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Introductian générale

Ce guidepratiquedut r avai | col | ab or atconipagrerde pGraupe Vv 0 C at
Communication> dans sa réflexion sur la mise en place de méthodes et d'outils permiettant
développeles pratiques collaborativede ses membre€e moded 6 or gani satai on du
entre autres pour bufe fluidifier la communication entrgpersonnesd'améliorer éurs

méthodes de travail en commende faciliter la coordination des activités et des actiams

|l es initiatives quodéils poursuivent

A cet effet, ce guide proposerdes outils mais égalemerdes pistes théoriques et

m®t hodol ogi ques sur | a mi s afin gquele graupepusssed u  t r
anticiper es questions éés défis a venir dans le cadre de leurs projetibpectif de @ guide

est doncd éxpliciter un cheminementa suivre propice ala mise en place du travalil
collaboratif de maniere a cgue le « Groupe Communication puissedisposerde points

rep res soOil souhaite se | ancetif. dans ce mode

Ce guide serainsidécoupé etrois chapitres

1 Chapitre 1: Proposer un éat des lieux autour de la notionet des outilsde travail
collaboratif.

Ce détour par la théorie agtcessaire afin dgouvoir prendre connaissanceaedont

il va étrequestion tout au londe ceguide.ll a également pour rokece que le groupe

sO0i nt er r o geevisisnwu tragad colfeatifoep termes geatiquesd 6 at t ent e s
o u oufil§utilisés De la proposition de définitions aux concepts connexes en passant
par une vue dbéensemble des outils exista
| 6®t at des connai ssances act ueserapgsenténat i r
les apports les enjeuxmais aussi les défigui peuvent se poserune équipe mjet
désirantsuivre cette démarche & saisir deméthodes et outils de travaibllaboratif

1 Chapitre2: Analysel6 or gani s at i onGralpe Conmanicationl»end u ¢
mode projet afin de mettre en lumiére les perspectives visées par une
appropriation du travail collaboratif

Sur | a base d 0 u@ par le rseérvice tntemet etfExpressioh ®
multimédia», ce chapitre a pour objet,@mar t i r de I 6anal yse de
| 6 0 b s eparticgpante adun Groupe Communication, de détermer si le groupe
possededes prédispositiona adopter les méthodes et outils de travail collaboratif

Pour cela, on analysera la configuration organisationnelle du grape queles

pratiques forteset les difficultésq u Gpeut renconter en situationde travail en

commun Cette analyse permetteafin de pouvoiridentifierles principales attentes ou
besoinsdu «Groupe Communicatioa en mati r e doodagsdani sat i
mi s e e de séspwjete
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1 Chapitre 3: Expliciter la démarcheconduisant aunemi s e en 1 uvese ef f €
méthodes et outils de travail collaboratif par le «<Groupe Communication »

A partir de | a proposition dooutils et de
les pratiques existantes duG&oupe Communicain» en matiére de conduite de
pr oj et ,deprésensebuagapproehe méthodologique consistant a sensibiliser le

groupeaux modal i t®s de mise en Tuvre de ce n
Ce chapitre abordewdnsi les préequis nécessaie s ~ | 6 ®di fi cati on d
forte et efficace les critéres de choix des outils, l@stiquescollaborativesnduites

les formations utles | es sp®ci fications dodéun bon e
Lbobjectif i Ci &mupe Gbmmupicatiomadetse progeteradans le

travail collaboratif et lui offrir les moyens de repenser leur collectif de travail en mode
projet.
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Chaptre 1

Concepts et enjeux
du travall collaboratif
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Ce premier chapié du guide a pour objet de vous préselgdravail collaboratif en tant que
mode avanc® doune cadlectf&mpresnertliéup h ¢ dézlgireraeattea d 6

notion par | 6apport de d®f i niti opadicuieredude <cor
travail en commun. En second liean présentea les propriétés des outils de travail

coll aboratif ainsi gudune vue dbébensemble des
dernier lieu,il seraexpo® les bénéfices, leenjeuxet les défisque présentent le travail
collaboratiff orislqué&ést mobi |l i s® dans | e cadre dodéune

A. Définition des notions relatives au travail collaboratif

La notion de travail collaboratif n'est pas nouvelle en soi mais a pris ces deamages une

nouvelle dimension avec | 6essor des outil s i
des possibilit®s nouvelles en mati re dobor ga
mi se en Tuvre de proj ertdsb.huGe t®ter oniotteinmoenn te slti Ed
de | 6l nformati on dTIC), @reparled 6 aCiolsiomsuwre soutls @deo g

travail collaboratif» (OTC).

1 néy a actuell ement pas, dans | e domaine d
sur une d®finition pr®cise de |l a coll aborat.

regne en effet encore une certaine confusion, ambiguité autour des notions de coopération et
de collaboration permettant de caractériser clairement un dotledravail. Ces termes sont

ai nsi parfois utilis®s indistinctement malgr
déborganisation du travail comme on va pouvoli

Afin de comprendre cl airementtilodno bdeetmidsee ceen
déoutil s et de m®t h ¢ dre détoudpar la tdéfiaitiom dul travalp ® c i f i
collaboratif mais égalemepftrses notions connexsesmble indispensable

1. De la coopération a la collaboratigproposition de définition determes

R®unir des individus autour de | a r®solutio
finalit® ne pourrait °tre atteinte par un se
méme de la constitution des organisations ou tout traedliéctif est fondé sur le partage
déint®r°ts communs.

Les d®marches dobéborgani sation du travail que
continuum allant de la coopération a la collaboratiBour les différencier, il est donc
important @& bien saisir les nuances relatives a la responsabilité individuelle engagée ou non
des acteurs, aux moyens utilisés pour atteindre le but et effectuer la tache, et de bien
di ff®rencier | e niveau doéinterd®pendance exi

1.1 Le travail coopératif

Le travail coopératif peut étre défimomme une organisation collective du travail dans
laguelle la tache a satisfaire est fragmentée entdohes. Chacune de ces staches est
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ensuite affectée a un acteur, soit selon une distribpaoiaitement horizontale dans laquelle

t ©c hes et acteurs sont ®qui val ent s, soit S
compétences particuliéeres de chaeun ( Cer i si er, ¢ env esrcdlectife ment s
en réseaux » 1999Autrement dif i | sbagit dbébune division rat

en actions qui seront réparties (attribuées) entre acteurs agissant de facon autonome.

De ce fait, le travail coopératif est un travail de groupe hiérarchiquement organisé et planifié
impliquant des délais et un partage des taches selon une coordination précise. Chaque

i ntervenant sait ainsi ce quobil doit faire ¢
éléments uniquement pour arriver a son objectif individuel. A la fin, le travaihdeun est
r ®uni pour c¢cr ®er un objet unique de travail

et coordonnée des actions de chacun qui permet de remplir I'objectif fixé. De cette maniére, la
responsabilité de chacun est ainsi engagée sumla sgalisation des taches qui leur sont
propres.

Caripn e |

2o,
Clroupee 2

| -m
L '
- _ -

Laruaape 3

1 v

Le travail coopératif (Source: Henri et Lundgren-Cayrol, 2001)

1.2 Le travail collaboratif

La distinction entre l e travail coop®ratif
différenciant legelations existantes entre les membres du groupe (obligation ou liberté), la
responsabilité engagée ou non de chacun par rapport aux actions (responsabilité déléguée au
coordinateur ou constamment partagée), la capacité de chacun a influer sur lardéfimdtio
succession des actions permettant dodéatteindr

Le travail coll aboratif ne rel ve pas dbune
sbentend en fait par une situatomowns. Gcun r av ai
des membres du groupe travaille ainsi sur | e
fusionner | es contributions individuell es da

et incombe au groupe en tant que totalité.n@de de travail collectif engage par conséquent
une communication réguliere entre les membres du groupe et une connaissance précise de la



progression de | 6action collective. Les int
afin doassruernecre gneobcadhre® condition n®cessairtr
de | 6atteinte de | 6o0objectif fix®.
n N
——
T S
[ ]
—
Le travail collaboratif (Source : Henri et Lundgren-Cayrol, 2001)
La coll aboration dans | e cadre dtouquivdadvavai |
del ~ de | d6action individuelle en sodéinscrive
collective. On dit en effet quéil y a coll ab
négocie ses interactions collectives vers une findbitg chacun sait qu'elle ne pourrait étre
atteinte par un seul acteur . Les apports ind
| eur fusion ° tous | es autres et non par | e
chaque aptepet ddédali menter ses contributions

travail collaboratif implique de ce fait un engagement mutuel des individus dans un effort
coordonné pour effectuer une méme tache, résoudre ensemble un méme probleme.

Letravailc ol | aborati f n®cessite ainsi des membr es
requiert plus de motivation et de confiance interpersonnelle. Le facteur humain (confiance,
motivation, solidarité, respect, etc.) devenant central dans ce mode dectbeetif, il peut

°tre parfois plus difficile © mettre en 1Tuv
®t ant dit, ce mode dobéaction coll aboratif | ai
performances en termati odne r ®adcitmnmait &ndud 0@ :
opti mi s®e des moyens mis ~ disposition. Par
son capital humain participe doéune intellig:
incite les individus anener des activités orientées vers les autres (attention, reformulation,
négociation) pour contribuer a un résultat collectif qui est autre chose que la somme des
résultats individuels. Une part du succes de la collaboration tiendra notamment a la
constrt t i on doéune ¢ o mp(ef.@dnscierse de Mroupedtoumdes &ctivités

menéeset doncde connaissances partagées issues deshditinis de chacun des membres

de | 6ageu i pe
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Enfin, la collaboration peut étre vue comme un processus cgctiguenchaine des seus
processus de e@flexion, de cedécision, de caonception, de cproduction, de cgilotage,
de coeapprentissage, etc.

CO-EVALUATION
du résultat

{pilotage)

CO-REALISATION
des actions
(opérations)

CYCLEDELA
COLLABORATION

CO-ANALYSE
de la situation
(diagnostic)

La collaboration vue comme un

CO-DEFINITION

processus cyclique (SourceSerge
K. Levan, 2004)

de I'objectif
(stratégie)

Ce processu€yclique de la collaboration présente ainsi les phases suivantes

1 La co-analyse :un travail de diagnostic qui permet a un groupe de comprendre une
situation donnée et de construire un référentiel cognitif

1 La co-définition : dans cette phase les intetians collectives permettent au groupe

de formuler | 6objectif 7 att;eindre en con
1 Lacoréalisation:l a fi xation des r gles du jeu, | a
déun calendrier pour ;atteindre | 6objectif
1 Lacoévaluation:l es formes doéinteraction qui per
résultats mais aussi de la valeur de ladéoision et du capprentissage tout au long
du processus.
2 . Le concept dointelligenlaberatc ol | ect i v
Les r®centes avanc®es technologiques dans |
nouveaux outils de travail collaboratif et par la méme occasion ont fait émerger des concepts
tels que | 6intelligence c odntlde datnotiorede ¢graval | 6 o n
collaboratif.
Au sens de Pierre Levyuyneihtdligence partdut digtebnée,esang ol | e

cesse valorisée, coordonnée en temps réel, qui aboutit a une « pleine » mobilisation des

compétences. é ]
coll ectifs
s omme des
groupes de travaié .

Lgiemtcel Iciol | ective r®f re 7 1 06intel
de | 6organisation, sinon dans | 0o
i ntelligences i ndi viduel | edss. LOir
Sel on Manf r e dinelMapacike,qui, pay la sombiraison s i C

et la mise en interaction de connaissances, idées, opinions, questionnements, doutes de
plusieurs personnes, génere de la valeur (ou une performance aulist)&upérieure a ce
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qui serait obtenu par la simple addition des contributions (connaissances, idées, etc.) de

chaque individu».

Lorsque ces

auteurs

d®f i

ni

ssent | i

nt el

|l 1 gen

collectif, de cecréatia, toutes gravitant finalement autour de la notion de travail collaboratif.

La mi se
de travail

coordination

e n oufilside travail dodaborati
de

of
val or i

ddéun

ser

cette
p r @gritarede doouments.u t

fre ainsi I

Le travail coopératif

Le travail collaboratif

L6intelligen

- Le travail se &it par addition de
travaux individuels ;

- Les rapports sont trés souvent
qualifiés de verticaux ;

- Le mode de communication est
plutdt asynchrone méme si le
travail synchro
impossible ;

- Le travail individuel effectué est
facilement dentifiable a la fin et la
responsabilité des acteurs est
engageée.

- Le travail se fait par fusion et
modifications permanentes ;

- Les rapports sont trés souvent
gualifi®s dobéhor

- Le mode de communication
alterne entre le synchrone et
| 6 achrgna (notamment du & la
démocratisation des outils TIC) ;

- Le travail individuel est
difficilement identifiable a la fin et
la responsabilité est constammen
partagée.

- Une autonomie des individus
valorisés en tant que créateurs de
sens ;

- Une d&entralisation du savoir et
des pouvoirs ;

- Une interactivité constante entre
les individus et leur environnemet
(technique, économique,
écologique...) dont les
modifications sont pergues et
contrdlées en temps réel ;

- Une émergence d'une nouvelle
corvivialité et d'une nouvelle
éthique.

- Une désagrégation des structure
massives au profit d'entités
autonomes, petites et conviviales

B.De | 6act

vVit® col |

aborati ve

modélisation et panorama des solutions eris&

1. Etat des lieux

doccasi
intel]lagence
simpl ement

Les concepts et outils de travail collaboratif ne sont pas récents mais ont pris comme nous le
disions en introduction un tout nouvel essor avec la démocratisation des usages des
Technol ogies de | 61 nf ommm@lC)idans nos sociates, etipar Co m
conséguent dans nos organisations (structures publiques, entreprises, associations, etc.)
Aujourdoéhui , | e t danvume dimertsion technologrquetforté et est v ° t

Pagellsur80



identifié comme urk ensemble de méthoagjies et outils issus des TIC qui permettent a des
acteurs de réaliser urie u v commune en partageant des idées, des informations et des
résultats »(Observatoire -€ollaboration). Ces dernieres années, lesutd@ de Travall
Collaboratif (OTC) ont acquisune plus grande maturité sur le plan technique, économique et

social.

Tout

hY

d €ualb pan dechnique I

(S

OTC se r®v |l ent aujour

plutdét simples a utiliser. De ce fait, ils tendent a effacer la problématique technique qui
représentait une véritable barriere pour une large diffusion de ces solutions dans les

organi sations.

technol ogi es

La d®mo

se soient

dacc s
stan

de |
es

cratisat.
ali gn®es

on
sur I

Ensuite,sur le plan économique les OTC sont devenuesn premier lieudes technologies

tr s
aujourdohui

abordabl

es. En
déobserver

effet,

de | 6associ ati f

gue chacune ménees ces o0

outils, les méme technologies pour mener a bien leurs projets en mode collaboratif. En second
lieu, les OTC incarnent désormais un atout non négligeable en termes de performance des

processus

me®t i

er s, de

encore de flexibilité spatitemporelle.

r ®d u ct iseodes intezactione dut s , d

Enfin, sur le plan social un début de symbiosepu se mettre en place entre les OTC et les
nouvelles pratiques collaboratives opérant dans les groupes de travail. On doit en effet ce

phénom ne ° I
experts du

a

travail

mul tiplic
co

r G
du

doexp®riences
char g®s

ation
Il l aborati f,

t e c hnoc e rtdire®ealis€ecsdr & $ethnique) qui menait le plus souveas &checs
face au facteur humain, a une vision ou la conception de ces outils est plus centrée sur

| Gut i

| 6i nnovati on

IDies actea ure. |

ente m
technique

technol o
son appr

aturation des
d alturdli@tend @sé rédeie.

Déclenchement
technologique

Visibilité

et

990

Inflation des
espérances

Dépression
des désillusions

Retour
des espérances

2000

Plateau
de productivité

Usage des outils
de travail collaboratif
2010

Médiatisation des technologies
de travail collaboratif

—

Maturité

Le phénoméne du Hype Cycle de Gartner appliqué aux technologies de travail collaboratif
(Source: Serge K. Levan,Le travail collaboratif sur Internet,2004)
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2. Une typologie des outils de travail collaboratif

21Dutrefi e fonctionnel

ver s |

mo d

Le modéle du trefle fonctionnel permet de caractériser les 3 principales fonctions auxquelles
leur ensemble, a :savoir

Communication, Coordination et d&tuction.Certains experts du travail collaboratif comme
Clarence A. Ellis ou John Grundy vont aller@ela du modele de classification fonctionnelle
et chercher a caractériser la différence entre communication, coordination et collaboration par
| 6 i nétdesmetations établies entre les individus et les taches concernées :

doivent répondre les outils de travail

1 La fonction Communication renvoie aux services qui permettent aux acteurs
ons sur | eurs

do®changer de

S

collaboratif dans

nf or mat

par email ou par chatpar commentaires (annotation sur dexdjets de travaib) sont
des exemples courants de processus de communication en situation de travalil

collaboratif.

1 La fonction de Coordination regroupe tous les services qui permettent aux acteurs

doi dent irftil eers
débavancement
du travail co

Ireewsrpse ct i f s

du
Il | a

travai
bor at i

I
f

dans | es proces
respecti f des
du groupe et

1 La fonction de Production ai de Collaboration renvoie au partage d d@bjets de
travail » soumis a deswdlutions successivassuesdes contributions individuelles ou

collectives. Les espaces de coproduction permettant une gestion collective des

documents, de leurs versions et derdeaccessont des exemples courants de
i renvoi e mntongtiénae de grafer L

collaboration apparait de ce fait ici comme un moyen et non comme une fin en soi, le
production doéobjets.

processus de collaborationu

but demeur ant

| a

|l e des 3C do

act

C

<

uns

do-°t

Ce détour par la modélisation fonctionnelle des outils de travail collaboratif nous permet de
mieux catégoriser ces derniers et de présenter le schéma suivant

| communication | | coorbmvaTiON |
Réseaux
sociaux
Messagerie Instantanée professionnels Workflow
Plateforme de travail
collaboratif
Outil d'écriture Syst(?me‘ de
: localisation
collaborative . :
d'expertise
Gestion de contenu
PRODUCTION
COLLABORATION

Zoom sur les
définitions de :

Workflow : modélisation et gestion
informatique de I'esemble des taches
accomplir et des différents acteuy
impliqués dans la réalisation d'u
processus métier.

Systétme de Localisation
ddexper touls elogiciel
permettant & des acteuwdsd u n  ger
rep®rer au sein
personnes po8sd a n t (o)
recherchéeet pouvant apporter leu
ai de dans | bacco
tachespécifique

Le tréfle fonctionnel (Source:
Gilles Balmisse, 2005)

! La conscience de groupemmet de dciliter la «compréhension des activités des autres qui permet de doncenterte & sa propre

activité» (Dourish et Belotti, 1992). La notion decenscience de groupea depuis été élargie et comprend la Conscience de l'activité des

autres, la Conscience de la disponibilité des autres, la Conscience du processus cor@onsgiéace des perspectives / buts et la

Conscience de I'environnement.
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Comme le représente kchémarécédentles trois principales fonctions destitgide travd

coll aboratif s%®0enotnrfeocnrdoeinste ntEnetef f et | sel on
outil, celukc i sdéinscrira soit dans une seule et m°
de trois de ces fonctions. Par exemple, un autl ® c r i t ur e poorradelsiubrar at i v
| 6i ntersection des fonctions de communicat:.i
di stance) et de production (®l aboration dou
travail collaboratif (égalemerdppelé espace de travail virtuel) rassemblera en un méme
espace un ensemble de solutions, dooutil s i
communication, de coordination et de production.

2.2 Les dimensions spatiales et temporelles des outks travail collaboratif

Chaque outil de travail collaboratif correspondurd usage spécifique a un temps donné
(synchrone ou asynchrone) et un lieu donné (méme endroit ou endroits différents). Les
deux sch®mas suivants r esipns @msmteinetnepnotr ed d lerse ep a |
part les outils pouvant étre mobilisés par les utilisateurs selon les configurations de travalil
dans lesquelles ils se situent

Distance temporelle 4
Entre les utilisateurs Meéme lieu Lieux différents

INSTANTS DIFFERENTS

MEME LIEU
Temps différents
MEME INSTANT MEME INSTANT
MEME LIEU LIEUX DIFFERENTS

Méme temps

Distance spatiale entre les utilisateurs

Modélisation des dimensions spatitemporelles de R. Johanson (sourceE. Lamidieu, 2007)

Distance temporelle o
Entre les utilisateurs Méme lieu Lieux différents

Courrier électronique
|ntranet, Forum
Partage Workflow
d’applications, etc. Agenda partagé
- Portail, etc.
Temps différents
Réunion face a face Réunion Virtuelle
Vidéo projecteur Vidéo/Visio conférences
Tableau blanc Partage d’applications
Mémo, etc. Chat, etc.
Meéme temps

Distance spatiale entre les utilisateurs
Inscription des OTC selon leurs caractéristiques spatitemporelles(source: E. Lamidieu, 2007
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2.3 Categorisation des outils de travail collaboratif

Les outils de travail collaboratif se distinguent en quatre grandes catégsesutils de
communi cati on, |l es outils de partage doappli
et de gestion des connaissances et les outils de coordination.

1 Les outils de communication
lIs sont considérés comme des outils "de premiére nécessité" causahest impossible

de coll aborer. Leur rt'le est aoolmbotatewrsout de
T Les outils de partage doapplications et d
I'l's permettent ) pl usi eurs membres dbune
doc ument , sur une m°me application dans | e

outils de collaboration par excellence offrant la possibilidéswutilisateurs de travailler a
distance en ligne.

T OQutils déinformation et de gestion des <co
Cesoutils de partage de contenus et d'acceés au savoir sont également connus sous
| 6appell ati on de Knowledge Management . I I's
aux informations. Dans | e cadre dobéuérmer proj e
le cycle de publication du contenu, a savoir les documents produits et partagés par le
groupe. Cela facilite |l a cr®ation, l a val

contenu. On peut diviser cette catégorie en trois-disions:

O Les oduil s actifs de d i (diffusers une rmnforrdagion | 61 n f
pertinente)
o Les outil s passifs d e(accéderc dux documents d e |

guelques soient leur nature et leur lieu de stockage)
0 Les outils passifs de recherche des compétefame€der a une information
précise et détaillée détenue par un expert)

1 Outils de coordination

Ce sont des outils de suivi et de gestion de projet qui permettent de synchroniser, de
contrtler et ddoacc®l ®rer | es leateure etalest i on s
personnes charg®es de | a validation doéun p
a tenir les objectifs fixés tout en répondant aux contraintes de délais, de colts et de
qualité.
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