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Quelques tâches collaboratives

Compléter le tableau ci-dessous en indiquant le logiciel ou l’outil qui vous semble approprié 
pour réaliser la tâche mentionnée puis en indiquant si elle est possible ou non en utilisant 
simplement le réseau (d’établissement ou d’entreprise) ou une plate-forme de travail collabo-
ratif.

Pour cela, je 
peux utiliserExemples de tâches à réaliser

Je veux

Outil ou logiciel 
éventuellement 

nécessaire Réseau PTCAO

Terme, notion 
fonctionnalité 

associés

Mettre un document à disposition d’une ou plu-
sieurs personnes sans qu’elles puissent le 
modifier ou le supprimer
Avertir les utilisateurs qu’un document est à leur 
disposition
Utiliser une application donnée en même temps 
qu’un ou plusieurs collègues
Travailler en même temps qu’un collègue sur la 
rédaction d’une note de service
Suivre les modifications apportées au document 
et les accepter ou les rejeter
Travailler en même temps qu’un collègue sur un 
tableau de calcul (classeur) unique
Faire saisir des données par plusieurs personnes 
en même temps dans une base de données 
unique
Autoriser quelques personnes seulement à 
accéder à certaines ressources pour travailler sur 
un projet commun
Donner le droit au chef de projet seulement de 
modifier, supprimer certains documents partagés
Communiquer par écrit avec mes collègues 
lorsque je suis en déplacement
Faire en sorte que les membres de mon groupe 
puisse suivre ces échanges

Communiquer en direct (voix, image) avec un ou 
plusieurs interlocuteurs 

Constituer un répertoire des coordonnées de mes 
collègues, clients…
Envoyer un courriel à une ou plusieurs personnes 
de ce répertoire simultanément

Tenir à jour mes rendez-vous et que ma secré-
taire puisse consulter, modifier mes engagements

Conserver les adresses web que j’ai trouvées, y 
accéder en permanence et en faire profiter mes 
collaborateurs

Attribuer des tâches à mes collaborateurs

Afficher une information importante aux membres 
de mon groupe lorsqu’ils se connectent
Me tenir au courant des nouveautés publiées sur 
un site web professionnel
Mettre en place un petit sondage sur les effets de 
l’interdiction de fumer
Ce document pourrait être utilisé (tel quel ou adapté) avec des élèves pour dégager les fonctionnalités sur 
lesquelles ils pourraient être interrogés dans l’épreuve de spécialité.


