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INTRODUCTION

Contexte technologique, méthodologie et éléments de cadrage

Organisation multi-sites, développement du télétravail, nomadisme
des collaborateurs... les habitudes de travail modernes remettent en
guestion le poste de travail classique. De plus en plus mobiles, les
utilisateurs ont besoin d’étre joignables depuis plusieurs terminaux
(smartphones, tablettes) et a n’importe quel moment.

Ces nouveaux besoins poussent les entreprises a se tourner vers des
solutions de communications permettant d’unifier :

* Les moyens de communication interpersonnels (téléphonie fixe et
mobile, vidéo conférence)

e Les outils de travail collaboratif (web conférence, chat et
messageries instantanées, gestion documentaire)

e Les outils bureautiques tels que la messagerie électronique, les
agendas et certains outils bureautiques tels que le traitement de
texte ou le visionnage de présentations.

Enjeux et bénéfices des solutions de communications
unifiées

Optimiser l'efficacité du contréle, de la gestion, de l'intégration et
de l'utilisation au quotidien de plusieurs formes de communications
afin d’'améliorer la productivité des collaborateurs... Tels sont les
arguments présentés par la plupart des éditeurs. Pour rester sur des
considérations plus fonctionnelles, une solution de communication
unifiée doit permettre de :

e Simplifier la gestion des appels téléphoniques grace a des
fonctionnalités d’agendas permettant de joindre un interlocuteur en
un seul clic

e Faciliter le transfert d’'un document dans I'entreprise en évitant les
multiples échanges d’emails a la fois chronophages et générateurs de
colits

e Améliorer I'efficacité des réunions de travail
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e Accélérer I'échange des informations a distance (conférence,
formation, présentation interne réalisée par une filiale...)

e Limiter les déplacements inutiles, notamment grace aux salles de
réunion virtuelle.

Du c6té de I'utilisateur, les bénéfices attendus d’une solution de
communications unifiées sont nombreux. On peut citer la possibilité
d’exploiter un environnement unique quel que soit le terminal utilisé
ou encore la faculté a basculer les communications en cours du fixe
vers le mobile sans coupure.

Choisir une solution de communications unifiées : les
éléments essentiels a prendre en compte

Ce guide vous aidera a comparer les différentes fonctionnalités des
solutions de communications unifiées et a cerner les critéres de choix
essentiels. On peut évoquer dans un premier temps I'expérience
utilisateur. Sur ce point, la simplicité est le critére le plus souvent
retenu, avec une prise en main rapide de la solution. La compatibilité
avec le matériel et le réseau existant dans I'entreprise est également
essentiel, tout comme la capacité a ajouter des lignes téléphoniques et
des utilisateurs au fur et a mesure de I'évolution de vos besoins.

D’un point de vue fonctionnel, les différents services doivent étre
adaptés a la fois aux collaborateurs sédentaires et mobiles, en
garantissant une parfaite accessibilité quel que soit le terminal. La
solution doit prévoir la possibilité d’'opter pour le numéro unique
fixe et mobile. Elle doit également comporter des fonctionnalités
de partage documentaire, de gestion des conférences web, audio et
vidéo...

Enfin, on veillera lors du déploiement de la solution a prendre en
compte les aspects liés a I'architecture IT, I'environnement Sl et |a
sécurité des données.
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MODELE DE CAHIER DES CHARGES

Sélectionnez et pondérez les criteres suivants en fonction de votre

projet pour orienter vos choix technologiques

1. Contexte du projet

1.1 Objectifs et motivations

Quelles sont les principales motivations du projet ?

0 Moderniser les outils bureautiques

0 Equiper les collaborateurs (premier équipement)

0 Réduire les colts sur le poste de travail (réduction du TCO,

« Total Cost of Ownership »)

0 Améliorer la flexibilité des co(ts, par un transfert de co(ts
immobilisés en colts d’exploitation (CAPEX vers OPEX)

O Réduire les co(ts fixes, par une diminution des infrastructures de
serveurs internes

0 Alléger les taches d’administration et d’exploitation

0 Résoudre un probléeme de compatibilité applicative sur les serveurs
ou sur les postes des utilisateurs, ou éviter des mises a jour en
cascade par pure contrainte technique

0 Autre(s), précisez :

1.2 Nombre d’utilisateurs concernés

Combien d’utilisateurs sont concernés ?
0 Moins de 10

o10a49

050 a 199

0 200 a 499

0 500 a 1999

0 Plus de 2000

Quelle est la répartition géographique des utilisateurs (pays, sites) ?

Quelle est la répartition des utilisateurs selon leur sédentarité ?
O Utilisateurs sédentaires

o Utilisateurs occasionnellement nomades

O Utilisateurs intégralement nomades
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1.3 Applications concernées

Quelles sont les applications concernées par le projet (plusieurs
réponses possibles) ?

0 Messagerie d’entreprise

O Suite bureautique

O Serveur de fichiers

0 Partage collaboratif de fichier

0 Réseau social d’entreprise

O Business Intelligence

0 Fédération d’identité

O Serveur de bases de données D Serveur Web / Serveur DNS D
Agenda

0 Vidéo conférence

0 Messagerie instantanée

0 Réunions en ligne (partage d’écran) D Gestion de la relation client
(CRM) D Gestion financiére (ERP)

0 Autre(s), précisez :

1.4 Environnement informatique

Indiquez les caractéristiques de I'environnement informatique
général de I'entreprise : serveurs, systemes d’exploitation, postes
utilisateurs

Quelle est la suite bureautique déployée dans I'entreprise ?
O Gestion financiére (ERP)

0 Microsoft Office

0 Open Office

o Apple iWork

0 IBM Lotus Symphony

O Autre(s), précisez :

1.5 Déploiement

Sur quels terminaux mobiles doit étre déployée la solution (précisez
les volumes) ?

O Aucun

0 Tablettes Android :

O Smartphone Android :

0 Smartphone Windows Phone :

O iPad :

O iPhone :

O Blackberry :

0 Autre(s), précisez :
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Le déploiement concerne-t-il des terminaux BYOD (« Bring Your
Own Device ») ?

o Non

o Oui

Si Oui, quels terminaux sont concernés ?
0 Ordinateurs portables sous Windows

0 Ordinateurs portables sous iOS :

0O Tablettes Android :

0 Smartphone Android :

0 Smartphone Windows Phone :

oiPad:

O iPhone :

0 Blackberry :

o Autre(s) :

Quels OS sont actuellement utilisés dans I’entreprise (précisez les
versions ou les distributions) (plusieurs réponses possibles) ?

o Unix, le(s)quel(s) :

o Windows Server, versions :

0 0S/400 :

0 0S/390 :

0 Autre(s) :

Quelles sont les langues nécessaires, avec leur répartition
approximative ?

O Frangais

0 Anglais

o Allemand

0 Espagnol

o Autre(s) langue(s):

Quels sont les volumes de données concernés (estimation en giga
ou tera octets, totale ou volume moyen par utilisateur) ?

Quelle est la taille maximale des fichiers que I'entreprise souhaite
stocker sur le Cloud ? (Considérer une moyenne statistique et non
un maximum absolu)

0 Moins de 2 Go

oDe2a10Go

0 Au-dela de 10 Go

LUentreprise a-t-elle défini une stratégie de déploiement ?
o Non
o Oui
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Si oui, quelle proposition se rapproche le mieux de cette stratégie ?
0 Déploiement total, aussi rapide et concentré que possible

0 Déploiement de la solution compléte, en plusieurs étapes par
groupe d’utilisateurs

o Déploiement de I'ensemble des utilisateurs, en plusieurs étapes
par module applicatif

0 Déploiement progressif sur une période étendue, au rythme du
renouvellement des postes utilisateurs

0 Autre(s), précisez :

Sur quelle durée est envisagé le déploiement ?
0 Durée non définie

0 Moins d’un mois

o De 1 a 3 mois

o De 3 a 6 mois

oDe6moisalan

0 Plus d’'un an

Comment I'entreprise envisage-t-elle de « monter » sur le Cloud les
données de chaque utilisateur (plusieurs réponses possibles) ?

0 Une équipe projet prendra en charge les données des utilisateurs,
de facon centralisée

o0 Chaque utilisateur est responsable de la montée de ses propres
données

O Autre(s), précisez :

2. Services de téléphonie sur IP

2.1. Services pour un poste isolé

2.1.1 Transfert d’appel

Lopérateur propose-t-il un service de transfert d’appel ?
o Non
0 Oui

2.1.2 Répondeur / boite vocale

Lopérateur offre-t-il des fonctions de répondeur/boite vocale ?
o Non
0 Oui

2.1.3. VoiceMail

Lopérateur offre-t-il un service de VoiceMail ?
o Non
o  Oui
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2.1.4. Vidéo sur IP : Vidéo conférence, e-learning,
surveillance...

Lopérateur offre-t-il des services de vidéo sur IP ?
o Non
o Oui

2.1.5. Numéro d’urgence

Le service de voix sur IP permet-t-il l'utilisation de numéros
d’urgence ?

o Non

o  Oui

2.2. Services a I’entreprise
2.2.1. Transfert d’appel

Lopérateur propose-t-il un service de transfert d’appel ?
o Non
o Oui

2.2.2. Répondeur / boite vocale

Lopérateur offre-t-il des fonctions de répondeur/boite vocale ?
o Non
o Oui

2.2.3. VoiceMail

Lopérateur offre-t-il un service de VoiceMail ?
o Non
o Oui

2.2.4. Vidéo sur IP : Vidéo conférence, e-learning,
surveillance...

Lopérateur offre-t-il des services de vidéo sur IP ?
o Non
o Oui
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2.2.5. Numéro d’urgence

Le service de voix sur IP permet-t-il I'utilisation de numéros
d’urgence ?

o Non

o Oui

Si Oui, gére-t-il la programmation de numéros d’urgence
spécifiques ?

o Non

o Oui

2.2.6. Services avancés pour I’entreprise

Le service gere-t-il la notion de supervision (Apparition d’un signal
lumineux sur un ou des postes tiers lorsque la ligne est occupée) ?
o Non
o Oui

Le service gere-t-il la notion de filtrage sélectif (Basculement de
tous les appels sur un poste vers un poste tiers qui, lui seul, a la
capacité d’adresser un appel ou de transférer un appel vers le

poste) ?
o Non
o Oui

Transfert hiérarchique : Le service permet-il de transférer un appel
vers un poste tiers et de renvoyer I'appel sur la messagerie vocale
du possesseur du numéro initial si le poste tiers est occupé ou ne
répond pas ?

o Non

o  Oui

Transfert hiérarchique : Le service permet-il de transférer un appel
vers un poste tiers et de renvoyer I'appel sur une ligne extérieure
comme un portable, si le poste tiers est occupé ou ne répond pas ?
o Non

o  Oui
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3. Couverture fonctionnelle et technique de la solution
3.1 Couverture applicative
3.1.1 Applications disponibles

Quelles sont les applications disponibles dans la solution ?

0 Messagerie d’entreprise

0 Agenda

O Suite bureautique (tableur, traitement de texte, présentations)
0 Serveur de fichiers

0 Partage collaboratif de fichier

0 Réseau social d’entreprise

O Business Intelligence

0 Annuaire LDAP / Gestion des comptes utilisateurs

0 Fédération d’identité

o Serveur de bases de données D Serveur Web / Serveur DNS D
Vidéo

conférence

0 Messagerie instantanée

0 Réunions en ligne (partage d’écran) D Gestion de la relation
client (CRM) D Gestion financiére (ERP)

0 Autre(s), précisez :

3.1.2. Gestion collaborative de projet

Est-il possible de créer des espaces de projet, permettant
a un groupe d’utilisateurs d’organiser leur travail de fagon
collaborative ?

o Non

0 Oui

Est-il possible définir des taches au sein du projet et de les
affecter a des utilisateurs ?

o Non

0 Oui

Si oui, est-il possible de suivre I'avancement de la réalisation de
ces taches ?

o Non

0 Oui

Est-il possible de définir des jalons ?
o Non
0 Oui
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Un jalon peut-il étre défini comme atteint ?

o Non

o Oui

0 Oui, automatiquement en fonction de la réalisation d’'un ensemble
de taches

Est-il possible de déclencher des alertes lorsqu’un jalon est atteint ?
o Non
o Oui

3.1.3. Gestion de contenus

La plateforme collaborative peut-elle s’intégrer avec une solution
tierce de gestion de contenus ?

o Non

o Oui

Si Oui, énumérer les solutions pour lesquelles une intégration est
prévue :

Les propriétés des contenus sont-elles paramétrables ?
o Non
o Oui

Est-il possible de définir la confidentialité des contenus selon une
échelle pré-établie ?

o Non

o Oui

Les contenus peuvent-ils étre organisés selon une taxonomie
paramétrable ?

o Non

o Oui

Si Oui, la plateforme est-elle capable de proposer automatiquement
le classement dans cette taxonomie d’un nouvel élément en fonction
de son contenu ?

o Non

o Oui

L1117777777777777777777777777777777777777777777777777777777///////777777777//////////777777/7/////////7/7//77//////////////777//77/777

WWW.GUIDESCOMPARATIFS.COM



SOLUTIONS DE COMMUNICATIONS UNIFIEES :

Les contenus sont-ils indexés ?

o Non

0 Certains seulement. Préciser les restrictions :
o Oui, tous

Les contenus sont-ils hyper-indexés ?
o Non
o Oui

Si Oui, énumérer les formats de contenus hyper-indexables :

En moyenne, quel est le ratio d’espace occupé par I'index par
rapport a la taille du contenu indexé ?

Les contenus sont-ils « versionnés » ?
o Non
g Oui

Est-il possible d’extraire une version antérieure d’un contenu ?
o Non
o Oui

Existe-il une fonction de comparaison de deux versions différentes
d’un méme contenu ?

o Non

o Oui

Existe-il une fonction de comparaison de contenus de méme
format ?

o Non

o Oui

Lors de I'ajout d’un contenu a la plateforme, existe-t-il une fonction
de vérification d’existence du contenu (pour éviter les doublons) ?
o Non

o Oui

Plusieurs utilisateurs peuvent-ils modifier le méme fichier
simultanément, grace a une résolution intégrée des conflits ?
o Non

o Oui
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Existe-t-il un workflow de modification et de validation de contenu ?
o0 Non
g Oui

Comment sont stockés les contenus (autres que les liens URL) ?

o Dans un répertoire partagé accessible par d’autres moyens que la
plateforme elle-méme (notamment par une solution de sauvegarde de
fichiers)

0 Dans une base de données. Enumérer les SGBD supportés :

0 Dans un format propriétaire

0 Autre(s), préciser :

Les indicateurs de contenu « lu / non lu » sont-ils gérés pour chaque
utilisateur ?

o Non

o Oui

Les contenus peuvent-ils étre associés par les utilisateurs a des
étiquettes (tags) qui leur sont propres ?

o Non

o Oui

3.1.4. Messagerie instantanée (chat)

La plateforme permet-elle de converser en ligne avec d’autres
utilisateurs ?

o Non

o Oui

Si oui, quelles sont les fonctionnalités supportées :

0 Indications « en ligne / hors ligne » dans la liste des utilisateurs

0 Définition personnelle d’une liste de contacts préférentiels

0 Discussion a plus de deux utilisateurs

0 Enregistrement a la demande d’une discussion dans un fichier texte
0 Echange de fichiers

3.1.5. Réseau social

La plateforme permet-elle de gérer un annuaire de contacts ?
o Non
o Oui

L'annuaire est-il ouvert a des contacts externes a I’entreprise ?
o Non
o Oui

L1117777777777777777777777777777777777777777777777777777777///////777777777//////////777777/7/////////7/7//77//////////////777//77/777

WWW.GUIDESCOMPARATIFS.COM



SOLUTIONS DE COMMUNICATIONS UNIFIEES :

La structure de la fiche contact est-elle modifiable par un
administrateur ?

o Non

o Oui

Les contacts peuvent-ils modifier le contenu de leur propre fiche ?
o Non

o Oui

0 Oui, si leur profil le permet

Quels sont les éléments possibles sur la fiche contact :
o Photo

o Coordonnées incluant :

0 Adresse

0 E-mail

0 Téléphones

O Poste tenu dans I'entreprise

0 Département d’appartenance

0 Supérieur hiérarchique

O Parcours professionnel

O Projets réalisés, avec la liste des contacts participants
o Centres d’intérét

o Liens (URL)

0 Autre(s) :

Quelles sont les fonctionnalités disponibles ?

0 Calcul de distance

0 Commentaires privés sur les contacts

O Etiquettes (tags) / mots-clés permettant la catégorisation des
contacts

0 Mise en relation

O Envoi de message

0 Recommandation

O Petites annonces

O Autres :

3.1.6 Calendrier de groupe

La plate-forme permet-elle de définir des événements (avec sujet,
date de début et de fin, lieu, participants) ?

o Non

o Oui

Si Oui, I'inscription aux événements peut-elle étre laissée libre
(ouverture potentielle a tous les utilisateurs) ?

o Non

o Oui
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Est-il possible d’attacher des fichiers a un événement ?
o Non
o Oui

Les utilisateurs ont-ils un calendrier individuel ?

o Non

o Oui

Les jalons des projets peuvent-ils figurer automatiquement sur le
calendrier des utilisateurs participant a ces projets ?

o Non

o Oui

Est-il possible de visualiser sur un méme écran le calendrier d’un
groupe d’utilisateurs ?

o Non

o Oui

Lors de la création d’un événement, le systéme peut-il proposer
a la demande les créneaux auxquels tous les participants sont
libres ?

o Non

o Oui

3.1.7. Réunion en ligne

La plateforme prend-elle en charge les réunions en ligne
(Fanimateur partage une présentation depuis son ordinateur) ?
o Non

o Oui

Si Oui, quelles sont les fonctions supportées par la réunion en
ligne ?

0 Envoi automatique par e-mail des invitations aux participants,
avec URL de connexion directe a la réunion

0 Pré chargement des pieces jointes utiles a la réunion

0 Affichage de la liste des participants

0 Partage de tout I'écran par I'lanimateur

O Partage d’une application seulement

0 Annotations directes sur I'écran

O Transfert de fichiers

O Prise en charge native du format Powerpoint

0 Support audio (nécessite micro et haut-parleurs reliés aux
ordinateurs)

0 Couplage intégré a un systeme de conférence téléphonique.
Le(s) quel(s) ?
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SOLUTIONS DE COMMUNICATIONS UNIFIEES :

0 Fenétre de discussion instantanée (chat) entre les participants a la
réunion

0 Possibilité de prédéfinir des co-animateurs

0 Don du contréle a un participant, qui devient animateur,
temporairement ou non

0 Emission d’un questionnaire a la cl6ture de la réunion

o Création d’une nouvelle réunion avec par défaut les mémes
participants

Quelles sont les limitations éventuelles des réunions en ligne ?
0 Nombre maximum de participants :

0 Nombre maximum de co-animateurs :

0 Durée maximale d’une réunion :

O Résolution d’écran maximale prise en charge :

0 Taille des fichiers transférés (si la fonction est disponible) :

3.1.8 Forums

La plateforme permet-elle de créer des forums en ligne ?
o Non
o Oui

Les sujets de forum peuvent-ils étre catégorisés ?
o Non
o Oui

Un forum peut-il étre « modéré » (contrdle du contenu des « posts
») par un utilisateur qui n’est pas forcément administrateur de la
plateforme ?

o Non

o Oui

La modération permet-elle de supprimer un « post » ?

o Non

o Oui

La modération permet-elle de bloquer un utilisateur (interdiction
de créer un nouveau « post », voire interdiction totale de forum) ?
o Non

o Oui

Certains sujets de forum peuvent-ils étre réservés a un groupe
d’utilisateurs (confidentialité) ?

o Non

o Oui
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Le fil de discussion est-il restitué sous forme hiérarchique (réponses
aux réponses, naissance de branches de discussion etc.) ?

o Non

o Oui

L'éditeur d’articles (ou de « posts ») offre-t-il les fonctions suivantes
(plusieurs réponses possibles) ?

0 Rendu « WYSIWYG » (visualisation en temps réel du rendu final de
la page a partir du texte HTML en cours de rédaction)

0 Formatage de texte (gras, italiques, souligné, choix de la police et
de sa taille etc.)

0 Reprise du texte d’un post précédent en mode « citation », avec un
format différent du texte normal

O Insertions d’ « émoticénes » (par clic dans une palette ou par
interprétation de suites de caractéres, comme par exemple « :-) » qui
affiche « »)

O Insertion assistée de liens URL

O Insertion assistée de liens vers des fichiers ou des contenus de la
plateforme

O Insertion d’images

0O Autre(s) :

3.1.9. Blogs

La plateforme permet-elle aux utilisateurs de créer leurs propres
blogs ?

o Non

0 Oui

Lauteur d’un blog dispose-t-il d’'un article nativement prévu pour se
présenter ?

o Non

o Oui

La charte graphique d’un blog peut-elle étre personnalisée par son
auteur?

o Non

o Oui

Les entrées (articles) de blogs sont-elles automatiquement
horodatées ?

o Non

o Oui
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Les entrées de blogs peuvent-elles contenir des images ?

o Non

0 Oui, en utilisant une URL (ou un lien propriétaire) vers I'image
préalablement stockée

0 Oui, sans stockage préalable (les images sont téléchargées lors de la
rédaction de I'entrée)

Est-il possible pour le propriétaire d’un blog d’obtenir des statistiques
de fréquentation et des statistiques de lecture de chaque entrée ?

o Non

o Oui

Est-il possible d’insérer dans le blog des questions soumises au vote
des visiteurs ?

o Non

o Oui

Les visiteurs peuvent-ils commenter les entrées de blog ?
o Non
o Oui

3.1.10. Wikis

La plateforme offre-t-elle nativement la possibilité de développer
des Wikis ?

o Non

o Oui

La solution offre-t-elle un éditeur HTML en ligne ?
o Non
o Oui

Si Oui, cet éditeur fonctionne-t-il en WYSIWYG (« What You Is What
You Get», c’est-a-dire visualisation en temps réel du rendu final de
la page a partir du texte HTML en cours de rédaction) ?

o Non

o Oui

Le texte d’un article peut-il étre formaté (gras, italiques, souligné,
choix de la police et de sa taille etc.) ?

o Non

o Oui

Est-il possible d’enregistrer un article ou une modification sans
publier immédiatement, afin de pouvoir I'écrire en plusieurs
sessions de travail ?

o Non

o Oui
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Les utilisateurs de la plateforme peuvent-ils modifier les articles
du Wiki dont ils ne sont pas nécessairement auteur (ndlr : fonction
essentielle d’'un Wiki) ?

o Non

o Oui

Est-il possible de définir des protections sur certains articles
sensibles, permettant de restreindre leur modification a un groupe
d’utilisateurs identifié ?

o Non

o Oui

Est-il possible d’attacher des fichiers a un article de Wiki ?
o Non
o Oui

Est-il possible de construire une bibliothéque de fichiers
multimédia au sein du Wiki ?

o Non

0 Oui

Si Oui, quels types de fichiers multimédia sont-ils indexables
(plusieurs réponses possibles) ?

O Images

o Sons

o Vidéos

Les articles du Wiki sont-ils catégorisables, selon une taxonomie
configurable ?

o Non

o Oui

Les modifications d’articles sont-elles historisées avec la date,
I’heure et I'identification de I'lauteur ?

o Non

o Oui

Est-il possible de restituer une version antérieure d’un article, en la
sélectionnant dans I’historique ?

o Non

o Oui
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Est-il possible de comparer deux versions d’'un méme article afin de
mettre en évidence les seules différences (fonction de type « Diff ») ?
o Non

0 Oui

Est-il possible de configurer des alertes (e-mail ou autres) qui réagissent
aux modifications de certains articles (par exemple, lorsqu’un article est
modifié, son auteur regoit une alerte) ?

o Non

0 Oui

Est-il possible de s’abonner aux modifications d’un article par flux RSS ?
o Non
0 Oui

3.1.11. Questionnaires

La plateforme permet-elle de réaliser des questionnaires interactifs ?
o Non
0 Oui

Quelles sont les formes de réponses possibles aux questions qui
composent le questionnaire (plusieurs réponses possibles) ?

0 Oui/Non (ou case a cocher)

0 Choix unique parmi une liste (ou dans une liste déroulante, ou par
boutons radio)

0 Choix multiple parmi une liste (ou liste déroulante a multi-sélection, ou
collection de cases a cocher...)

0 Choix multiple ordonné (par exemple, pour classer plusieurs éléments
par ordre de préférence)

0 Choix multiple pondéré (associer un pourcentage a chaque élément, le
total devant étre obligatoirement égal a 100%)

o Texte libre

0 Nombre libre

0 Nombre dans une fourchette donnée

O Pourcentage libre

0 Pourcentage dans une fourchette donnée

O Image a zones cliquables

O Autre(s), préciser :
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Est-il possible d’associer a chaque question une réponse correcte,
de fagon a obtenir une note globale sur le questionnaire ?

o Non

0 Oui

Peut-on organiser les questionnaires en une suite logique («
cursus ») ?

o Non

0 Oui

Est-il possible d’illustrer chaque question avec une image ?
o Non
0 Oui

Est-il possible d’associer un fichier audio a une question ?
o Non
0 Oui

Est-il possible d’associer une vidéo a une question ?
o Non
0 Oui

Est-il possible de configurer un questionnaire de fagon a ce que
les réponses soient anonymes ?

o Non

0 Oui

Les utilisateurs peuvent-ils modifier leurs réponses une fois le
questionnaire soumis ?

o Non

0 Oui

Est-il possible d’interdire a un utilisateur de répondre plus d’une
fois au méme questionnaire ?

o Non

0 Oui

Est-il possible de limiter 'ouverture d’un questionnaire sur une
plage de temps ?

o Non

0 Oui
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Sous quelle forme sont restitués les résultats des questionnaires
(plusieurs réponses possibles) ?

0 Analyse graphique (camemberts, histogrammes etc.)

O Fichier texte

o Fichier Excel

0 Réponses consignées dans des tables interrogeables avec un outil tiers,
le(s)quel(s) :

O Autre(s), préciser :

3.1.12. Formulaires

La plateforme permet-elle de définir des formulaires que les utilisateurs
peuvent remplir en ligne ?

o Non

0 Oui

De quelle fagon les formulaires sont-ils mis en forme (plusieurs
réponses possibles) ?

O Page HTML couplée a quelques fonctions propriétaires

0 Editeur de formulaire intégralement propriétaire

o Formulaires MsOffice (préparés avec Word ou Excel)

O Autre(s), préciser :

Les formulaires peuvent-ils étre agrémentés d’images ?
o Non
o Oui

Quels sont les types de zones supportés dans les formulaires (plusieurs
réponses possibles) ?

o Texte libre

o Case a cocher

0 Bouton radio

O Liste déroulante

O Liste a choix multiple

o Date

O Heure

0 Recherche dans une table hébergée par la plateforme

0 Recherche dans une table d’une base de données externe
O Autre(s), préciser :
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Le formulaire peut-il é&tre soumis a des contréles configurables
avant d’étre soumis ou enregistré (zones obligatoires, cohérence
entre zones etc.) ?

o Non

0 Oui

Peut-on configurer chaque formulaire de fagon a obtenir les
comportements suivants (plusieurs réponses possibles) ?

0 Un utilisateur ne peut soumettre qu’une seule fois un méme
formulaire

0 Un utilisateur peut soumettre plusieurs fois le méme formulaire,
mais il sagit toujours de la méme soumission qui subit des
modifications (stockage unique de la derniére soumission)

0 Un utilisateur peut soumettre plusieurs fois le méme formulaire,
chaque soumission est stockée indépendamment des précédentes
O Autre(s), préciser :

Une alerte peut-elle étre émise a I'attention de I'auteur (ou

d’un autre utilisateur désigné) lorsqu’un utilisateur soumet un
formulaire ?

o Non

0 Oui

La soumission d’un formulaire peut-elle déclencher d’autres
actions (workflow) ?

o Non

o Oui

Si Oui, donner quelques exemples de processus que l'on peut
implémenter en s’appuyant sur cette possibilité :

Les réponses a un méme formulaire peuvent-elles étre visualisées
sous forme de table ?

o Non

0 Oui

La plateforme inclut-elle une restitution graphique des données
statistiques issues des formulaires ?

o Non

o Oui

Si Non, quels sont les outils tiers qu’il est possible d’intégrer pour
obtenir cette restitution graphique ?
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3.1.13. e-Learning

La plateforme permet-elle de stocker du contenu pédagogique (un
contenu pédagogique doit étre associé a un « cours », lequel peut
faire partie d’un « cursus » ou d’un « programme ») ?

o Non

0 Oui

La plateforme permet-elle d’organiser des « classes virtuelles »
(réunion virtuelle animée par un enseignant qui diffuse un cours) ?
o Non

0 Oui

Les participants peuvent-ils interagir avec I'animateur durant la classe

virtuelle ?

o Non

0 Oui

Si Oui, comment ?

Les sessions virtuelles peuvent-elles étre agrémentées de
gquestionnaires ?

o Non

0 Oui

La plateforme permet-elle d’organiser des examens virtuels ?
o Non
0 Oui

Si Oui, les résultats des examens sont-ils conservés de fagon
permanente ?

o Non

0 Oui

3.2. Fonctionnalités techniques
3.2.1 Fonctionnalités intégrées

Quelles sont les fonctionnalités intégrées entre les différentes
applications (plusieurs réponses possibles) ?

O Les applications Cloud accédent nativement au serveur de fichiers
Cloud

O Les applications Cloud accédent nativement au serveur de base de
données Cloud

O Les applications Cloud s’appuient nativement sur I'annuaire des
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utilisateurs Cloud

0 La Business Intelligence Cloud exploite nativement les données des
applications Cloud

O Le client de messagerie gere également les agendas et le traitement
des demandes de réunion avec acces aux disponibilités des invités
selon leurs agendas

O La gestion des réunions permet de réserver et d’utiliser le systeme
de vidéoconférence

O La gestion des réunions permet d’utiliser le partage d’écran

O Autre(s), précisez :

3.2.2 Sauvegarde des données

La solution permet-elle d’enregistrer les fichiers de données dans
des formats lisibles par d’autres suites bureautiques ?

o Non

0 Oui

Si Oui, lesquelles :

0 Microsoft Office

0 Open Office

0 Apple iWork

0 IBM Lotus Symphony
O Autre(s), précisez :

3.2.3 Génération et import de fichiers

Les applications permettent-elles nativement de générer des fichiers
au format PDF, sans licence additionnelle (et sans passer par une
imprimante virtuelle PDF) ?

o Non

0 Oui

Si la solution inclut des serveurs de bases de données, I'import
direct de fichier depuis un poste utilisateur est-il possible sans
devoir au préalable placer le fichier sur un serveur Cloud ?

o Non

0 Oui

3.2.4 Assistance en ligne

Les applications ont elles une aide en ligne ?
o Oui, toutes

o Uniguement certaines précisez lesquelles
o Non
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Si Oui, dans quelles langues cette aide en ligne est-elle disponible ?
O Frangais

0 Anglais

0 Espagnol

o Allemand

O Autre(s), précisez :

Le fournisseur de la solution maintient-il un forum sur Internet
concernant ses applications et ouvert a tous les utilisateurs ?

o Non

o Oui

3.2.5 Accessibilité des données

La solution permet-elle d’organiser au sein du méme contrat des
espaces disjoints, de fagon transparente pour les utilisateurs, pour
refléter une organisation en filiales ou départements dont les
données seraient confidentielles ?

o Non

0 Oui

Si Oui, décrivez de quelle fagon :

Quelles sont les applications disponibles sur terminal mobile
(plusieurs réponses possibles) ?

O Messagerie d’entreprise

O Suite bureautique (tableur, traitement de texte, présentations)
0 Téléchargement de fichiers (download)

O Réseau social d’entreprise

O Business Intelligence

0 Agenda

0 Messagerie instantanée

O Autre(s), précisez :

3.2.6 Langues et caracteres supportés

Dans quelles langues les applications sont-elles disponibles
(plusieurs réponses possibles) ?

O Frangais

0 Anglais

0 Espagnol

o Allemand

O Autre(s), précisez :
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Les applications sont-elles compatibles avec les jeux de caractéres
autres que UTF-8 ?

o Non

0 Oui

Si Oui, lesquels (plusieurs réponses possibles) ?
o Cyrillique (KOI8-R, KOI8-U)

0 Coréen (KSC 5601)

o Chinois (GB18030, Big5, GB2312...)

0 Japonais (Shift-JIS)

0 Bangladesh, Inde (ISClI)

O Autre(s), précisez :

4. Services intégrés

4.1. Gestion des utilisateurs

La plateforme comprend-elle sa propre gestion des utilisateurs ?
o Non

0 Oui

Est-il possible de définir des profils utilisateurs ?
o Non
0 Oui

L'acces des utilisateurs est-il sécurisé par un mot de passe ?
o Non
0 Oui

La plateforme gére-t-elle les accés restreints ?
o Non
0 Oui

Si Oui, pour quelle restriction ?
O Impression

0 Consultation

0 Annotation

0 Modification

O Suppression

o Autre(s) :

A quel niveau la gestion de la restriction des acces peut-elle étre
paramétrée ?

0 Au niveau d’un utilisateur

0 Au niveau de groupes d’utilisateurs

o Autre(s) :
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La plateforme s’intégre-t-elle avec des solutions de SSO (Single
Sign On) ?

o Non

0 Oui

Si Oui, lesquelles :

Avec quels types d’annuaire la plateforme s’integre-t-elle
(plusieurs réponses possibles) ?

0O Propriétaire

0 LDAP (Open Source)

0 Microsoft

o Sun

o Oracle

o Novell

O Autre(s), préciser :

Dans le cas ou I'annuaire est-il compatible avec le protocole
LDAP, a quel niveau l'est-il ?

0 En acces

0 En réplication

o En API

O Autre(s) :

4.2. Intégration avec la messagerie

La plateforme offre-t-elle son propre client de messagerie
(application permettant de recevoir et d’émettre des e-mails) ?
o Non

o Oui

Si Oui, cette application est-elle full Web ?
o Non
o Oui

Le serveur de la plateforme s’intégre-t-il avec un serveur de
messagerie ?

o Non

0 Oui

Si Oui, de quelle fagon (plusieurs réponses possibles) :

O La plateforme inclut son propre serveur de messagerie

O La plateforme inclut sa propre passerelle SMTP

0 Couplage avec une passerelle SMTP tierce

0 Couplage avec un serveur de messagerie (Lister les serveurs de
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messagerie supportés)
0 Autre(s), préciser :

4.3. Moteur de recherche

Les criteres ci-dessous correspondent aux caractéristiques générales d’un
moteur de recherche intégré a une plateforme de travail collaboratif.
Pour des fonctionnalités plus avancées ou pour des besoins transverses

a I'entreprise, nous vous invitons a télécharger le modele de cahier des
charges dédié a ce sujet « Corporate Search — Moteur de recherche
d’entreprise ».

Sur quelle technologie est basé le moteur de recherche (plusieurs
réponses possibles) ?

0 Technologie tierce, laquelle :

0 Recherche hypertexte

0 Recherche sémantique

0 Autre(s), préciser :

Le moteur de recherche explore-t-il les contenus des applications
suivantes (plusieurs réponses possibles) ?

O Gestion de projet

0 Bibliotheque de contenus

0 Profils utilisateurs

0O Entrées de calendrier

O Supports de réunions en ligne

o Forums

O Blogs

0 Wikis

O Questionnaires

0 Réponses aux questionnaires

0 Formulaires

0 Bases de données issues des formulaires

o Contenus pédagogiques d’e-Learning

O Etiquettes (Tags)

0 Pages Web publiées sous forme de liens

0O Répertoires de fichiers, personnels ou partagés
0 Autre(s), préciser :

La recherche est-elle personnalisable ?
o Non

0 Oui

Si Oui, comment ?
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Le moteur de recherche reconnait-il les expressions réguliéres et/ou les
caractéres « jokers » dans les textes a chercher ?

o Non

o Oui

Le résultat d’une recherche montre-t-il les documents auxquels
I'utilisateur n’a pas acces ?

o Non

o Oui

4.4. Etiquettes (« tags »)

La plateforme permet-elle aux utilisateurs d’apposer des étiquettes
personnelles (« tags ») sur les éléments de contenu ?

o Non

o Oui, sur tous les éléments

0 Oui, sur certains éléments. Lesquels :

4.5. Statistiques
4.5.1. Production de statistiques

La plateforme embarque-t-elle un module de statistiques des usages de
la plateforme ?

o Non

o Oui

Si Oui, la plateforme dispose-t-elle de ce module :
0 De maniére native
0 Via une extension ou un outil tiers, lequel :

Si un module de statistiques est disponible, détaillez les fonctionnalités
et résultats produits par le module :

Quel est le niveau de précision pouvant étre obtenu dans les statistiques
pour un utilisateur identifié ?

4.5.2. Diffusion des statistiques

La solution permet-elle de gérer la diffusion de rapports de statistiques
de fréquentation ou d’usage ?

o Non

0 Oui
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Quels sont les paramétres de personnalisation des rapports
statistiques ?

o Contenu des rapports, détailler :

O Fréquence de diffusion, détailler :

O Personnalisation par destinataire ou groupe des destinataires,
détailler :

O Autre(s), détailler :

Utiliser les guides

Les guides proposés en téléchargement sont des introductions aux
principales fonctionnalités des solutions technologiques. La structure
et le contenu de ces guides constituent une excellente base pour la
prise en main de ce sujet et pour disposer d’'une base solide pour
préparer un cahier des charges ou un comparatif.

Ce guide a pour principale vocation de faciliter I'appropriation d’'une
telle démarche par les acteurs du projet. Il représente le meilleur
compromis entre une démarche standardisée et une démarche
personnalisée de choix.Un projet de choix et de mise en ceuvre d’une
solution s’appuie sur une démarche d’analyse, de compréhension et
de modélisation des besoins. Chaque critere présenté se doit d’étre
qualifié, personnalisé et soumis a une évaluation comparative, au plus
prés des spécificités de I'entreprise.

En fonction de ces analyses, il sera possible de sélectionner et pondérer
les criteres du guide pour batir une grille d’évaluation personnalisée
dont le remplissage et la lecture conduiront aux choix technologiques.
En résumé, un projet de choix et de mise en ceuvre d’une application
de gestion intégrée s’appuie sur une démarche d’analyse, de
compréhension et de modélisation des métiers de I'entreprise et de
leurs interactions: ce guide a pour principale vocation de faciliter
I'appropriation d’une telle démarche.
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SOLUTIONS DE COMMUNICATIONS UNIFIEES :

Notations et classements d’offres

Les guides n’integrent pas de notation, classement ou jugement de
valeur sur les offres.

En matiere de projet d’entreprise, tout classement universel est
inadapté et faux : une offre est parfois plus adaptée que d’autres au
contexte d’un projet ou d’une entreprise. Cette méme offre sera peut-
étre moins adaptée que les autres pour un projet différent.

C’est en ce sens que les guides ont été congus. Sélectionner et pondérer
les criteres du guide en fonction de chaque projet permet de batir
une grille d’évaluation personnalisée dont le remplissage et la lecture
orienteront les choix technologiques.

Il n'y a donc volontairement aucune note ni classement dans les
documents, comme on peut en trouver dans les comparateurs
d’appareils numériques, caméscopes, matériels électroménagers...

Reprendre les textes des documents

La société guidescomparatifs.com autorise toute personne physique
ou morale, a utiliser et reproduire lesdits documents pour son propre
usage.

Nous vous invitons a citer les sources utilisées en faisant mention du
nom guidescomparatifs.com.

La société guidescomparatifs.com est titulaire de droits d’auteur sur
lesdits documents en application des articles L.111-1 et suivants du
Code la Propriété intellectuelle.

La société guidescomparatifs.com se réserve néanmoins la possibilité
de poursuivre sur le fondement de la contrefacon de ses droits d’auteur
toute personne physique ou morale utilisant ces documents dans le
cadre de son activité a des fins commerciales (facturation de prestations
de conseil sur la base des documents, vente de la réalisation d’un cahier
des charges reprenant les documents guidescomparatifs.com...).
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