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ObjectifsA
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Objectifs

• Comprendre les concepts des espaces collaboratifs

• Comprendre la notion d’espace modèle

• Comprendre la notion de typologie

• Comprendre comment gérer les membres, les groupes, les 
droits et les services au sein d’un espace collaboratif 
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Connexion au site

https://pprod-hccie.kleegroup.com/

• Accès à la page de connexion depuis le lien en haut à droite de 
la page d’accueil

• Login = votre adresse email

• Mot de passe = pfc

5
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Rôles et conceptsB
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Concepts
Espace Collaboratif
• Espace de travail destiné à favoriser la collaboration entre les membres participants

Administrateur fonctionnel / Animateur
• Animateur de l’espace collaboratif
• Administre l’espace :
• Gère les membres, les groupes, les services et leur positionnement

Groupe par défaut
• Groupe d’utilisateurs défini au sein de l’espace comme le groupe par défaut dans lequel les 
nouveaux inscrits à cet espace seront ajoutés
• L’animateur de l’espace peut créer autant de groupes d’utilisateurs qu’il le souhaite 
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Rôle
Membre participant
• Peut lire les contenus
• Peut participer aux conversations
• Peut commenter les contenus

Membre rédacteur
• Tous les droits du membre participant
• Peut en plus créer/modifier des contenus dans l’espace

Membre invité
• Membre externe à l’entreprise
• Ne peut se connecter qu’à l’espace collaboratif dont il fait partie
• Ne peut plus se connecter si l’espace est fermé 
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Concepts
Types d’accès
• Accès public : 

Tout membre de la plateforme collaborative 
peut accéder à l’espace et consulter les 
contenus et conversations qui s’y trouvent

• Accès privé : 
Il faut faire partie de l’espace collaboratif pour y 
accéder
L’espace est visible dans la liste des espaces 
collaboratifs

• Accès secret :
Seuls les membres faisant partie de l’espace 
collaboratif savent qu’il existe et peuvent y 
accéder 

9



Reproduction interdite sans accord préalable écrit de Klee Group

Formation Administrateur Espace collaboratif 

Concepts
Types d’inscription
• Inscriptions libres : 

– Lorsque le membre de la plateforme accède à 
l’espace collaboratif, il peut s’inscrire : il est ajouté au 
groupe par défaut de l’espace

• Demandes d'inscriptions validées par les 
animateurs : 

– Le membre de la plateforme collaborative peut 
demander à faire partie d’un espace collaboratif : sa 
demande sera traitée par l’administrateur / 
animateur de l’espace collaboratif

• Inscriptions gérées par les animateurs :
– Le membre de la plateforme collaborative ne peut 

pas s’inscrire ou demander l’inscription à l’espace 
collaboratif. C’est l’administrateur / animateur de 
l’espace collaboratif qui décide qui il invite / ajoute 
dans son espace 

10



Reproduction interdite sans accord préalable écrit de Klee Group

Formation Administrateur Espace collaboratif 

Concepts
Tableau de bord
• Page d’accueil d’un espace 
collaboratif

• Constitué d’une ou plusieurs 
colonnes : structure à la main de 
l’animateur de l’espace 
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Concepts
Service

• Portlet sélectionnée pour s’afficher 
dans un espace collaboratif

• N’importe quelle portlet peut être un 
service d’espace collaboratif

• 2 types de service, déterminé par la 
notion d’Aptitude de portlet : 

– Application: service s’affichant en 
pleine page

– Tableau de bord : service s’affichant 
sur la page d’accueil 
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Concepts
Service de type Application

S’affichent sous forme d’onglets sur le tableau de bord
• À droite de l’onglet «Accueil»
• Rangés par ordre alphabétique ou via le champ prévu à cet effet en bas de chaque portlet
en back-office « Ordre du menu de la portlet dans l'espace-co »
• Destinées à s’afficher en pleine page (Agenda, Ressources, Forum)

13

L’animateur a la main sur le choix des services
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Concepts
Service de type Tableau de bord

S’affichent sous forme de bloc sur le tableau de bord

• Organisation par drag&drop à la main de l’animateur d’espace
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Concepts
Typologie d’espace collaboratif

• La création des typologies est à la main de l’administrateur central

• Typologie accessible depuis l’onglet de paramétrage d’un espace collaboratif 
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• Deux typologie d’espace 
existe :

• PIC
• PFC

• Deux modèle d’espace 
existe :

• Modèle espace PIC
• Modèle espace PFC
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Concepts
Administration par le Front Office

L’administrateur fonctionnel accède à ses outils d’administration par 
le Front Office

16
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Création d’un espace collaboratifC
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Création d’espace collaboratif
La création d’espace collaboratif se 
fait :

• A partir de l’annuaire des espaces

https://pprod-
hccie.kleegroup.com/jcms/c_5472

• A partir de l’espace d’administration 
central

https://pprod-
hccie.kleegroup.com/admin

18
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Modèle d’espace de travail collaboratif
Un espace collaboratif est créé à partir d’un modèle.

Un modèle défini les services qui seront activé de base sur l’espace 
créé.

19
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Création d’espace collaboratif

Renseigner le nom et la 
description de l’espace.

Les projets devront 
toujours être à minima 
privé.

Choisir le type 
d’inscription voulu.

20
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Création d’espace collaboratif

Renseigner les 
animateurs et membres 
de l’espace.

Renseigner le type de 
notification lors de 
l’ajout d’une personne à 
l’espace.
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Paramètres d’un espace collaboratifD
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Paramétrages de l’espace

Informations générales
• Nom de l’espace
• Description
• Présentation
• Typologie
• Type d’accès
• Mode d’inscription

Habillage
• En-tête
• Nombre de colonnes sur le 
tableau de bord
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EXERCICES

Exercice 1 : création d’un nouvel espace collaboratif privé

sur inscriptions validées par les animateurs

Exercice 2 : réaliser un paramétrage de la description de l’espace. 
Image / description etc …

Contrôler le bon affichage de cette description sur le tableau de bord 
de l’espace

24
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Gestion des Membres / GroupesE
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Gestion des membres
Onglet Membres
• Liste des membres
• Champ rechercher : chercher un membre dans l’espace
• Option «Ajouter des membres» : permet d’ajouter des membres sans leur 
demander s’ils souhaitent participer
• Option «Ajouter un groupe» : permet de créer un nouveau groupe dans 
l’espace

26
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Gestion des groupes
Ajout dans un groupe

Permet d’ajouter le membre dans d’autres groupes 

27
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Gestion des groupes
Créer un nouveau groupe

• Ajoute un nouveau groupe en proposant comme préfixe le titre de 
l’espace

• Il faut ensuite éditer le groupe pour lui donner des droits

28
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Gestion des groupes
Editer un groupe

• L’édition ouvre l’interface backoffice mais lorsque le groupe est 
sauvegardé l’administrateur fonctionnel revient en front office

29
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Gestion des membres
Onglet Invitations

• Permet de lister toutes les invitations envoyées/acceptées/refusées et de les 
supprimer si besoin

• Permet d’envoyer des invitations avec les options suivantes : 
– Choix des membres / groupes de membres invités

– Ecriture du message d’invitation à la main de l’administrateur fonctionnel 

– Sélection du groupe dans lequel les membres seront automatiquement ajoutés

30
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Gestion des membres
Onglet Demandes d’inscription

• Permet de voir la liste des demandes d’inscription

• Offre la possibilité de traiter les demandes (Accepter, valider)

• Présent uniquement si les inscriptions ne sont pas libres

31
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Gestion des groupes de droit

1. Cliquez sur l’icône de gestion des membres.

2. Sélectionnez le groupe dans le champ dont la valeur par défaut est Tous les membres.

3. Cliquez sur le bouton Editer le groupe.

– Ce bouton n’est pas affiché si aucun groupe n’est sélectionné.

4. Affichez l’onglet Droits de contribution.

– Ce droit porte sur la rédaction des contenus.

– Les droits suivants peuvent être définis pour chaque contenu :

• Contribuer : ce droit donne la possibilité de créer, modifier et supprimer ses publications.

• Modifier : ce droit donne la possibilité de modifier les publications d'autrui.

• Supprimer : ce droit donne la possibilité de supprimer les publications d'autrui. 

– Les droits sont définis dans les onglets Contenu et Contenu utilisateur.

5. Affichez l’onglet Droits d’usage des catégories.

– Ce droit porte sur la catégorisation des contenus.

– En cochant une catégorie, on autorise le rattachement d’un contenu à cette catégorie et ses sous-
catégories.

Modifier les droits de rédaction :
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Gestion des groupes de droit

6. Affichez l’onglet Droits de gestion des catégories.

– Ce droit porte sur le droit de créer, modifier ou supprimer des catégories.

– En cochant une catégorie, on autorise la modification de cette catégorie et ses 
sous-catégories.

7. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les nouveaux droits.

Modifier les droits de rédaction :
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Gestion des groupes de droit

1. Affichez la bibliothèque de documents : Ressources

2. Cliquez avec le bouton droit sur le nom du dossier à modifier pour afficher le menu 
contextuel.

3. Sélectionnez l’option Editer.

4. Affichez l’onglet Droits de consultation.

5. Cliquez dans le champ Sélectionnez les groupes autorisés à consulter cette catégorie.

6. Saisissez le nom du groupe ou cliquez sur l’icône de sélection pour afficher la liste des 
groupes.

– La même opération peut être effectuée en indiquant dans le champ Sélectionnez les 
membres autorisés à consulter cette catégorie des noms de membres.

7. Après saisie du nom du groupe ou du membre, cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les 
nouveaux droits.

Modifier les droits de consultation d’un dossier de la bibliothèque de documents :
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EXERCICES

Exercice 3 :  

Créer un nouveau groupe contributeur ressources en lui associant tous les 
droits sur les documents et un droit d’usage sur toutes les catégories de 
l’espace.

Ajouter le collaborateur qui est à votre droite à votre espace collaboratif 
dans ce nouveau groupe.

Exercice 4 : Envoyer une invitation à votre espace à la personne qui est à 
votre gauche dans le groupe participant. Confirmer la réception de 
l’invitation par email et sa validation.

35
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Gestion des ServicesF
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Gestion des services
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Gestion des services
• Par défaut tous les services disponibles sont listés :

– Services installés
– Services disponibles mais pas encore installés

• Parmi les services listés figurent :
– Ceux de l’espace courant
– Ceux de l’espace modèle dont le comportement de copie est «Référence» : 

Ils existent dans le modèle d’espace co
Le nouvel espace pointe sur eux
Ce sont des services qui fonctionnent de façon générique par affinement sur l’espace courant
L’administrateur fonctionnel ne peut pas modifier leur paramétrage mais peut décider de les 
utiliser ou non

• Possibilité de n’afficher que les services installés ou les services pas encore 
installés
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Focus Forum (Espace de conversation)

• Lors de la création d’un espace-
collaboratif il est nécessaire de 
créer l’espace de conversation de 
celui-ci
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Focus Forum (Espace de conversation)
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Droits par service 

Nom du service Type(s) de contenu associé(s)

Ressources Document, Média

FAQ Faq, Faq - Entrée

Agenda Evènement de calendrier

Forum Contenu : 
Espace de conversation, FAQ 
collaborative, 
Contenu utilisateur : 
Question de FAQ collaborative, Réponses 
& Réactions d'Espace de conversations

Annuaire « compte utilisateur »
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Création d’un nouveau service

• Nécessite de passer par le backoffice de l’espace 

• Onglet Portlets

• Créer une portlet
– Paramétrer la portlet

– En bas du formulaire d’édition, aller dans l’onglet «Personnalisation»

– Sélectionner la bonne aptitude
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Positionnement des service

• Par défaut les services sont positionnés comme dans le modèle

• Sur la page d’accueil l’administrateur peut déplacer les services 
par glisser / déposer

– Cliquer et laisser appuyé sur le titre de la portlet avec le bouton gauche 
de la souris

– Déplacer le service



Reproduction interdite sans accord préalable écrit de Klee Group

Formation Administrateur Espace collaboratif 

Personnaliser l’interface

1. Cliquez sur le lient Edition du Portail

– Dans ce mode, une icone d’édition est ajoutée sur chaque bloc 
permettant d’afficher ses propriétés.

2. Cliquez sur l’icône d’édition et sélectionnez l’option Editer pour 
afficher le formulaire des propriétés du bloc à personnaliser.

3. Dans la section « Apparence » (pot de peinture), affichez le 3ème

onglet : tout en bas

4. Saisir le nouveau titre dans le champ prévu à cet effet.

– Le titre technique est utilisé comme titre de bloc lorsque le champ 
Apparence est vide.

5. Cliquez sur Enregistrer pour valider le nouveau titre.

6. Recliquer sur le lien Edition du portail pour sortir du mode 
d’édition.

Modifier le titre d’un bloc : Dans cet exemple, nous modifions le 
titre du bloc derniers documents
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EXERCICES

Exercice 5 : Création de deux nouveaux services : portlet Wysiwyg et 
Portlet Requête Itération avec l’aptitude tableau de bord

Exercice 6 : Ajout du service Wysiwyg à l’espace dernièrement créé

Exercice 7 : Modifier le titre du bloc Wysiwyg et contrôler son bon 
affichage

45
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Administration  / portail d’AccueilG
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Front-office / Back-office

• Front-office
- Le site tels que les utilisateurs le 

voit

• Back-office
- L’interface de gestion des contenus 

pour les contributeurs

47
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Back-office – L’espace de travail

Un espace de 
travail :

- Arborescence 
des catégories 
de l’espace

- Liste des 
contenus de 
l’espace

48
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Page d’accueil

49
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La notion de portail
Mécanisme de construction des pages du Front-Office

– Permet d’organiser un site en différentes pages thématiques
• Rattachée à une catégorie de l’arborescence du site

• L’accès aux publications de cette catégorie déclenchera l’utilisation de cette page

– Chaque gabarit de page a sa propre structure et éventuellement sa propre identité 
visuelle
• Chaque gabarit de page est un assemblage de boîtes (les portlets)

• Les portlets permettent, par leur assemblage, de bâtir des gabarits de page. Elles sont 
définies par un type de portlet et disposent d’attributs graphiques (skins, CSS) et des 
comportements fonctionnels : des gabarits de portlets. Ces divers attributs graphiques 
permettent de supporter la charte graphique définie. 

– La portlet Portail est la portlet qui définit la page Portail elle-même ; c'est donc celle-ci 
qui définit le nœud de l'arborescence navigationnelle (catégorie) sur lequel le Portail 
est rattaché. Un portail peut être rattaché à plusieurs catégories.

50
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La notion de portail
• La mise en place d'un portail nécessite :

– La création préalable d'une arborescence de navigation,

– La création d'une page portail (Portail) liée à un gabarit,

– L'assemblage, dans cette page portail, de portlets.

• Arborescence de navigation

– Une branche de l'arborescence des catégories est, en général, utilisée pour définir la navigation dans 
le site. C'est à un nœud de cette arborescence navigationnelle que le nouveau portail sera associé.

• Page portail

– Une page portail est caractérisée par un gabarit qui définit un assemblage de portlets.

– Elle peut être visualisée et modifiée en mode WYSIWYG ou dans l'arborescence du menu Portlets de 
l'Espace de travail.
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Mode édition de portail

• Ce mode permet d’identifier 
facilement la structure d’un portail 
et d’éditer chaque portlet qui le 
compose

52
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Portlet WYSIWYG

• Cette portlet permet de saisir un contenu texte.

Des styles permettent de saisir des liens sur fond rouge ou blanc 
du type : 

53
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Portlet Mise en avant communauté

• Cette portlet permet de mettre 
en avant des communautés en 
spécifiant :

• Son titre

• Sa description

• Son image

• Le lien vers la communauté

54
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Ancre haut de page

Afin de faire apparaitre des ancres en haut de page, il faut :
1. Créer une catégorie ayant le nom désiré 

sous la racine de la homepage

2. Créer une Portlet Redirection

dans cette catégorie qui pointe la portlet sur lequel pointe l’ancre en haut de 
page

3. Donner un Id CSS à la portlet pointé

55
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Back-office – Gestion de contenu

Catégories

Les contenus sont 
« rangés » dans des 
catégories

Usage :

- Navigation

- Tags

56

Exemple 
usage 
navigation

Exemple 
usage filtres 
(tags)
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Configuration des types de contenu
• Pour chaque type de contenu, il est possible de spécifier :

– S’il peut, ou non, être utilisé dans l’espace de travail ,

– Si oui, avec quel workflow,

– La catégorie de rattachement par défaut.

Non utilisé

Pas de workflow

Workflows
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Configuration des types de contenu

• Les types de contenu avec une structure simple sont appelés « type de 
contenu utilisateur » et correspondent aux contenus suivants (stockés en 
base):
– Discussion des forums,
– Messages des forums,
– Planification d’événement

• Les droits de contribution ne sont pas paramétrables pour les contenus 
utilisateur. Tous les membres peuvent contribuer.

• Le type « Préférences »:
– Stocke toutes les données personnalisables: favoris, liens, abonnements…



Reproduction interdite sans accord préalable écrit de Klee Group

Formation Administrateur Espace collaboratif 

Configuration des workflows 
• A chaque espace sont associés plusieurs workflows :

Affichage des propriétés du workflow
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Configuration des workflows
Distribution des rôles

• L’Administrateur central crée des modèles de workflow 
contenant des rôles de contribution et de validation

• L’administrateurs fonctionnel peut « distribuer les rôles » dans 
son espace de travail  en spécifiant pour chacun d’eux :
• Des groupes (avec des « poids » spécifiques)

• Des membres

• Les deux
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Configuration des workflows 
• A chaque workflow sont associés un ou plusieurs rôles :

Affichage des propriétés du rôle
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Configuration des workflows 
Distribution des rôles

Choix du workflow

Choix du rôle<

Poids des groupes
Membres

Rôle 

ouvert

Groupes
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Configuration des workflows 
Rôles ouverts

 Poids :

 Pour chaque groupe, indiquer soit le nombre de membres, soit le pourcentage des 

membres qui devront valider la transition.

 Rôles ouverts :

 Les rôles ouverts donnent la possibilité au contributeur de choisir lui-même quel 

membre sera affecté à un rôle. 

 Un rôle ouvert peut-être obligatoire : le contributeur doit renseigner quel membre il 

affecte au rôle lorsqu’il choisit un état comportant un rôle ouvert obligatoire.

 Les rôles ouverts sont multi-valués : le contributeur a ainsi la possibilité de choisir 

un ou plusieurs membres pour ce rôle. Le mail de notification sera envoyé aux 

membres sélectionnés.

 Dans l’interface de saisie des rôles, seuls les rôles ouverts concernés par l’état cible 

sont proposés à l’utilisateur.

 Rédacteur :

 Permet de spécifier que l'auteur appartient au rôle.
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Workflow

Le workflow représente 
le cycle de vie du 
contenu.

Les étapes du cycle de vie 
sont les « états » du 
workflow.

64

Brouillon - Non visible
Etat initial

Planifié - Non visible
Sera automatiquement publié à 
la date indiquée

Publié - Visible

Expiré - Non visible
La date d’expiration peut être 
indiquée, le contenu est alors 
automatiquement expiré
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Merci
de votre attention


