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Présentation Générale
Groove est un progiciel de type 
« Groupware » conçu pour permettre 
de conduire des projets en groupe et 
« à distance ».
Il fait partie des logiciels de type 
« peer to peer » mais à structure 
hybride.
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Structure Hybride
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Première Prise En Mains

Installation
Utilisation de la « Launchbar »
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Installation
Vous connecter à 
www.hommesetprocess.com, sélectionnez 
« Testez groove »,
Télécharger la dernière version de groove 
après avoir rempli le formulaire de 
téléchargement,
A la fin de l’installation prendre un soin tout 
particulier pour remplir l’écran « Activate 
product » qui permet de saisir votre 
« Account » et votre mot de passe.
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Première Mise En Route
Trois manières de procéder:
1. A partir de l’icône de groove déjà 

présente dans la barre de tâches (bas-
droite),

2. En double cliquant sur l’icône de 
groove présente sur le bureau,

3. A partir du menu « Démarrer » puis 
« programmes » puis « groove ».
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A Partir De L’icône De La 
Barre De Tâches
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A Partir De L’icône De La 
Barre De Tâches 

Cliquez sur l’icône (droite ou gauche),

Un menu déroulant apparaît,

Cliquez sur « Open Launchbar ».
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Utilisation de la « Launchbar »

Zone d’information

Zone des Menus

Zone des espaces

Zone des contacts

Zone des tâches
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Utilisation de la« Launchbar »
4 Zones de travail :
1. Le menu principal. 
2. Le menu des tâches à réaliser,
3. La zone de gestion des contacts,
4. La zone de gestion des espaces de 

travail,
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Utilisation de la « Launchbar »

Menu « Options »
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Utilisation de la « Launchbar »
Pour arrêter, plusieurs manières:
1. Cliquez sur « File » puis sur « Close 

Window »,
2. Cliquez sur la croix en haut et à droite 

de l’écran de la launchbar.
Mais attention seul la launchbar 
est fermée! Pas groove.
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Utilisation de la« Launchbar »
Si vous voulez arrêter Groove :

Soit vous cliquez directement sur l’icône 
de groove puis sur « Exit Groove »,
Soit vous cliquez au préalable sur 
« Work Offline » (si vous voulez par la 
suite travailler en mode asynchrone) 
puis sur Exit Groove.
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Les Premières Choses À Faire
Mettre à jour votre propre fiche de contact 
(Identities) et décider de sa publication,
Intégrer dans votre liste de contacts les 
personnes avec lesquelles vous allez 
travailler.
Attention pour toutes ces opérations 
vous devez être connectés à Internet.
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Mettre à jour votre 
« Identitie » 

Attention

Sélectionner Options
Préférences
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Incorporer Un Contact
1 Saisir le nom

2 Choisir la base
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Incorporer Un Contact

3 Confirmer le choix

4 Cliquer sur Add
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Gérer Ses Contacts

Actifs

Inactifs
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Gérer Ses Contacts

Envoyer un message



Créer Et Collaborer Dans Un 
Espace de Travail Virtuel

Définition
Création

Collaboration
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Définition
Un espace de travail (Shared Space) est 
un espace privé où des personnes 
peuvent mener à bien des activités 
communes et partager de l’information.
En général l’espace de travail est créé 
par une personne qui invite ensuite 
d’autres personnes à partager cet 
espace.
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Définition
Les activités qui pourront être menées à 
bien dans cet espace dépendront 
uniquement des outils qui seront mis à 
disposition. Par exemple ils pourront 
utiliser un calendrier commun, ou 
encore des fichiers qui pourront être 
consultés seuls ou en groupe etc.
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Les Outils Des Espaces De 
Travail

16 outils différents peuvent être 
incorporés dans un espace de travail.
Ce sont :
Calendar: le calendrier ou agenda,
Contact manager: permet de 
maintenir une liste des contacts 
partagés dans l’espace,
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Les Outils Des Espaces De 
Travail

Discussion: permet la réalisation d’échanges 
classés hiérarchiquement,
Document review: initialise la révision en 
groupe d’un texte,
Files: permet le partage de fichiers, d’images 
ou d’URL,
Forms: permet de créer des masques de 
saisie et les bases de données associées,
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Les Outils Des Espaces De 
Travail

Meetings: permet le pilotage de 
projets (agenda, participants, minutage 
et tâches),
Notepad: permet la saisie et l’édition 
de textes en mode synchrone ou 
asynchrone,
Outliner: permet de partager et de 
structurer des idées,
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Les Outils Des Espaces De 
Travail

Pictures: affiche et stocke des photos 
ou des images,
Pinboard: tableau d’affichage,
Project Manager: enregistre les 
tâches et les étapes d’un projet,
Sketchpad: permet de dessiner en 
groupe,
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Les Outils Des Espaces De 
Travail

Text: permet la saisie de texte en 
groupe,
Web links: permet de surfer sur 
internet en groupe,
Welcome page: page d’acceuil, 
permet de réaliser une présentation de 
l’espace de travail et des outils qui le 
composent.
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Créer Un Espace De Travail

Choisir le type
D’espace de travail
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Créer Un Espace De Travail

1 Saisir le nom de l’espace

2 Cliquer sur OK

Et c’est terminé!!!
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Naviguer Dans Un Espace De 
Travail

Zone des tâches

Zone de travail

Zone de contrôle

Zone de communication

Outils
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Naviguer Dans Un Espace De 
Travail

A l’intérieur de l’espace de travail vous 
pourrez vous déplacer d’un outil à 
l’autre à l’aide de la barre d’outils.
Quelque soit l’outil vous disposerez 
alors de deux zones pour communiquer 
(chat et messages) ainsi qu’une zone 
pour contrôler l’activité des participants.
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Naviguer Dans Un Espace De 
Travail

Enfin vous disposerez de différents 
menus pour d’une part, utiliser l’outil 
que vous avez choisi et d’autre part, 
pour utiliser les fonctions générales 
communes à tous les outils ou celles 
permettant de sortir de l’espace ou de 
le sauvegarder.
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Envoyer une invitation

1 Choisir le destinataire

2 Préciser son rôle

3 Saisir un message

4 Cliquer sur « invite »
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Répondre à une invitation

Accepter l’invitation
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Suivre L’invitation

Ce message indique
L’état d’avancement
De l’invitation



Manager Les Participants

Suivre l’activité,
Changer le rôle,

Naviguer ensemble
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Suivre L’activité

2 zones de contrôle
D’activité

Présence dans
L’espace

Présence dans
L’outil
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Suivre L’activité
4 états possibles pour les participants:
« Inworkspace »: est présent dans l’espace,
« Online »: est présent dans groove,
« Offline »: n’est pas présent dans groove,
« Suspended »: est suspendu car ne s’est pas 

connecté depuis 3 semaines dans l’espace de 
travail.
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Suivre L’activité
Des participants à l’intérieur de l’espace 
(dans chacun des outils).
Chaque outil indique (chiffre entre 
parenthèses) le nombre de 
participants dans l’outil. En balayant la 
souris au-dessus de l’outil, une fenêtre 
indique qui sont les personnes 
présentes.
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Déterminer Le Rôle Des 
Participants

On peut attribuer différents rôles à 
chacun des participants.
3 types de rôles sont possibles:
Manager: il a tous pouvoirs pour 
modifier l’espace. Celui qui crée un 
espace possède par défaut le rôle de 
manager.
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Déterminer Le Rôle Des 
Participants

Participant: il possède des pouvoirs 
voisins du Manager mais il ne peut pas 
suspendre un participant ni supprimer 
un outil.
Invité: peut seulement utiliser les 
outils mis à disposition dans l’espace.
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Déterminer Le Rôle Des 
Participants

1 Sélectionner
Un participant

2 Sélectionner
Options-Set role
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Suspendre Un Participant
Si vous voyez apparaître un triangle jaune
à côté de l’intitulé de votre espace de travail 
(dans la page d’accueil), c’est qu’un des 
participants n’a pas accédé à l’espace depuis 
plus de trois semaines.
Il faut alors « purger » l’espace ce qui a pour 
résultat de suspendre le participant incriminé.
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Suspendre Un Participant
Depuis le menu de l’espace dans lequel 
vous vous trouvez ou depuis le menu 
de la Launchbar,
Cliquez sur Options, Workspace 
Manager,
Sélectionnez l’espace qui est précédé 
d’un triangle et appuyez sur Purge.
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Suspendre Un Participant
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Chater 

Saisir son texte

Ou Parler



Gérer Les Outils

Ajouter
Renommer

Effacer
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Ajouter Un Outil

Choisir l’outil
désiré
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Renommer Un Outil

1 Sélectionner l’outil

2 L’option
choisie
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Renommer Un Outil

3 Donner un
Nouveau nom
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Changer De Place Un Outil

Sélectionner l’outil à déplacer
Et le déplacer vers la gauche
À l’endroit voulu.
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Créer Un Lien Avec L’outil

1 Sélectionner Copy as a 
link
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Créer Un Lien Avec L’outil

2 Choisir le point d’insertion

3 Cliquer sur
Paste



Gérer L’espace De Travail

Sauvegarder
Renommer

Effacer



23/09/2005 BF Conseil et Formation

Gérer L’espace De Travail
Toutes les données concernant l’espace 
de travail sont stockées dans un fichier.
Aussi nous pourrons réaliser toutes les 
opérations concernant un fichier à 
savoir:
Sauvegarder, recharger, renommer ou 
effacer.



23/09/2005 BF Conseil et Formation

Gérer L’espace De Travail
On peut procéder de différentes 
manières, soit depuis la launchbar (en 
cliquant sur l’espace choisi), soit 
directement depuis l’intérieur de 
l’espace (en cliquant sur File dans le 
menu principal).
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Gérer L’espace De Travail

1 Clic sur
« File »

2 Sélectionner
L’option choisie
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Gérer L’espace De Travail

1 Clic droit

2 Sélectionner l’option
choisie
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Gérer L’espace De Travail
Il est aussi possible de réaliser d’autres 
opérations comme:
dupliquer un espace,
Sauvegarder un espace comme modèle 
pour d’autres espaces (Template),
Réaliser un raccourci sur le bureau de 
cet espace.
Et évidemment effacer cet espace.



Gérer Ses Communications Et 
« L’account »
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Gérer Ses Communications

Sélectionner Options,
Communications Manager
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Gérer Ses Communications

Mode de
fonctionnement

Flux entrée et
sortie
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Le panneau des communications vous 
renseigne sur tous les échanges en 
cours et ce d’une manière globale à 
l’aide des deux petits ordinateurs, et 
d’une manière détaillée, espace par 
espace.
Vous pouvez « bloquer » ces échanges 
avec le bouton « Pause »

Gérer Ses Communications
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Gérer Ses Communications
Vous pouvez aussi « bloquer » 
l’intégralité des échanges en utilisant le 
bouton « Work Offline », travailler en 
mode asynchrone (déconnecté 
d’internet).
Il est possible de sélectionner ce mode 
de travail directement depuis le menu 
de lancement de groove.
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Gérer L’account
Toutes les données concernant la 
structure de vos espaces et de vos 
communications (contacts) sont 
stockées dans le fichier: Account.
Il est donc fortement conseillé de 
sauvegarder une copie de ce fichier.
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Gérer L’account

Sauvegarde manuelle

Sauvegarde
automatique
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Gérer L’account

Utilisation sur plusieurs ordinateurs
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Gérer L’account
L’account est la mémoire de votre 
logiciel (il garde aussi votre numéro de 
licence) et c’est lui qui permet aussi de 
travailler sur plusieurs ordinateurs. 
Par contre dans ce cas il faut 
sauvegarder l’account en utilisant 
l’option « Multiple Computers ».



Utilisation Des Outils

Les plus courants: Welcome Page, 
Calendar, Files, Discussion, 
Notepad, Outliner et  Web Links


