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Messageries personnelles ≠ suites collaboratives

Une messagerie personnelle
Gmail / Outlook.com / Hotmail.fr / Laposte.net …

n’a rien à voir avec une suite collaborative 
Office 365, Zoho, Gsuite, GoFast

Avantages de la suite collaborative :
• Éliminer le travail en silo et rester connecté
• Efficacité personnelle et collective
• Diminution des courriels et des copies conformes (cc)
• Avoir une mémoire collective / corporative
• Toujours avoir accès aux dernières versions des documents
• Travail à distance
• Intelligence collective



Dans une suite collaborative …

Gestion des mails Productivité documentaire 
personnelle et collective

Collaboration et 
réunion en ligne

Collecte, stockage, partage 
et diffusion d’information

Calendriers et 
planification du travail

Automatisation

Analyse et 
business intelligence

interconnexion possible 
avec d’autres outils en ligne



L’Assistant(e) numérique est naturellement

Initier les 

managers / les 

collaborateurs 

aux outils

Créer du lien, 

favoriser 

l’adoption

Animer des 

communautés

Organiser des 

évènements

Une personne qui déploie de nouveaux modes de travail collaboratif

Un réseau social, un être collaboratif qui détient un savoir

Un(e) assistant(e) connecté(e) qui a une identité numérique et un réseau



Travail en équipe et 

collaboration au quotidien

Les usages 
mobiles

Communication et échanges 

auprès d’une large audience

Les usages 
mobiles

Organisation et 

efficacité individuelles 

Les usages 
mobiles

Suites collaboratives : Quels outils pour quels usages ?



Suites collaboratives : Quels outils pour quels usages ?
Créer des documents

ExcelOneNote PowerPointWord

Avec vos équipes StreamMicrosoft Teams SharePoint PlannerDelve

Communiquer, collaborer Stocker, partager Retrouver Organiser

Visualiser, analyser

PowerBI

Optimiser

MyAnalytics

Automatiser

Flow PowerAppsForms

De façon ciblée Outlook Skype OneDrive ToDoDelve

En communautés Yammer ProjectStreamSharePoint Delve



Suites collaboratives : Quels outils pour quels usages ?

Vitesse
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Ton

Partage

Confidentialité

Variable

Réduite

Rapide

Limité

Forte

Réduite

Rapide

Informel

Facile

Moyenne

Variable

Lente

Formel

Limité

Moyenne

Large

Variable

Formel

Possible

Faible



Gestion des fichiers : où sont mes données ?



Partage de fichiers : avec qui ? Comment?



Partage de fichiers : avec qui ? Comment?



Partage de fichiers : avec qui ? Comment?



Groupes Office 365 et sites d’équipes

• Chaque groupe Office 365 dispose automatiquement : 
• d’un site d’Equipe

• D’une espace de stockage partagé

• D’une équipe sur Teams

• Chaque groupe Office 365 peut également disposer:
• D’une liste de diffusion mail (à ne pas utiliser pour des publipostages)

• D’un espace de planification de tâches

• De calendriers partagés


