeler
« Rapports internes 2020 » pour
notre exemple.

‘ Rapports internes 2020] ‘

Cliquez sur Créer

‘ Drive Q_  Rechercher dans Drive - @ @& i o
Mon Drive ~
TE— 520 =
Acces rapide
» [ Monprive
Partagés avec moi o

Récents

Suivis

B % 0k

Corbeille Rapport stratégique de lentreprise A..

Modifié par vous aujourdhui

Espace de stockage

Dossiers Nom
0 octet uiilisés sur 15 Go

Acheter de lespace de B Rapports intemnes 2020
S
=
s | Votre nouveau dossier
est id

Clic-droit pour voir toutes les

adions que vous pouvez effecuer
pour ce dossier

B Rapport stratégique de fe.

Télécharger Drive pour PC

" Pour déplacer un document vers un dossier, vous pouvez simplement le glisser.

@ Pour voir toutes les actions que vous pouvez effectuer, faites un clic-droit sur un dossier ou

sur un document.

o Vous pouvez également télécharger Drive sur votre ordinateur.
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La collaboration a distance est basée sur I'utilisation d’Internet.
Cela permet de dégager les 3 risques principaux ou plutot les « 3 potentielles sources de
problemes ».

1/ La connexion

Pas d’acces Internet, pas d’acces aux outils de collaboration.

Pas d’acces aux outils, pas d’acces aux informations.

Pas d’acces aux informations, pas de collaboration.

Heureusement, certains outils (stockage) permettent de travailler hors connexion et de se
synchroniser ultérieurement quand une connexion est disponible.

2/ La sécurité

Qu’il soit question de données sensibles ou non (messages, informations, documents...), il est
normal d’étre soucieux du fait que celles-ci soient en sécurité sur ces outils.

Heureusement, les entreprises qui développent ces outils mettent un maximum de processus
en place concernant la sécurisation de leurs plateformes (cryptage, authentification...). Il en va
de la pérennité de leurs activités. Bien entendu, aucun systeme n’est infaillible.

Nos conseils :

« Avoir des mots de passe solides ($o| !D3s) et variés

« Utiliser les systemes a double identification

o Préciser aux collaborateurs le niveau de confidentialité de chaque document (qui peut y avoir
acces? A qui peut-on le partager et comment?...)

Note : au niveau sécurité, le maillon faible est souvent l'utilisateur (mot de passe basique,
mauvais paramétrage, mauvaises manipulations).

3/ L’humain

En dehors de la sécurité, laspect « Humain » peut également impacter la collaboration en
ligne au niveau de la bonne marche d’un projet (boycott du projet, réticence au changement,
manque d’implication, etc). Une bonne compréhension et explication des outils avec des essais
“test” pour les collaborateurs plus frileux peut étre une initiative gagnante. Sans jugement
aucun car les niveaux d’adaptation sont différents en fonction de I'expérience personnelle, de
I’age, de la capacité d’adaptation de chacun.
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Une bonne gestion d'équipe a distance permet d'avoir de meilleurs résultats, une équipe
efficace et des collaborateurs motivés et satisfaits.

Cela signifie de nouveaux défis a relever, un nouveau type de management a distance a
mettre en place et des nouveaux processus de travail a adopter.

Peut-étre travaillez-vous déja avec des outils collaboratifs, dans ce cas, ce guide viendra
étoffer vos connaissances.

Si cet aspect du travail a distance est nouveau pour vous et pour vos équipes, ce guide vous
permettra d’atteindre vos objectifs et de rester connectés entre vous.

Il arrive parfois que certaines réticences apparaissent dans la mise en place de nouveaux
systemes. C’est normal. C’est pour cette raison que toute I’équipe de la SADC Antoine-Labelle
a voulu créer ce guide comme un outil qui vous accompagne dans cette évolution de votre
entreprise.

Ce sont de nouvelles méthodes de travail et des outils qui fonctionnent et ont déja fait leurs
preuves dans les plus grandes entreprises du monde entier.

Apres un temps de familiarisation avec les outils, vous et vos équipes pourrez les adapter a vos
besoins.

Ce dont nous sommes certains c’est que grace a une communication fluide et continue, des
remises en question, des essais-erreur et un bon usage des outils numériques, vous

parviendrez a travailler efficacement a distance et de facon cohérente.

Léquipe de la SADC d’Antoine-Labelle
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La SADC d'Antoine-Labelle offre aux entrepreneurs du financement simple, rapide et adapté a
leurs besoins. Elle met aussi a leur disposition une gamme d'outils et leur prodigue des
conseils pour les aider a concrétiser leurs projets.

La Société d'Aide au Développement de la Collectivité (SADC) d'Antoine-Labelle est un
organisme autonome sans but lucratif financé par le gouvernement fédéral et administré par
des entrepreneurs et leaders de la région. Elle fait partie d'un Réseau des SADC et CAE du
Québec de 67 organisations qui ont a coeur le développement des régions au Québec. La SADC
d'Antoine-Labelle existe depuis plus de 25 ans.

Financement disponible : Acquisition d'entreprise, Réno-facade, Stratégie jeunesse, Branché,
Expansion, Fonds investissement, Solutions et Alliance coopération

Services-conseils : acquisition d'entreprise, évaluation de la rentabilité d'un projet
d'expansion, établissement de prévisions financieres, montage d'un plan de financement,
démarche de recherche de financement et de subventions, accompagnement en gestion des
ressources humaines et bien plus encore.

Développement économique : la SADC d'Antoine-Labelle organise plusieurs activités de
concertation avec les acteurs économiques de la région pour des projets d'envergure en vue de
participer a la diversification et au développement économique de la région d'Antoine-Labelle.
Les projets que la SADC initie ou soutient ont pour objectifs la création et le maintien
d'emplois. Elle organise aussi des formations ou des cohortes sur différents sujets répondant
aux besoins actuels et futurs des entrepreneurs (prix de revient, développement de marché,
web, releve,etc.)
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Nous joindre :

1-601, rue de la Madone, Mont-Laurier (Québec), JoL 1S8
T : 819-623-1540 Poste 451

Courriel : info@sadcal.com

Site web : www.sadcal.com

Heures d’ouverture

Lundi au jeudi : 8h3o a 16h30

Vendredi : 8h30 a 1zhoo

*Disponible sur demande en dehors des heures d’ouverture

: SA
NOTRE MISSION
EST DE FAIRE PROGRESS
VOTRE ENTREPRISE ET SON M

SADCAL.COM
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