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Un guide...
mais pour
quoi faire ?

Biens communs a dévelop-
I per et a protéger, les logiciels

libres offrent a chacun la pos-
sibilité de les copier, de les modi-
fier et de les diffuser a volonté et
en toute Iégalité. lls sont aujourd’hui
en mesure de répondre a la plu-
part des besoins des associations.
Pourtant, celles-ci ont peu recours
a cette offre informatique éthique et
respectueuse des libertés des utili-
sateurs.

La pérennité des structures asso-
ciatives dépend pour beaucoup des
outils informatiques et d’Internet, ce-
pendant, on constate facilement la
tres faible utilisation des logiciels
libres dans ce milieu. Dans la me-
sure ou ces derniers représentent
une offre informatique éthique et
respectueuse des libertés des utili-
sateurs, ce qui les rapproche bien
souvent des idéaux partagés par
nombre de structures associatives,
leur méconnaissance dans ce sec-

Les logiciels libres sont
au service d’une vie
sociale et solidaire

teur devient paradoxale. En ré-
ponse, I'April a créé en 2007 Libre
Association!, un groupe de travail
destiné a « construire des ponts
entre le logiciel libre et le monde as-
sociatif ».

Placant les notions de partage
et de collaboration au cceur de
leurs pratiques, les logiciels libres
recouvrent un ensemble de valeurs
communes a tous les acteurs de
'économie sociale et solidaire : la
mise en réseau, la mutualisation des
colts et des bonnes pratiques, le
respect des utilisateurs, la trans-
parence, la gouvernance démocra-
tique, etc.

= Dirigeants, salariés ou béné-
voles investis dans un projet asso-
ciatif : ce guide a été congu pour
vous !

1. http://libreassociation.info/.



Initié par I'April, cet ouvrage

I a

est le résultat d'une écriture

plusieurs mains. Nous
tenons a remercier I'ensemble
des personnes, majoritairement

bénévoles, qui ont contribué a la
rédaction de ce guide. Merci donc
a Lionel Allorge, Jean-Christophe
Becquet, Agnés Le Béon, Rémi
Boulle, Véronique Branger, Jean-
Marc Briand, Vincent Calame,
Guillaume Colson, Laurent Costy,
Frédéric Couchet, Vanessa David,
Benjamin  Deceuninck, Laurent
Détailleur, Henri Gabolde, Vincent-
Xavier Jumel, Christophe Masutti,

Stéphane Poinsart, Francgois
Poulain, Aurore Rousseaux,
Jean-Yves Royer, Olivier Sarrat,

Sarah Trichet-Allaire, ainsi que le
groupe du projet Framabook pour
la relecture. Merci également aux
nombreux contributeurs anonymes
qui ont participé a la mise au point
de ce document en relevant et
corrigeant des erreurs ou en offrant
leur expertise.

En 2012, grace au soutien fi-
nancier de la Fondation Crédit
Coopératif, la premiere version de
ce guide a été imprimée a 10 000
exemplaires et diffusée gratuite-
ment par les agences du Crédit
Coopératif et dans les réseaux
proches de I'April. Merci a I'équipe
de la Fondation Crédit Coopératif
pour ce soutien et pour 'intérét porté
au logiciel libre qui a conduit a faire
naitre ce projet.

En 2014, une réédition a pu voir le
jour notamment grace a une subven-
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tion de la Macif qui soutient, depuis
de nombreuses années, des com-
munautés et des développements
de logiciels libres. Nous tenons a la
remercier pour cet engagement.

En décembre 2015, I'April et
Framasoft travaillent en commun a
la mise a jour des contenus et de
la maquette en vue d’une distribution
toujours plus large.

Enfin, n’oublions pas de remercier
les nombreux contributeurs des lo-
giciels et ressources libres qui, ani-
més tous les jours par une passion
commune, permettent l'enrichisse-
ment et le partage d’'une somme tita-
nesque de connaissances dont nous
ne faisons ici qu’effleurer I'étendue.

Aussi, a toutes et a tous, nous dé-
dions ce travail, mis a son tour a dis-
position sous une licence qui permet
a chacun de le faire sien.



Comment lire
ce guide ?

Ce guide présente un panel de
I logiciels libres qui peuvent étre

utilisés par une association :
seuls seront présentés ceux qui ont
fait leurs preuves sur le terrain ou
ceux pour lesquels les rédacteurs
ont eu des retours concrets.

Les objectifs

Vous ne trouverez pas dans ce
guide de tutoriels car ils sont a votre
disposition sur Internet et il serait in-
utile de reproduire dans ces pages
ce que les communautés liées a
chaque logiciel proposent déja sur
un site dédié. Bien sir, de ma-
niére complémentaire, nous vous in-
vitons a parcourir le site du réseau
Framasoft! qui propose notamment
un annuaire de logiciels libres pour
tous les usages. Par ailleurs, nous

1. http://wuw.framasoft.org.

Il y a des marguerites,
des hirondelles et plein
de bonnes idées...

VOUS renvoyons aussi vers le premier
guide ? des logiciels libres a destina-
tion du grand public, édité par I'April :
il a servi de support a la rédaction
du document que vous avez entre
les mains et mentionne des logiciels
gue nous n'avons pas repointés ici
pour des raisons de clarté mais qui
pourraient éventuellement vous étre
utiles dans votre association.

Il y a deux manieres d’aborder ce
guide : le lire de la premiére a la
derniere page ou aller directement
aux chapitres qui concernent les be-
soins de votre association. Si vous
lisez ces pages en entier, vous dé-
couvrirez de nombreux paragraphes
dont I'objet est de vous aider a mieux
appréhender le mouvement des logi-
ciels libres et comprendre pourquoi il
est pertinent, pour votre association,
de faire I'effort de les connaitre et de
les adopter.

2. http://www.april.org/Catalogue_
Libre.



Conventions

Afin de vous aider et de vous per-
mettre d’évaluer rapidement les ni-
veaux de complexité lies a I'instal-
lation et a la prise en main d’'un lo-
giciel, des pictogrammes reprodui-
sant I'hirondelle et la marguerite du
groupe de travail Libre Association
de I’April accompagnent la descrip-
tion des applications.

Sauf mention contraire, les
logiciels présentés sont multi-
plateformes : ils peuvent étre utilisés
quel que soit le systéme d’exploita-
tion installé sur votre ordinateur.

HIRONDELLE
Indicateur d’accessibilité

pour l'utilisateur :
¥

B Lhirondelle, indicateur pour
I'utilisateur — Une seule hiron-
delle a cété du nom du logiciel
indique une prise en main aisée
et une interface accessible a tous.
Par exemple, le navigateur internet
Firefox sera accompagné d'une hi-
rondelle.

Avec trois hirondelles, nous esti-
mons que le logiciel sort des ha-
bitudes d'usage simples ou qu’l
nécessite des compétences spéci-
fiques. Par exemple, le logiciel de
comptabilité Noalyss sera accompa-
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gné de trois hirondelles (c’est aussi
une conséquence d’'un besoin de
compétence en comptabilité).

Bien s(r, ces évaluations sont
subjectives mais les descriptions
complémentaires et votre propre ex-
périence devraient vous permettre
de vous forger votre propre opinion.

MARGUERITE
Indicateur d’accessibilité

pour I'« installateur » :
pEp

B La marguerite, indicateur pour
Pinstallateur — A coté des hiron-
delles, une a trois marguerites pré-
cisent la complexité d’installation du
logiciel concerné.

Ces marguerites ne concernent
pas lutilisateur mais bien la per-
sonne qui met en place le pro-
gramme pour les autres adhérents
de [l'association, méme si, dans
nos structures, il arrive souvent que
'un des utilisateurs soit aussi la
personne responsable de l'informa-
tique.

Une marguerite symbolise une
installation simple a réaliser, comme
un double-clic sur un fichier.

Trois marguerites signifient un lo-
giciel complexe a installer, comme la
mise en place d’'un serveur avec pa-
ramétrage associé.



Faites gr]trer
les logiciels
libres

H Le logiciel libre, plus qu’un ou-
til : un enjeu pour votre associa-
tion! Le mouvement du logi-
ciel libre est sans conteste le plus
vaste mouvement d’émancipation et
de partage de la connaissance qui
se soit développé via Internet. I
réunit a ce jour des centaines de mil-
lions de contributeurs du monde en-
tier. Par définition, il partage de nom-
breuses valeurs avec le monde as-
sociatif et plus particulierement avec
I'éducation populaire.

Les logiciels libres se sont déve-
loppés via Internet mais ils ont éga-
lement rendu possible ce « réseau
des réseaux ». La majeure partie de
linfrastructure d’Internet fonctionne
grace a du logiciel libre : a chaque
fois que vous utilisez Internet, des
dizaines, voire des centaines de lo-
giciels libres s’activent pour vous
rendre service, a commencer par le
coeur de la « box » de votre four-
nisseur d’acces. Il existe également

Abolir les frontiéres
entre concepteurs et
utilisateurs

des logiciels libres pour écouter de
la musique, rédiger des documents,
jouer, apprendre en s’amusant, etc.
Et il y a forcément un logiciel libre
prét a répondre aux besoins de votre
association, par exemple en matiére
de gestion ou de travail collaboratif.

Définition

Un logiciel libre est avant tout un
logiciel respectant les libertés de
ses utilisateurs. Plus précisément, la
Fondation pour le Logiciel Libre (la
Free Software Foundation) définit le
logiciel libre par les quatre libertés
suivantes :

— la liberté d’exécuter le pro-
gramme, pour tous les usages;

— la liberté d’étudier le fonction-
nement du programme et de
I'adapter aux besoins;;



— la liberté de distribuer des co-
pies du programme;

— la liberté d’améliorer le pro-
gramme et den diffuser les
améliorations.

Ces quatre libertés sont fonda-
mentales et changent l'informatique
dans sa relation aux usagers tout en
créant de nouveaux équilibres orga-
nisationnels et économiques. Ces li-
bertés contribuent a enrichir chaque
jour un « Commun » que personne
ne peut se réapproprier au détriment
des autres.

Poster « Le logiciel libre, comment ¢a
marche ? » sur le site web de I'April.

Les seconde et quatrieme liber-
tés vous offrent la possibilité d’adap-
ter le logiciel ou de le faire faire par
une tierce personne qui possede les
connaissances nécessaires. Ces li-
bertés illustrent le partage du savoir
et répondent a une logique évidente
de ne pas systématiquement devoir
ré-inventer des outils qui existent
déja. On profite du logiciel existant
et, en retour, on peut faire profiter la
communauté de nouvelles améliora-
tions, simplement en les partageant.
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Pour aller plus loin

Pour comprendre [I'histoire du mou-
vement du logiciel libre, vous pouvez
commander 'ouvrage biographique
Richard Stallman et la révolution
du logiciel libre (Paris : Framasoft-
Eyrolles, 2010) ou le consulter sur le
site du projet Framabook (http://
framabook. org).

Enfin, la troisieme liberté vous
permet de partager des copies du
logiciel avec qui vous voulez. Par
exemple, une personne venue se
former sur un logiciel libre peut re-
partir avec 'outil sur lequel elle a tra-
vaillé, une fois l'atelier terminé. Un
bénévole peut utiliser les mémes lo-
giciels libres, chez lui ou au sein de
son association.

B Pourquoi choisir des logiciels
libres pour votre association ? —
Méme si votre association n’utilise
pas toutes ces libertés au quotidien
(par exemple la liberté de modifier
le programme), le choix des logiciels
libres n’est pas neutre. Dans la me-
sure ou nous exergons de plus en
plus nos actions quotidiennes par
lintermédiaire de nos ordinateurs,
la liberté logicielle s'impose comme
un prérequis nécessaire pour pou-
voir exercer les libertés les plus
fondamentales. Un professeur de
droit américain de renom, Lawrence
Lessig, a dailleurs illustré ce fait
avec I'expression « Code is Law »,
c’est-a-dire « Le code [logiciel] est



Note importante

Il existe plusieurs licences libres
obéissant aux principes des 4 liber-
tés informatiques et qui déclinent
les conditions de leur exercice.
Vous pouvez lire a ce propos la
page explicative de Wikipédia
(https://fr.wikipedia.org/
wiki/Licence_libre).

la loi [informatique] » '. Bref, le logi-
ciel libre est une brique nécessaire
(mais non suffisante) pour permettre
de garantir la vie privée des utilisa-
teurs.

Ceci nous permet de mieux com-
prendre les enjeux portés par le
libre et le parallele avec la rédaction
d'une loi est tout a fait pertinent :
écrire et comprendre les textes de
loi est une entreprise complexe et
technique. Pour autant, le fait que
les textes produits soient soumis au
contrdle et a la bienveillance des ci-
toyens représente un enjeu majeur
de démocratie.

Le choix de logiciels libres répond
donc également au projet associatif
comme outil pédagogique et de sen-
sibilisation sur la question de I'ap-
propriation technologique. Il consti-
tue de surcroit une offre mature pour
soutenir votre projet associatif au
quotidien.

En résumé, voici quelques-uns
des multiples avantages qu’offrent

1. http://wuw.framablog.org/index.
php/post/2010/05/22/code-is-law-
lessig
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les logiciels libres aux associations :

— éthique du
connaissance;

partage de la

réduction du codt d’acceés a I'in-
formatique ;

copie en toute Iégalité des logi-
ciels et donc solution naturelle
et évidente & la contrefagon?;

adaptation de logiciels aux be-
soins, en toute indépendance ;

— fiabilité, interopérabilité et res-
pect des standards ;

insensibilité aux virus Microsoft
Windows ;

pérennité et évolution du sys-
téme d’information;

nouvelles versions avec de
nouvelles fonctionnalités, dispo-
nibles régulierement ;

seconde vie de vieux parcs in-
formatiques ;

protection de la vie privée et
contrble de vos machines;

= Utiliser de I'informatique libre,
ce nest pas seulement faire des
économies, c’est instaurer de nou-
veaux équilibres.

2. Souvent désignée de maniére im-
propre sous le terme « piratage ». Voir
http://wuw.gnu.org/philosophy/words-
to-avoid.fr.html#Piracy



Les associations et
leurs équipements
informatiques en
France

Avant de parler de l'usage de
l'informatique dans les associations,
il convient de décrire succincte-
ment le paysage associatif francais ;
ceci afin de prendre conscience du
nombre de structures touchées et de
leur diversité. En France, plus d’1,3
million d’associations sont actives,
maillent le territoire et assurent 'em-
ploi de plus d'1,8 millions de per-
sonnes a temps partiel ou a temps
plein. Nous vous invitons a parcourir
la synthese intitulée « Repéres 2012
sur les associations en France ® » is-
sue des travaux du CNRS par Edith
Archambault et Viviane Tchernonog.

Ce qui caractérise le milieu as-
sociatif est évidemment I'implication
de bénévoles dans la majeure partie
d’entre elles : 85% des associations
frangaises fonctionnent sans sala-
riés.

Dans sa derniere étude, Le
Paysage associatif frangais (2013),
Viviane Tchernonog indique que
laugmentation du nombre d’as-
sociations de 2,8%, entre 2005
et 2012, a principalement été le
fait de petites associations et plus
généralement des associations de
bénévoles. Elle précise que 22%

3. http://cpca.asso.fr/wp-content/
uploads/2012/05/1les-associations-en-
france-aujourdhui.pdf.
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Remarque

Le groupe de travail Libre
Association de ['April a mené
deux enquétes (une premiere @ en
2009 et une seconde? en 2015)
aupres d’association pour connaitre
leurs rapports aux logiciels libres.
Une conclusion de la comparaison
de ces enquétes est que la question
principale en 2009 qui était « qu’est-
ce que sont les logiciels libres ? »
est devenue en 2015 « Comment
fait-on pour les adopter ? ».

a. http://libreassociation.
info/article34.html.

b. http://libreassociation.
info/article36.html.

des associations gérent un budget
annuel inférieur a 1 000 euros et
49%, un budget compris entre 1 000
et 10 000 euros. Fin 2013, 1 652
responsables d’associations ont
été interrogés par Recherches &
Solidarités 4, sur leurs usages et
leurs perceptions du numérique.
Parmi les difficultés rencontrées
dans la mise en place et I'utilisation
des outils numériques, ils sont 54%
a citer le manque de temps, 43%,
le manque de savoir-faire et 38%
le manque de moyens financiers et
matériels.

Enfin, pour une trés grande majo-
rité les associations n’ont pas de lo-
caux pour exercer leurs activités. On
peut donc supposer que les adhé-
rents des associations effectuent un

4. http://recherches-solidarites.
org/.



certain nombre de taches depuis
leur domicile. Les pratiques informa-
tiques associatives sont ainsi trés
lies aux pratiques informatiques
des particuliers.

= Ces quelques éléments per-
mettent de préciser le périmetre et
le profil des associations d’abord vi-
sées par ce guide.

B Equipement en matériel — La
taille du parc informatique des as-
sociations est généralement faible,
comme le montre I'enquéte réali-
sée par Outils-Réseaux®. Plus des
deux tiers des associations pos-
sedent entre 1 et 5 ordinateurs.
Linformatique est pergcue comme un
outil indispensable puisque tres peu
d’associations ne sont pas du tout
équipées mais les moyens dispo-
nibles ne permettent généralement
pas de dédier du temps et des com-
pétences professionnelles pour son
développement et son entretien.

Bl Systemes d’exploitation utili-
sés — Le systeme d’exploitation
le plus utilisé par les associa-
tions est évidemment Windows de
Microsoft, depuis longtemps en si-
tuation d’abus de position dominante
et appliquant la vente forcée en ac-
cord avec les constructeurs. Mais
la situation semble évoluer favora-
blement vers une adoption plus im-
portante de systemes d’exploitation

5. http://outils-reseaux.org/
SyntheseQuestionnaire.
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libres : les chiffres fournis par la der-
niére enquéte sont d’ailleurs éton-
namment hauts en ce qui concerne
la question « Lassociation utilise-
t-elle des systemes d’exploitation
libres pour les postes de travail tels
GNU/Linux (par exemple Debian,
Trisquel, Ubuntu, Linux Mint, etc.),
*BSD? » car 42% des 231 ré-
pondants répondent positivement a
cette question. Puisque personne
n'a réellement d’intérét (ou les per-
sonnes qui auraient un intérét n'ont
pas les moyens de mesurer a grande
échelle) a évaluer la part des sys-
teme d’exploitation libres utilisés, il
est probable que les chiffres cou-
ramment admis soient erronés.

Par ailleurs, I'enquéte réalisée
par Outils-Réseaux montre dans le
méme temps que le budget pour
les licences d'utilisation des sys-
temes d’exploitation et des logiciels
est inexistant dans plus de 60%
des cas. Cela peut étre interprété
de plusieurs fagons : dune part
les associations n’ont peut-étre pas
conscience, lors de I'achat d’équipe-
ment informatique, que le prix des
licences est inclus dans la facture.
D’autre part, des associations uti-
lisent sans doute des logiciels priva-
teurs commerciaux via I'équipement
personnel de leurs membres.

B Autour des ressources hu-
maines — Généralement, ce sont
des bénévoles qui assument la
gestion de linformatique (voir I'en-



quéte de Libre Association®), ce
qui conduit a des situations com-
plexes : temps de présence phy-
sique réduit dans les locaux (quand
il 'y en a), soutien distant ou ten-
tative d’auto-régulation par l'usager
confronté a une situation de blo-
cage. Or, l'informatique est souvent
utilisée pour des taches essentielles
a l'association : gestion des adhé-
rents, comptabilité-gestion, taches
administratives avec un logiciel dé-
dié, etc.

Malheureusement, cette prise de
conscience de l'importance de lin-
formatique et des compétences spé-
cifiques nécessaires se fait parfois
dans des situations de pertes de
données ou de sauvegardes dé-
faillantes (quand il y en a).

= Ce guide et les conseils qui y
sont prodigués ont aussi pour ob-
jet de contribuer modestement a ré-
duire ces situations de crise.

B Communication interne et ex-
terne — Les sites Web « institu-
tionnels » sont désormais courants
pour les associations. Toutefois,
seule une relative minorité d’entre
elles déclare utiliser leur site web
dans un but collaboratif. Une por-
tion plus restreinte encore utilise le
site web comme un outil pour échan-
ger avec l'extérieur. Certes les ré-
seaux sociaux bousculent ces pra-
tiques, mais il y a de fait un enjeu

6. http://www.april.org/files/
analyse-questionnaire-associations-
informatique-et-logiciels-1libres.pdf.
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S’entourer

Les « communautés » de logiciels
libres regroupent des utilisateurs
et des collaborateurs qui utilisent
et produisent ces logiciels. Si
vous utilisez ou contribuez, vous
ferez partie d'au moins une de
ces communautés. Mais cela ne
suffit pas toujours : pour intégrer
un logiciel libre dans votre or-
ganisation, vous pourriez avoir
besoin de formations, de développer
des fonctionnalités spécifiques ou
d’assurer un support technique
plus ou moins important selon la
taille de votre organisation. Pour
cela, vous pouvez contacter des
sociétés qui proposent des services
en logiciels libres. Le réseau Libre-
Entreprise (http://www.libre-
entreprise.org/) et le Conseil
National ~ du Logiciel Libre
(http://cnll.fr/) sont deux
portes d’entrée intéressantes pour
cela.

a ce que les associations s’appro-
prient mieux ces nouvelles possibi-
lités de collaborer.



Faites entrer les logiciels libres
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A découvrir

L'April a publié fin 2010 un catalogue de logiciels libres intitulé Catalogue
Libre. 26 logiciels libres a découvrir, rédigé par le groupe de travail
Sensibilisation. Il est disponible a cette adresse :

http://www.april.org/Catalogue_Libre

Agrémenté d’autres informations sur les enjeux du logiciel libre, ce cata-
logue constitue une premiere sélection de logiciels grand public, sélection-
nés pour leurs qualités et organisés par domaine d’application (Multimédia,
Bureautique, Education, Internet) pour permettre & ceux qui découvrent les

logiciels libres de ne pas étre perdus dans le large choix des applications
disponibles.
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[l est temps maintenant d’abor-
I der une revue non exhaustive

de logiciels libres utiles pour
votre association. Les descriptions
et commentaires ci-dessous vous ai-
deront a orienter vos choix et situer
les ressources a votre disposition.

Bureautique

Les outils de bureautique sont
multiples et leur fonction est d’abord,
selon Wikipédia, la mécanisation et
I'automatisation du travail de bureau,
ce qui regroupe les processus de
production, d’expédition, de récep-
tion et de conservation des docu-
ments.

B Une condition au partage

'interopérabilité — De trés nom-
breux fichiers sont envoyés par cour-
riel chaque jour dans les associa-

Choisir un logiciel libre,
identifier ses besoins

tions. Prenons I'exemple d’un rap-
port d’activités.

Si vous diffusez ce document
alors qu’il n'est lisible que par un
unique logiciel, vous obligez votre
destinataire a posséder ce logiciel !
Certes, ce probleme n’est pas forcé-
ment visible au quotidien si la ma-
jeure partie des utilisateurs adoptent
le logiciel installé/imposé par défaut
a l'achat de l'ordinateur. Mais vous
comprenez bien que cela contribue
d’une part a renforcer une position
monopolistique et, d’autre part, a en-
tretenir l'idée fausse que ce sont les
autres logiciels qui sont mauvais car
incompatibles avec ce logiciel domi-
nant. Par ailleurs, il arrive également
que des documents enregistrés par
d’anciennes versions d’'un méme lo-
giciel privateur ne soient plus lisibles
par le programme dans sa derniere
version ou, moins grave mais génant
malgré tout, ne conservent pas un
rendu correct.



Formats ouverts, pour quoi faire ?

o puls

Le poster « formats ouverts, pour quoi
faire ? » (http: // www. april. org/
sensibilisation).

Si vous voulez diffuser des docu-
ments sans mettre votre destinataire
dans une situation inconfortable, le
mieux est de le faire dans des for-
mats ouverts, utilisables par tous et
sans restriction. Ceci permet une
meilleure interopérabilité entre logi-
ciels, c’est-a-dire une meilleure ca-
pacité a fonctionner entre eux au
présent comme au futur.

Les logiciels libres utilisent par dé-
faut des formats ouverts : de plus, si
votre destinataire souhaite une co-
pie de votre programme, vous étes
libre de la lui donner.

= |es logiciels libres favorisent et
simplifient les échanges.

Suite bureautique

LIBREOFFICE
Suite bureautique

NN A
pee

*» Apprentissage :
*+ [nstallation :
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Les premiers besoins des as-
sociations  sont  généralement
couverts par les outils contenus
dans une suite bureautique. Aussi,
LibreOffice’ a atteint désormais
un niveau de maturité et une sta-
bilité qui permettent justement de
répondre a ces besoins.

LibreOffice est une suite bureau-
tique compléte composée de plu-
sieurs modules : traitement de texte
avec Writer, tableur avec Calc, pré-
sentation avec Impress, dessin (af-
fiches, schémas, etc.) avec Draw et
gestion de bases de données avec
Base.

Linteropérabilit¢ des contenus
produits avec ces logiciels offre
une grande souplesse dans [l'utili-
sation au quotidien et simplifie les
échanges de données entre les
diverses composantes de la suite
ainsi qu’avec d’autres logiciels, gqu’ils
soient privateurs ou non.

En tant que « suite », LibreOffice
peut suffire seule a une grande ma-
jorité de taches dans votre associa-
tion. Vous pouvez rédiger un rap-
port, faire du publipostage, créer un
poster ou un diaporama et y intégrer
un diagramme réalisé a partir des
données entrées dans le tableur, en-
registrer le tout sous format PDF et
le transmettre a vos correspondants,
etc.

Si vous devez effectuer une mi-
gration vers LibreOffice, la plupart
des habitudes prises avec les logi-

1. https://fr.libreoffice.org/.



ciels Microsoft Office ne seront pas
radicalement changées. Les fichiers
resteront la plupart du temps parfai-
tement lisibles, mais dans certains
cas, selon le niveau d’intégration
souhaité (ou subi), il peut étre prefé-
rable de vous faire accompagner afin
d’assurer quelques formations.

On notera de méme que
LibreOffice est le support de
premier ordre de la norme Open
Document Format (ODF), de plus
en plus sollicitée. Si laffichage
des documents issus de la suite
Microsoft est de mieux en mieux
assuré par LibreOffice, la circulation
de fichiers ODF dans I'un ou l'autre
sens est toujours possible. Vous
pouvez par exemple enregistrer
un document sous le format .doc
avec LibreOffice, tout comme vous
pouvez enregistrer un document au
format ODF avec MSWord.

De nombreux tutoriels existent et
nous vous encourageons a les par-
courir, en particulier sur le wiki du
site francophone de LibreOffice 2.

oundation

13
|j LibreOffice 3
The Docum

Open. - [ Templates.

Toute votre bureautique avec LibreOffice

2. http://wiki.documentfoundation.
org/FR/.
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Créer des cartes heuristiques

Les cartes heuristiques, ou cartes
mentales, sont des outils intéres-
sants pour certains usages. En mi-
lieu associatif, Freeplane® devient
vite un outil indispensable.

FREEPLANE
Carte heuristique

¥ ¥ 5
pee

** Apprentissage :
* [nstallation :

On peut noter deux usages parti-
culierement adaptés :

— le brainstorming, dans le cadre
d’une formation par exemple. La
structuration en branches est
une réponse appropriée pour
mener une séance de collecte
d’idées a plusieurs ou pour
dresser la carte mentale de I'en-
semble du champ sémantique
associé a un mot.

la prise de notes en cours de
réunion et le compte-rendu en
temps réel en gardant les élé-
ments jugés essentiels sans
nécessairement construire des
phrases.

Les différents formats d’exporta-
tion, en particulier ceux destinés a la
publication sur Internet, permettent
de diffuser facilement et rapidement

3. http://www.freeplane.org/.



la production commune a tous les in-
tervenants.

Organiser ses idées avec Freeplane

Internet

B (Précisions) — Avant de regar-
der ensemble les usages et les pers-
pectives qu’offre Internet, il convient
de préciser quelques définitions de
mots souvent utilisés de maniére in-
appropriée.

En effet, le terme Web est souvent
assimilé a tort a Internet. Or, Internet
est le réseau, alors que le Web est
un ensemble de pages hypertextes
liées entre elles sur le réseau. Le
Web est donc une couche logicielle
qui permet de passer d’'une informa-
tion a une autre, par le biais des hy-
perliens. Bref, il est plus convenable
de dire « surfer sur le Web » que
« surfer sur Internet ».

B Une évolution extrémement ra-
pide — En 2008, le groupe de
travail Libre Association de [I'April

Guide Libre Association

a mené une enquéte* auprés de
400 associations sur leurs usages
informatiques. A cette époque, les
réseaux sociaux n'étaient pas au-
tant utilisés. En quelques années,
ces derniers ont pris une importance
considérable et une association se
doit maintenant de gérer une page
sur ces réseaux sous peine de n’étre
pas considérée alors comme... « a
la page ». Pour autant, se pose alors
de nouvelles questions pour 'asso-
ciation : comment garantir le respect
de la vie privée de ses adhérents ?
Ce ne sont pas des choses simples
arégler.

Ce quil faut retenir de cet
exemple, c’est la rapide évolution
des pratiques sur Internet et sa sen-
sibilité a la « mode ». Par exemple,
la messagerie MSN, qui a été une
pratique trés populaire au début des
années 2000, est désormais dé-
laissée, au profit des outils intégrés
dans les réseaux sociaux.

B Les données hébergées : in-
téréts, enjeux et précautions —
La tendance actuelle est au Cloud
Computing, que I'on pourrait traduire
par « informatique en nuage », qui
regroupe des services et une multi-
tude de pratiques. Lidée est de sto-
cker les données des utilisateurs sur
des serveurs accessibles de n’'im-
porte quel endroit des lors que I'on
a acces a Internet, plutét que de

4. http://www.april.org/files/
analyse-questionnaire-associations-
informatique-et-logiciels-1libres.pdf.



les avoir localement sur son ordina-
teur. On percoit trés vite I'avantage
d’un tel fonctionnement : les don-
nées peuvent étre facilement parta-
gées entre plusieurs adhérents.

JE SUIS VENU,
J'AI VU, J:!AI
VERROUILLE !

CECT EST UNE
REVOLUTION !

CC By Sa - Simon Giraudot

Lavantage des services en ligne
ne doit cependant pas faire oublier
le risque d’'un recul des libertés des
utilisateurs. En effet, si I'externali-
sation de linfrastructure technique
peut sembler avantageuse, elle peut
aussi avoir pour conséquence la
perte de la maitrise des systemes
d’information, de communication et
des données.

Ainsi, il est préférable de vous as-
surer quelques garanties. Avez-vous
les compétences pour gérer vos
propres serveurs ? Savez-vous les
sécuriser convenablement ? Dans la
négative, si vous optez pour des
services préconfigurés (un espace
de stockage, par exemple), ces ser-
vices garantissent-ils la maitrise et
la confidentialité de vos données?
Pouvez-vous décider de « quitter »
le service initialement choisi en étant

Fiches logicielles

Bon a savoir

Lassociation Framasoft, dans le
cadre de son projet « Dégooglisons
Internet » propose des alter-
natives aux services les plus
en vogue de Google, Microsoft,
Facebook et consorts, mais en
obeissant a des principes « LEDS »
(Libres, Ethiques, Décentralisés et
Solidaires). Lobjectif pour Framasoft
est de démontrer la fiabilité¢ des
solutions libres dans les nuages,
tout en faisant reposer I'ensemble
sur une charte éthique. Des ser-
vices accessibles simplement sont
mis en place pour les utilisateurs
sans compétences particulieres
mais il est possible aussi d’installer
soi-méme ces services pour son
organisation en s’appuyant sur
des tutoriels détaillés. Voir le site
du projet http://degooglisons-
internet.org/.

certain que vos données ne seront
pas gardées a votre insu? Méme
si toutes ces questions peuvent pa-
raitre secondaires dans la vie d’'une
association, elles sont beaucoup
plus sensibles qu’il n’y parait : tout
comme la sauvegarde de vos fi-
chiers devient une préoccupation de
premier plan le jour ou votre disque
dur décide de ne plus fonctionner, il
est indispensable de se poser ces
questions avant d’engager un choix
pour I'association ®.

5. Pour en savoir plus sur les opportunités
et les risques de I'« informatique en nuage »,
vous pouvez consulter la note sur le Cloud sur
le site de I'April (http://wiki.april.org).



H Internet n’est pas caractérisé,
il sera ce que vous en ferez... —
La croissance d’Internet et celle du
logiciel libre sont intimement liées.
Internet a permis, par la mise en
connexion de chacun avec tout le
monde, de modifier les régles du jeu,
d’éliminer le vieux modeéle de pro-
duction centralisateur au profit d’'une
production coopérative et d’'une dif-
fusion massive. Internet est avant
tout un outil de contact et de mise
en relation de milliards d’étres hu-
mains. Il a favorisé les pratiques de
partage, notamment celle des logi-
ciels libres. Mais d’autres ont suivi.
Pouvions-nous imaginer, il y a dix
ans, que la principale encyclopédie
en ligne, Wikipédia, serait une ency-
clopédie libre d’acces et libre de mo-
difications ?

Bien s(r, il est essentiel d’étre vi-
gilant, par exemple sur les informa-
tions que l'on laisse (parfois sans le
savoir) sur la toile mais, finalement,
la meilleure garantie pour vous et
votre association sera de maitriser
les grands principes de fonctionne-
ment de I'Internet.

Lire et écrire ses courriels

Il existe plusieurs manieres de gé-
rer les courriels. Vous pouvez uti-
liser linterface web généralement
proposée par le fournisseur de votre
adresse électronique, appelée éga-
lement webmail. Pour cela, vous
vous rendez, via votre navigateur fa-
vori (voir ci-apres), sur la page qui
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Collectif d’hébergeurs

Les chatons, ce n’'est pas que
mignon! Devant le succés de la
campagne Dégooglisons Internet,
et afin de ne pas devenir elle-
méme un point central de ser-
vices web sur Internet, I'association
Framasoft a lancé début 2016 le pro-
jet C.H.A.T.O.N.S. ou Collectif d’'Hé-
bergeurs Alternatifs, Transparents,
Ouverts, Neutres et Solidaires. Ce
collectif vise a rassembler sous un
méme label les structures souhai-
tant proposer des services libres,
éthiques et solidaires de fagon dé-
centralisée, au plus proche des ci-
toyens.

Voir le site http://chatons.org.

vous permet de gérer vos courriels.
La liste des courriels qui vous est
présentée est I'exact reflet de ceux
qui se trouvent sur le serveur. Vous
en effacez un, il disparait du ser-
veur. Linconvénient est que vous ne
pouvez pas accéder a votre boite
si vous n‘avez pas de connexion a
Internet. ..

Vous pouvez aussi utiliser votre
courrielleur favori, par exemple
Thunderbird : le paramétrage du
logiciel est important et vous permet
de configurer un type de fonction-
nement ou un autre. Ainsi, vous
pouvez choisir de le gérer de la
méme maniere que si vous étiez sur
la page de votre webmail (avec la
méme nécessité d’une connexion
Internet). Sinon, vous pouvez opter
pour une configuration qui permet
une gestion asynchrone des cour-
riels. Lavantage sera de pouvoir



par exemple préparer une réponse
a un message que Vvous aurez
préalablement téléchargé dans le
courrielleur pour pouvoir I'envoyer
lors d’une prochaine connexion.
Linconvénient est qu’a un instant
précis, la liste des courriels affichée
dans votre courrielleur est différente
de celle affichée sur le webmail.

Il N’y a pas de bonne ni de mau-
vaise méthode pour gérer sa cor-
respondance électronique et les pré-
férences vont souvent d’abord aux
habitudes acquises. Le choix doit
cependant étre fait en fonction des
besoins et des contextes de tra-
vail. Posez-vous les questions sui-
vantes : les messages ont-ils un ca-
ractéere confidentiel? La boite mail
peut-elle étre gérée a plusieurs
(avec une adresse générique, par
exemple) ? La personne qui gere la
boite est-elle mobile et susceptible
d’étre longtemps sans connexion
Internet ?, etc.

THUNDERBIRD
Client courriel

¥ 515
pee

* Apprentissage :
*+ [nstallation :

Thunderbird est un client de mes-
sagerie développé par la Fondation
Mozilla.

Puissant et pratique, désormais
reconnu pour sa robustesse et sa
stabilité, c’est I'outil incontournable
pour gérer les courriers électro-
niques de lassociation avec, en
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La fondation Mozilla

Depuis 1998, la Fondation Mozilla
(http://www.mozilla.com) @ pour
objectifs de soutenir I'innovation sur
Internet et de rendre ce dernier
accessible au plus grand nombre.
Internet est un développement so-
cial et technologique important qui,
en un temps trés court, s’est imposé
dans notre quotidien. Au début des
années 2000, le Web était comple-
tement envahi par des technologies
divisées ; vous n‘aviez aucune ga-
rantie de pouvoir naviguer sur les
mémes sites web que votre voisin.
Grace aux outils Mozilla, cette situa-
tion s’est grandement améliorée et
le web est désormais plus interopé-
rable.

Pour atteindre ses objectifs, la
Fondation Mozilla congoit des logi-
ciels libres, innovants et de grande
qualité, qui respectent les utilisa-
teurs et qui sont a la disposition de
tous.

cas de besoin, la capacité de gérer
plusieurs comptes de messagerie :
vous pouvez par exemple choisir
de collecter sur une unique session
les messages adressés a I'adresse
contact@asso-UneTelle.org et
president@asso-UneTelle.org.

Ce logiciel peut étre utilisé dans
une configuration tres simple mais
aussi, grace a sa conception mo-
dulaire, répondre aux besoins so-
phistigués des utilisateurs les plus
exigeants. Thunderbird posséde un
grand nombre d’extensions qui per-
mettent de le personnaliser en
quelques clics, comme par exemple
y ajouter la gestion d’'un agenda



et un calendrier des taches a réa-
liser; ces deux outils complémen-
taires peuvent aussi étre synchro-
nisés en cas de besoin. Mozilla
Thunderbird vous permet aussi de
créer tres simplement des modéles
de messages qui vous feront gagner
du temps lorsque vous devrez en-
voyer des contenus similaires de fa-
gon répétée (par exemple un accusé
de réception d’adhésion).

Par ailleurs, Mozilla Thunderbird
possede des fonctionnalités pour
protéger votre vie privée, vous
prémunir des courriels indésirables
(spam) et éviter certaines tenta-
tives d’arnaque en ligne, telles les
attaques par hameconnage (phi-
shing).

Gérer ses courriels avec Thunderbird

Parcourir Internet

Firefox est un navigateur web dé-
veloppé par la Fondation Mozilla.
Tout comme Thunderbird, il a mari et
acquis une stabilité exemplaire.
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Vie privée

Firefox

R\
e‘

Configuration du navigateur web Firefox

Firefox possede des dizaines de
fonctionnalités, dont un correcteur
d’orthographe intégré qui vous per-
met de saisir du texte directement
dans les pages web (comme les
billets de blogs ou les clients de
messagerie en ligne).

FIREFOX
Navigateur Web

N
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* Apprentissage :
o [nstallation :

Si la sécurité de votre association
sur le Web est une priorité, Firefox
contient de nombreuses mesures de
protection de la vie privée ainsi que
des dispositifs contre les techniques
liées a ’'hameconnage ou contre les
sites web malveillants.

Ces seuls éléments devraient
vous convaincre, dés aujourd’hui,
d’utiliser Firefox plutdét que le navi-
gateur installé par défaut sur Il'or-
dinateur : ce navigateur est multi-
plateformes. Vous préparez ainsi, au



Les extensions Firefox

Mozilla propose de nombreuses ex-
tensions pour personnaliser le na-
vigateur Firefox, renforcer la sécu-
rité, ajouter des fonctionnalités. ..
Visitez https://addons.mozilla.
org/fr/firefox/extensions/.

sein de I'association, le changement
de systeme d’exploitation (voir le pa-
ragraphe dédié) : vous serez déja
familiarisés avec Firefox le moment
venu !

Messagerie instantanée

Depuis ses débuts, Internet per-
met aux gens de converser entre
eux. Il s’agit de conversations pair
a pair, ou entre plusieurs personnes
dans des salons virtuels dédiés.

Pour cela, il existe un grand
nombre de réseaux différents sur
Internet. Malheureusement, ils ne
sont pas tous compatibles entre
eux : si des utilisateurs sont sur
le réseau MSN et veulent échanger
avec d’autres qui sont sur le réseau
Google Talk, il faudra que certains
changent de réseau et adoptent ce-
lui des autres utilisateurs.

PIDGIN
Messagerie instantanée
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* Apprentissage :
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Le logiciel Pidgin permet de
converser de maniéere instantanée,
par écrit, sur Internet. C’est ce que
'on appelle un « logiciel client de
messagerie instantanée ». Il est
de surcroit multi-protocole et multi-
plateforme.

Heureusement, Pidgin est aussi
« polyglotte », c’est-a-dire qu'il vous
permet de vous connecter sur tous
les réseaux existants et donc de
converser avec n'importe quel uti-
lisateur, quel que soit son réseau
de prédilection et, contrairement a
ses congéneres, il ne contient au-
cune publicité. Avec les réseaux so-
ciaux, les outils de chat intégrés
remplacent des réseaux privateurs
qui étaient encore tres utilisés il y a
quelques années. Par ailleurs, vous
pouvez aussi choisir de gérer votre
suivi et vos envois de messages
courts (micro-blogging) par linter-
médiaire de ce logiciel.

Pidgin propose d’autres fonction-
nalités, comme les transferts de fi-
chiers, et développe sans cesse de
nouvelles applications, notamment
la gestion vidéo pour réaliser de
la visioconférence qui devrait appa-
raitre trés prochainement. Elle est
déja opérationnelle pour deux uti-
lisateurs connectés via le réseau
propre a Pidgin.

La messagerie instantanée est
souvent pergue comme parasite
dans un contexte professionnel. Mal
paramétrée et mal maitrisée par
l'utilisateur, elle peut devenir une
source constante de dérangement.



C’est le cas lorsque de nombreuses
personnes sont connectées a un
méme salon de discussion avec
une multiplication d’échanges sans
grande valeur ajoutée. Cependant,
cet outil de discussion peut se ré-
véler un complément précieux a une
conférence téléphonique : les traces
écrites de chaque participant per-
mettent de gagner du temps dans
la rédaction du compte-rendu de
réunion. Vous pouvez aussi choi-
sir d’accompagner vos réunions d’un
« bloc-notes en ligne ». Pour plus de
détails, voir la partie consacrée au
travail collaboratif.

(A olice | 4o Insérer | @ Sourez !

La messagerie instantanée avec Pidgin

Si le paramétrage de Pidgin reste
hors de portée de I'association et
que vous souhaitez néanmoins or-
ganiser un salon de discussion, il
vous reste la possibilité d'utiliser un
service proposé en ligne et commu-
niquer aux invités I'adresse Internet
du salon gqu’ils rejoindront par l'inter-
médiaire de leur navigateur préféré.
Par exemple, on peut utiliser IRC,
qui est un protocole de message-
rie instantanée sur Internet. |l existe
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différents réseaux IRC®. Le réseau
Freenode propose un acces avec un
navigateur web’.

De méme, vous pouvez choisir
d’accompagner vos réunions d’'un
« bloc-notes en ligne ». Pour plus de
détails, voir la partie consacrée au
travail collaboratif.

Créer un site web

Lavénement du web collaboratif
rend I'approche du site web asso-
ciatif différente d’il y a quelques an-
nées. Alors que les premiers sites
étaient congcus comme une vitrine
institutionnelle ou le contenu était
contrélé et relu comme I'étaient les
publications papier, la maniére d’ap-
procher désormais la mise en place
d'un site web offre de nouvelles
perspectives, surtout en termes d’in-
teraction et de collaboration. De
plus, la tendance actuelle n’est plus
a assurer une présence sur une
seule adresse mais plutdt sur de
multiples sites et outils, comme les
réseaux sociaux.

Quoi qu’il en soit, il est toujours
essentiel de maintenir un site a
'adresse de son nom de domaine,
lorsque l'association en a fait I'ac-
quisition. Ensuite les pratiques évo-
luent et des outils viennent com-
pléter le site initial (ajout d’'un wiki,
de calendriers partagés, d’archives,
etc.). Si une volonté existe de faire

6. http://fr.wikipedia.org/wiki/
Internet_Relay_Chat.
7. http://webchat.freenode.net/.



peau neuve et de changer d’outil,
de nombreux logiciels libres pour gé-
rer les contenus sur Internet sont
maintenant disponibles. Linstallation
demande des compétences et né-
cessite de comprendre les bases de
fonctionnement d’'un serveur, mais
les procédures se sont nettement
simplifiées, ne serait-ce que grace
aux nombreux tutoriels d’installation
rédigés par les communautés.

De méme pour les usages au quo-
tidien : les interfaces de gestion des
sites internet par I'intermédiaire d’un
navigateur web sont désormais plus
explicites et permettent une prise en
main plus simple qu’auparavant. Les
rédacteurs contribuant aux contenus
du site n’ont plus besoin de savoir
écrire en langage HTML (le langage
utilisé sur le web) et les fenétres de
rédaction de contenus s’apparentent
souvent a des interfaces simplifiées
de traitement de texte.

B Les Systéemes de gestion de
contenus (SGC) — Il serait diffi-
cile de citer 'ensemble des logiciels
libres permettant de gérer les conte-
nus destinés au Web (Systeme de
gestion de contenu, SGC — CMS en
anglais pour Content Management
System) tellement ce type de pro-
gramme s’est développé ces der-
niéres années. Ainsi, sur la page dé-
diée de Wikipédia®, on dénombre
pres de 220 CMS, qu’ils soient libres

8. https://fr.wikipedia.org/wiki/
Liste_de_syst}C3%A8mes_de_gestion_de_
contenu.
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ou non! Cependant, vous trouverez
ici une liste restreinte, dont le choix
s’est opéré par des usages effectifs
et massifs en milieu associatif. Par
ailleurs, ces SGC bénéficient géné-
ralement d’'une communauté de dé-
veloppeurs trés active et on trouve
assez facilement des modules com-
plémentaires pour un besoin spéci-
fique. A vous de bien appréhender
en amont les besoins de votre asso-
ciation.

Quelques Systémes de gestion
de contenus libres

DOTCLEAR
Moteur de blog

NN
i

* Apprentissage :
*» [nstallation :

WORDPRESS
Moteur de blog

¥ ¥
peep

* Apprentissage :

?

Installation :

Dotclear® et Wordpress'® sont
classés dans la catégorie des mo-
teurs de blogs. Méme si, initiale-
ment, ces SGC sont prévus pour
permettre ['affichage régulier d'in-
formations, leur évolution respec-
tive permet désormais de produire
des sites web de qualité avec

9. http://fr.dotclear.org/.
10. http://themes-wordpress.eu/.
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de nombreuses fonctionnalités. Si
vos besoins pour I'association sont
simples, c’est sans doute vers eux
qu’il faut se tourner.

SPIP

SGC
* Apprentissage : ¥ X 5y
* Installation: # ® p

Spip'" est un SGC congu de
maniere a ce que des personnes
n’ayant aucune connaissance en
programmation puissent réaliser leur
propre site Web avec des fonctions
collaboratives avancées. Lajout sim-
plifi¢ de modules complémentaires
et notamment des thémes (habillage
des pages) pré-existants évitent a
administrateur de devoir écrire des
lignes de code. Ses multiples plu-
gins peuvent générer un site trés
simple, ou au contraire trés com-
plet, avec themes, agenda, acces
restreint, newsletter ou méme ges-
tion d’association.

Une fois le SGC installé, les dif-
férents intervenants ont des statuts
différents pour permettre une ges-
tion contrélée des contenus : ad-
ministrateur (mise en ligne des ar-
ticles), rédacteur (rédaction des ar-
ticles), visiteur (connexion sans ac-
ces a l'espace privé).

11. http://www.spip.net/rubrique9dl.
html.
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Publiez du contenu avec Spip

ASSOCIASPIP
Greffon Spip

* Apprentissage : X ¥ 5

pee

*» [nstallation :

Le plugin Associaspip '? dédi¢ a
la gestion d’association, bien qu’en-
core en développement (mais en
phase de finalisation), est déja fonc-
tionnel. Il permet de gérer une liste
d’adhérents avec date d’adhésion,
cotisation, statut dans I'association,
catégorie d’adhésion. Des envois
mails sont également possibles, en
sélectionnant soit les adhérents a
jour, soit les adhérents échus, soit
les adhérents déja « relancés ».
Il peut aussi générer des planches
d’étiquettes pour les envois de cour-
riers « papier ».

Associaspip permet d’établir un
plan comptable avec une aide spé-
cifique pour les associations (lignes
comptables suggérées pour les re-
cettes et dépenses). Le compte de
résultat et le bilan sont ainsi générés

12. http://www.spip-contrib.net/
Associaspip.



automatiguement. Enfin, ce plugin
peut se « combiner » avec d’autres
comme le plugin « Coordonnées '3 »
qui permet d’ajouter des coordon-
nées supplémentaires aux adhé-
rents (plusieurs numéros de télé-
phone ou emails, adresse, etc.) ou
le plugin Champs Extras '* qui per-
met la personnalisation compléte de
l'interface gérant les adhérents.

JOOMLA!
SGC

>+ Apprentissage : X X 3

gpee

o+ [nstallation :

Joomla! ' est un SGC trés utilisé
(plus de 30 millions de télécharge-
ments sur la plate-forme internatio-
nale si on s’en réfere au portail fran-
cophone de Joomlal) et les associa-
tions l'utilisent souvent comme sup-
port pour leur site Web. Il existe des
modules utiles et pertinents pour gé-
rer votre association : on notera par
exemple I'existence d’'un module dé-
dié aux Systemes d’échanges lo-
caux (SEL). Enfin, il convient de sou-
ligner la qualité remarquable de la
documentation accompagnant pas-
a-pas l'utilisateur pour l'installation :
avec un minimum de connaissance,
il est possible d’installer une version
de Joomla! La simplicité d’ajout de

13. http://www.spip-contrib.net/
Plugin-Coordonnees.

14. http://www.spip-contrib.net/
Champs-Extras-2.

15. http://www.joomla.fr/.
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modules complémentaires permet-
tra alors d’enrichir votre SGC pour lui
permettre de répondre aux besoins
de 'association.

DRUPAL

SGC
*» Apprentissage : ¥ ¥ %
** [nstallation: # # #

Drupal '® propose une logique de
conception quelque peu différente
de Spip et Joomla!. Appréhender
la logique de ce SGC et le confi-
gurer a votre convenance deman-
deront sans aucun doute des com-
pétences avancées. C’est donc un
SGC réservé a un public averti mais
qui vous permettra, le cas échéant,
d’obtenir exactement la configura-
tion souhaitée.

Réseaux sociaux

La question des réseaux sociaux
doit étre soulevée dans ce guide, car
la place qu’ils occupent désormais
est trop importante pour ne pas étre
évoquée et les associations sont
tentées de les pratiquer pour amélio-
rer leur communication. Cependant,
nous ne vous encourageons pas a
rejoindre les réseaux qui ne res-
pectent pas les régles éléementaires
de respect des libertés et de la vie
privée. Pour une association, parler
de vie privée peut paraitre inadapte,

16. http://drupal.org/.



il N’en reste pas moins que la confi-
dentialité et la sécurité des données,
liées entre autres aux adhérents, est
essentielle en milieu associatif. Le
fait de ne pas maitriser 'ensemble
de vos données, et en particulier de
confier le carnet d’adresses de la
structure a un tiers dont le systeme
economique n’est pertinent que par
l'utilisation des informations collec-
tées a des fins publicitaires, doit
vous contraindre a prendre une déci-
sion éclairée quant aux réseaux so-
ciaux ou espaces d’échanges d’in-
formations.

Il n‘est toutefois pas handica-
pant de ne pas « étre sur »
Facebook, dans la mesure ou des
solutions comme Diaspora* (voir ci-
dessous) permettent de poster des
nouvelles sur plusieurs plateformes,
telles Facebook et Twitter. Leur prin-
cipal avantage est qu’elles n’obligent
pas (ou au moins n’incitent pas) les
utilisateurs a y posséder un compte
pour suivre vos publications.

B Utiliser les alternatives, c’est
les encourager — Si votre asso-
ciation souhaite acquérir plus de vi-
sibilité et animer son projet via des
réseaux sociaux respectueux de la
vie privée de ses utilisateurs, vous
devrez passer en revue l'existant et
choisir au mieux. Nous avons pris le
parti de vous en présenter certains ;
ce choix peut sembler arbitraire, il
lest. A vous de poursuivre cette re-
cherche pour trouver celui qui sera
parfaitement adapté a vos besoins.
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Par ailleurs, il convient de préciser
que certaines solutions sont impro-
prement recensées comme réseaux
sociaux alors que leur fonction est
essentiellement d’offrir la possibilité
de partager des données et d’ouvrir
un espace d’échanges.

Movim
Réseau social

¥ ¥ 5

p

 |nstallation: @ g @

* Apprentissage :

DIASPORA
Réseau social

NN
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» Apprentissage :
** Installation :

Nous ne ferons donc qu’effleu-
rer le sujet en pointant ici trois ou-
tils. lls sont respectueux des utilisa-
teurs et peuvent étre configurés se-
lon les besoins, garantissant ainsi
la maitrise des données. Il est né-
cessaire de préciser que cette ap-
propriation ne peut se faire sans
compétences et que linstallation et
la configuration des outils consi-
dérés sont réservées aux associa-
tions expérimentées. Nous vous invi-
tons a parcourir les pages des sites
Web de Movim ', Diaspora'® ou
Jappix '® pour y trouver le support

17. http://movim.eu/.
18. https://joindiaspora.com/.
19. http://jappix.org/.



qui conviendrait le mieux a votre as-
sociation.

Toutefois, des collectifs ou
d’autres  associations hébergent
des instances de ces logiciels, que
votre structure peut éventuellement
rejoindre. C’est le cas par exemple
de Framasphére?, un nceud du
réseau Diaspora® maintenu par
I'association Framasoft.

Micro-blogging

Le micro-blogging est 'art de pu-
blier de courts billets ou images
permettant de toucher rapidement
attention sans prendre trop de
temps de lecture. Du point de vue
de l'utilisateur, il s’agit d’'un mode
de communication particulierement
bien adapté a [litinérance et, du
point de vue du lecteur, la possibi-
lité d’agréger plusieurs fils de micro-
blogs et suivre activement leur ac-
tualité.

En complément des réseaux so-
ciaux de premiére génération, votre
association peut souhaiter mettre en
place un serveur de micro-blogging,
a la fois pour communiquer avec ses
adhérents et bénévoles, mais aussi
pour compléter la panoplie d’outils
de communication a lintention du
public. La solution la plus crédible
et respectueuse, par sa concep-
tion et sa licence, est la plate-forme
Pump.io?'. Mais d’autres systémes
ont depuis peu fait leur apparition,

20. https://framasphere.org/.
21. http://pump.io/.
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basés sur des protocoles différents
comme XMPP (c’est le cas de Salut
a toi!??) ou comme le protocole P2P
(C’est le cas de Twister 23).

Pump.i10
Micro-blogging

¥ N5
N

*» Apprentissage :
*» [nstallation :

Images et publications
assistées par
ordinateur

Chaine de publication, chaine
éditoriale et chaine graphique

B Séparer le fond de la forme —
Le principe de séparation du « fond »
et de la « forme » consiste a dis-
socier I'écriture structurée d’informa-
tions de la maniere dont elles appa-
raissent au lecteur. Par exemple, lors
de la rédaction d’un texte, nous n’ap-
pliquerons pas directement le pas-
sage en caractere gras pour un mot
mais choisirons plutét d’associer a
ce mot une intention d’écriture. Ce
mot sera considéré comme « impor-
tant » aux yeux de l'auteur et il sera

22. http://www.salut-a-toi.org/
overview.html.
23. http://twister.net.co/.



toujours possible, a partir de cette in-
formation, de choisir par la suite la
meilleure maniere de marquer cette
importance au lecteur.

Cette approche a l'avantage de
simplifier la ré-exploitation du fond :
on peut plus facilement le publier sur
différents supports, sous différents
formats, avec différentes chartes
graphiques. A la conception, 'auteur
focalise ses efforts sur le fond et la
structuration du texte plutét que de
passer du temps sur la maniéere de
présenter les choses.

Pour mieux appréhender les lo-
giques qui sous-tendent la sépara-
tion du « fond » et de la « forme »,

vous pouvez parcourir la page
Wikipédia dédiée >*.
B Chaine éditoriale — En mi-

lieu associatif, il est courant de de-
voir publier des articles sur papier
mais également sur son site web. La
chaine éditoriale est I'ensemble des
méthodes, des régles et des pro-
cédés technologiques mis en place
pour assurer le bon déroulement de
toutes les étapes qui accompagnent
le texte, de sa création a sa publica-
tion.

H Chaine graphique — La chaine
graphique s’inscrit dans la chaine
éditoriale et concerne plus directe-
ment le maquettiste : mise en page
du document, intégration et mise en

24. http://fr.wikipedia.org/wiki/
What_you_see_is_what_you_mean.
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forme du texte et des images, pré-
paration du document pour I'impres-
sion, etc.

Dans nos associations, la per-
sonne en charge de la communica-
tion (quand il y en a une) est sou-
vent responsable de 'ensemble de
la chaine éditoriale.

Quelques outils pour une chaine
éditoriale

Le présent document a été produit
a l'aide de BTEX2®, qui est d'ailleurs
plutét un systeme de composition
de documents. La manipulation n’est
pas intuitive, car il est nécessaire
d’appréhender une syntaxe spéci-
fique (un peu comme un Wiki mais
avec des capacités bien plus nom-
breuses). Ce logiciel est une ré-
férence lorsqu’il s’agit d’éditer des
articles scientifiques ou des docu-
ments longs (romans, essais, rap-
ports).

SCENARI
Chaine éditoriale

NN
pee

** Apprentissage :
o+ [nstallation :

Si votre association souhaite
s’orienter vers la mise en place
d’'une chaine éditoriale qui vous
permette de produire un texte, de
générer un format papier et en
méme temps un format destiné au

25. http://www.latex-project.org/.



Web, nous vous invitons a regarder
les programmes basés sur Scenari
(systtme de gestion de chaine
éditoriale) OptimOffice?®  (tous
types de documents web et papier),
Opale?’ (spécialisé sur les conte-
nus pédagogiques ou de formation),
DokielGuide 28 (documentation
logicielle, guide utilisateur).

Guide LibreAsso

Vos publications avec Scenari

Produire une revue, un journal

Scribus est un logiciel de publi-
cation assistée par ordinateur (PAO)
pour la réalisation de plaquettes, do-
cuments de communication, livres et
magazines.

SCRIBUS
PAO
> Apprentissage : X ¥ 3
*+ Installation: # @ @

26. http://scenari-platform.org/
optimoffice.

27. http://scenari-platform.org/
opale.

28. http://scenari-platform.org/
dokielguide.
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Ce logiciel répond a des besoins
professionnels de publication et per-
met de produire des documents de
qualité. Vous pourrez ainsi éditer le
journal ou la newsletter de votre as-
sociation. Grace aux nombreux tu-
toriels accessibles sur le Web, vous
maitriserez tres vite les manipula-
tions de base et vous pourrez alors
réaliser des documents proches de
la qualité professionnelle, préts a
étre imprimés ou envoyés chez un
imprimeur pour des tirages de qua-
lité, dans un format respectant la sé-
paration quadrichromique (CMJN).

Si votre activité vous pousse a
reproduire régulierement le méme
type de document, comme un bul-
letin d’'information mensuel, I'utilisa-
tion de maquettes vous permettra de
gagner du temps. Et si vos talents
de graphiste ne rivalisent pas avec
ceux des professionnels, de nom-
breux modeles sont a votre disposi-
tion sur Internet.

Pour vous assurer de la perti-
nence de vos choix, Scribus est
équipé d’'un mode de visualisation.
Vous pourrez vérifier, par exemple,
que votre document reste acces-
sible aux personnes souffrant de dé-
ficiences ou de troubles visuels.

Diffuser une infolettre par
courriel

La diffusion réguliere d’'un bulle-
tin d’'informations aux adhérents et
aux partenaires est un besoin com-
mun a la majeure partie des asso-



ciations mais, parfois, ces envois en
masse sont considérés par les four-
nisseurs d’acces comme des cour-
riels indésirables. Ladresse IP de
'ordinateur qui a envoyé les mes-
sages peut alors étre bloquée et il
est impossible de renvoyer des cour-
riels avant un certain temps.

Pour vous aider a faire votre choix
quant a une méthode de diffusion,
nous vous proposons de distinguer
deux types de besoins et de situa-
tions en fonction du nombre de des-
tinataires.

B Lenvoi est destiné a moins
d’une centaine de destinataires —
Le plus simple est sans doute
de profiter des qualités de votre
courrielleur et de formater votre
message au format MIME multi-
part/alternative. Ce format permet
d’avoir, dans le méme courriel, une
version HTML et une version texte
du méme message. Vous pourrez
ainsi sortir d'une mise en page ba-
sique et insérer des images ou des
liens. Plus simplement encore, vous
pouvez attacher au courriel une ver-
sion du bulletin au format PDF. Vous
aurez ainsi l'assurance que votre
message sera correctement lu par
tous les destinataires.

Si vous prenez le soin de mettre
a jour régulierement votre carnet
d’adresses et que vous décou-
pez votre envoi en 3 ou 4 lots
(pour passer outre les mesures
de protection évoquées ci-dessus),
vous devriez fluidifier le processus

Guide Libre Association

d’envois massifs.

B Lenvoi est destiné a plus
d’une centaine de destinataires —
Pour éviter d’étre confronté trop sou-
vent a des retours, optez pour une
solution plus robuste : la liste de dif-
fusion.

De nombreux hébergeurs pro-
posent ce service en plus d’'un nom
de domaine et d'un espace web,
mais parfois avec des options et des
paramétrages différents : chaque
abonné a la liste répondra-t-il direc-
tement par défaut a 'ensemble des
destinataires ? Aurez-vous acces a
ce paramétrage ? Il est nécessaire
de vous poser ces questions et d’y
répondre avant de mettre en place la
liste, pour éviter d’étre en décalage
par rapport a vos besoins initiaux.

La solution « ultime » (mais né-
cessitant des compétences avan-
cées pour l'installation et du temps
pour 'administration, le paramétrage
et I'entretien au quotidien de la base
de données) est d’opter pour l'ins-
tallation sur un serveur d'un logi-
ciel libre dédié a cette utilisation :
Sympa?®, Mailman®® ou phplist3'.
Nous ne développerons pas ici les
capacités de chacun; nous vous
renvoyons plutdt vers leur site res-
pectif. Des témoignages d'usagers
précisent que ces logiciels per-
mettent des envois quotidiens vers
plus de 3 000 destinataires.

29. https://www.sympa.org/.
30. http://www.list.org/.
31. http://www.phplist.com/.



Linstallation et la maintenance
d'un serveur de liste pouvant fa-
cilement étre mutualisées entre
différentes associations, il existe
des hébergeurs associatifs qui
fournissent ce service a leurs
membres : lautre.net 32, infini.fr33 ou
Webd4all.fr34. ..

Logiciels utiles a la chaine
graphique

La représentation des images sur
un ordinateur se fait de deux fagons
différentes. La premiére concerne
les images dites matricielles
limage se présente comme un
tableau de points (les pixels). Cette
méthode de représentation existe
depuis longtemps, c’est notamment
celle utilisée par votre téléviseur.
Mais lorsqu’on agrandit 'image, elle
est dégradée.

Une seconde méthode, plus mo-
derne, vise a pallier ce défaut. Elle
consiste a définir 'image sous forme
d’'une composition de figures géo-
métriques simples : des courbes,
des rectangles, etc. On parle alors
d’'image vectorielle. Lintérét est d’of-
frir une grande souplesse pour ef-
fectuer des transformations (agran-
dissement, rotation, dégradé) sans
aucune perte de qualité. Ce qui en
fait un outil idéal pour les graphistes
professionnels qui doivent générale-
ment produire des images en tres

32. http://lautre.net.
33. http://infini.fr.
34. http://wuw.webdall.fr.
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grand format.

Vous avez trés certainement déja
été confronté a la manipulation du
logo de votre association : si vous
ne possédez pas les sources vec-
torielles, son intégration a un docu-
ment ou son redimensionnement gé-
nerent souvent une grande décep-
tion a 'impression !

Acquérir les compétences pour
utiliser un logiciel travaillant « en
vectoriel » n’est jamais inutile pour
une association : ce sera sans au-
cun doute un bon investissement
pour la communication de votre
structure et permettra de générer
des documents esthétiquement irré-
prochables.

GIMP
Retouche d’'image
Bl I ]
pEPR

** Apprentissage :
* Installation :

B Pour les images matricielles —
GIMP est un logiciel de traitement
d'images : c’est un outil complet
pour le dessin, la retouche photo et
les animations pour le Web.

Avant d’intégrer une image dans
un compte-rendu d’activités, vous
pourrez, par exemple, supprimer
des yeux rouges, améliorer des
contrastes, recadrer une prise de
vue. GIMP vous permet aussi de
convertir 'image dans un autre for-
mat ou d’alléger une photo pour une



utilisation sur un site web.

Par ailleurs, GIMP est fourni avec
150 filtres. Mais il existe également
de nombreuses extensions a télé-
charger qui I'enrichissent continuel-
lement. GIMP integre aussi une op-
tion pour 'automatisation de taches
répétitives qui facilitera toutes les
manipulations, des plus simples aux
plus complexes.
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Retouchez vos images avec GIMP

Enfin, comme beaucoup de logi-
ciels libres, GIMP bénéficie d'une
grande communauté d'utilisateurs
qui documentent, échangent des
techniques et s’entraident en perma-
nence sur les forums de discussion.

INKSCAPE
Dessin vectoriel
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* Apprentissage :
o [nstallation :

B Pour les images vectorielles —
Inkscape est le logiciel de dessin
vectoriel le plus abouti. Son principe
consiste a utiliser le format standard
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défini pour les images vectorielles
sur le web : SVG. La prise en main
d’Inkscape peut se révéler compli-
quée, en particulier si vous avez vos
habitudes avec GIMP, et que vous
raisonnez avec la logique « matri-
cielle » associée.

Inkscape permet de gérer deux
grandes catégories d’objets gra-
phiques : les formes et les che-
mins. Les formes regroupent tous
les objets définis par des proprié-
tés simples comme des cercles,
rectangles, polygones, etc. Lorsqu’il
s’agit de créer des formes plus com-
plexes, les objets sont définis par
des chemins. Riche en fonctionnali-
tés, Inkscape permet également de
faire des dégradés ou de la calli-
graphie. C’est donc l'outil idéal pour
réaliser vos dessins, affiches, cartes
postales et cartes de visite.

Pour apprendre a se servir de
toutes les potentialités du logiciel,
n’hésitez pas a consulter les tres
bons didacticiels qui sont acces-
sibles depuis le menu Aide, ainsi que
I’'abondante documentation. Le large
éventail de ses fonctionnalités en fait
I'outil de dessin a privilégier pour la
communication de votre association.
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Le dessin vectoriel avec Inkscape

Gestion

Comptabilité

La comptabilité est une obligation
pour une grande partie des asso-
ciations. Permettre un suivi cohérent
des richesses de la structure est né-
cessaire et, de surcroit, générale-
ment incontournable si 'on veut pou-
voir fournir ces informations aux ad-
ministrateurs et favoriser des déci-
sions éclairées.

Longtemps, les logiciels priva-
teurs étaient les seuls a pouvoir ré-
pondre aux besoins des associa-
tions dont les budgets étaient consé-
quents.

Désormais, il existe différentes so-
lutions libres qui, sous réserve d’un
temps d’approche plus ou moins
important en fonction des connais-
sances informatiques et comptables
de [l'utilisateur, peuvent répondre
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aux besoins comptables de la ma-
jeure partie des associations.

GRIsSBI
Comptabilité de caisse
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** Apprentissage :
** [nstallation :

Si votre comptabilité est peu im-
portante et que vous n'avez pas
d’obligation vis-a-vis d’une comp-
tabilité en partie double, Grisbi3®
pourra faire I'affaire pour une comp-
tabilité dite « de caisse » (celle
que vous opérez généralement pour
votre comptabilité personnelle).

Lobjectif des développeurs a été
de proposer le programme le plus
simple et le plus intuitif possible pour
un usage basique, tout en permet-
tant un paramétrage a ceux qui sou-
haiteraient une utilisation plus avan-
cée.
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La comptabilité avec Grisbi

Linterface de Grisbi est trés convi-
viale. La prise en main est intuitive

35. http://fr.grisbi.org/.



et le passage entre les différents on-
glets vite naturel. Grisbi propose na-
tivement une gestion multi-comptes,
multi-devises. |l est possible d’or-
ganiser ses opérations selon diffé-
rents tiers, catégories de dépenses,
catégories de recettes, modes de
paiement; ce qui permet une pre-
miére approche analytique intéres-
sante des comptes de I'association.

GNUCASH
Comptabilité
*» Apprentissage : ¥ ¥ 5y

pee

* [nstallation :

GnuCash3¢ est un logiciel de
comptabilité en partie double. On
peut y insérer et paramétrer un plan
comptable associatif. Il est tres fa-
cile a installer et a utiliser pour
une personne connaissant un peu
la comptabilité, le plan de comptes
et les régles de comptabilisation. La
fonctionnalité de rapprochement est
présente, ainsi que l'import et I'ex-
port dans divers formats, générant
des fichiers de données qui peuvent
étre traités par un tableur, comme
Libreoffice Calc par exemple, méme
si le logiciel intégre déja des fonc-
tionnalités permettant de générer
des états simples. Des documents
de fin d’exercice sont aussi dispo-
nibles, quoiqu’un peu rudimentaires.

36. http://wuw.gnucash.org/.
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La comptabilité avec GnuCash

NoALYSS
Comptabilité
> Apprentissage :

LR R
ppr

*» [nstallation :

Si vous avez besoin de permettre
'accés aux comptes de l'associa-
tion a plusieurs personnes, une
solution hébergée sur un serveur
comme Noalyss® (anciennement
Phpcompta) pourra vous convenir.
Appréhender linterface demandera
du temps, mais le logiciel a déja fait
ses preuves pour de nombreux exer-
cices au sein d’associations dont les
objets étaient tous différents. Notons
de méme que Noalyss peut étre
classé dans les PGl (cf. ci-dessous).

Si vous avez la chance d’avoir,
au sein de l'association, des com-
pétences d’administrateur systéme,
vous pourrez procéder vous-méme a
I'installation du logiciel. Dans le cas
contraire, vous pourrez opter pour
un service hébergé qui pourra vous

37. http://www.noalyss.eu.



assurer des sauvegardes régulieres
et les mises a jour opérées par la
communauté.

Gestion des adhérents

GALETTE
Gestion des adhérents

NN
pee

** Apprentissage :
** [nstallation :

Galette®® est un outil de ges-
tion d’adhérents et de cotisations en
ligne a destination des associations.
Il a été développé par le groupe d’uti-
lisateurs de logiciels libres Aldil *° de
Lyon : c’est donc une association
qui a développé le logiciel pour ses
propres besoins et qui a choisi de
mettre le produit de ses efforts a dis-
position de tous !

La mise en place de Galette né-
cessitera des compétences dans
linstallation d’un logiciel sur un
serveur. Les fonctionnalités restent
simples et répondent aux premiers
besoins en termes de gestion des
adhérents.

38. http://galette.tuxfamily.org/.
39. http://wuw.aldil.org/.
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Gestion des adhérents avec Galette

Galette est sans doute un bon
choix si vous voulez expérimenter un
logiciel accessible par les adhérents
eux-mémes.

Le logiciel Piwam 4 constitue une
alternative intéressante. Il s’agit a
la fois d’un systéme de gestion de
membres et d’éléments basiques de
comptabilité associative. Une autre
solution, plus experte, serait d’instal-
ler et configurer un SGC tel Drupal
de maniere a monter de toutes
pieces un outil pour la gestion de
votre association, tout en s’appuyant
par exemple sur des modules de
management de membres. Dans
la méme veine, Garradin*' est un
SGC polyvalent adapté aux petites
et moyennes associations, qui per-
met la gestion des adhérents, la te-
nue d’'un comptabilité simple et pro-
pose des outils collaboratifs.

40. http://piwam.com/.
41. http://dev.kd2.org/garradin/.



Progiciel de gestion intégrée
(PGI)

Longtemps restés hors de por-
tée des associations pour des rai-
sons de codt, les progiciels de ges-
tion intégrée (ou ERP de I'autre cété
de la Manche, Enterprise Ressource
Planning) tendent a se démocratiser
et a devenir accessibles. Méme s'ils
sont d’abord congus pour les en-
treprises et gqu’ils souffrent souvent
d'un vocabulaire éloigné de notre
jargon associatif, ils deviennent de
plus en plus simples a installer, a
prendre en main et a paramétrer.
Leur capacité a activer seulement
certains modules permet une appro-
priation en douceur, avec les fonc-
tions uniquement nécessaires dans
un premier temps.

En deca d’une certaine taille d’as-
sociation, linstallation et la configu-
ration d’un tel outil ne seront pas per-
tinentes et un tableur, pour gérer 50
adhérents par exemple, sera sans
aucun doute bien plus adapté.

Deux PGI sont présentés ci-
dessous un en détail, lautre
plus partiellement. Mais vous pour-
rez déja mesurer la capacité de ces
logiciels a proposer des solutions in-
tégrées et rassemblées en une seule
entité, au contraire des logiciels pré-
cédents répondant d’abord a un be-
soin précis en terme de gestion.
Bien siir, ce sera a vous de faire le
choix d’un logiciel unique pour admi-
nistrer votre association ou d’estimer
qgu’a chaque tache doit correspondre
un outil. La taille et les besoins de
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votre association seront des critéres
déterminants dans ce choix.

DOLIBARR
Progiciel de gestion intégré
>Ny
PR

*» Apprentissage :
o+ Installation :

Dolibarr*? est un Progiciel de
gestion intégré (PGI) modulaire qui
s’installe sur un serveur web (donc
accessible a distance par l'intermé-
diaire d’'un navigateur) et qui pro-
pose par défaut un nombre restreint
de modules activés. Une fois ins-
tallé, vous pourrez choisir d’activer
d’autres modules pour répondre aux
besoins de I'association et ce, pour
des structures de différentes tailles.

Cependant, s’engager dans le
choix d’'un tel logiciel nécessite un
changement d’habitudes de travail et
il convient de ne pas négliger cette
phase pour permettre son adoption
par 'ensemble des personnes sus-
ceptibles de l'utiliser. Dolibarr a été
congu pour étre adapté aux petites
associations ne disposant pas de
connaissances informatiques avan-
cées : en suivant pas-a-pas les pré-
conisations des tutoriels écrits a cet
effet, vous ne devriez pas rencontrer
de difficultés majeures a son instal-
lation.

Dolibarr est une application web
et peut donc étre consultée de-
puis nimporte quel lieu connecté

42. http://www.dolibarr.org.



a Internet et par lintermédiaire de
n’importe quel dispositif (PC de bu-
reau, smartphone, tablette). Dans un
contexte sans connexion, vous pou-
vez également opter pour une instal-
lation sur un unique ordinateur et tra-
vailler de maniére autonome.

Voici les quelgues modules
congus pour la gestion d’associa-
tion :

— Le module Adhérents permet
la gestion des adhérents (an-
nuaire, statut, suivi de cotisa-
tion).

Le module Mailing pour faire
vos relances d’adhérents ou vos
convocations aux instances.

Le module Dons dans le cas
d’'une campagne d’appel aux
dons.

Le module Banques et Caisses
pour avoir une vision de vos fi-
nances (la saisie de vos cotisa-
tions l'alimentera automatique-
ment) et réaliser vos rapproche-
ments bancaires.

Les modules Tiers et Factures
Clients pour saisir les factures
des prestations offertes par
votre association.

Le module Agenda pour parta-
ger un agenda entre membres
avec possibilité d’export et d’'im-
port dans d’autres formats.

Le module Note de frais pour
suivre les notes de frais de vos
adhérents ou membres du bu-
reau et permettre leur rembour-
sement.

Fiches logicielles
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La gestion facile avec Dolibarr

[l existe de nombreux autres mo-
dules fournis par la communauté dé-
veloppant le projet, mais vous pour-
rez aussi trouver d’autres contribu-
tions en dehors de cette commu-
nauté, augmentant encore les pos-
sibilités de I'outil.

Ml ... pour la trésorerie et la comp-
tabilité — Dolibarr répond aux be-
soins de gestion de la trésore-
rie et des finances. Les modules
Adhérents, Factures clients et Tiers
étant activés, Dolibarr offre la possi-
bilité de suivre les facturations des
tiers (achats fournisseurs ou ventes
de lassociation) et les cotisations
des adhérents (qui peuvent étre au-
tomatiguement converties en fac-
tures) ainsi que leur paiement.

Grace au module Banque, les
paiements réalisés (cotisations ou
factures) alimentent le suivi de
compte bancaire et les rapproche-
ments peuvent étre opérés. Le mo-
dule Dons vous permettra de suivre
la réception de campagnes de dons.
Le module Point de vente, quant a



lui, permet de « transformer » un
poste informatique en caisse enre-
gistreuse pour saisir des ventes.

H ... pour la gestion des adhé-
rents — Une fois activé le module
Adhérents, vous pourrez gérer les
fiches d’adhérents et les cotisations,
définir des types d’adhérents, suivre
les informations de chacun de vos
membres ainsi que I'état de cotisa-
tion (a jour de cotisation, expiré, ré-
silié...). Le module Mailing permet
de réaliser des envois ciblés, par
exemple aupres des adhérents non
a jour de leur cotisation.

Pour vous éviter un temps de
saisie et recueillir des demandes
d’adhésion en ligne, il est pos-
sible d’offrir un formulaire public
d’auto-inscription aux adhérents. En
« convertissant » vos adhérents en
utilisateurs du logiciel, vous leur of-
frez un acces privé permettant de
gérer eux-mémes leurs informations
dans une logique de travail collabo-
ratif.

Si le module Paypal est ac-
tivé, vous pourrez suggérer la de-
mande d’adhésion par Carte Bleue
ou Paypal sans besoin de connais-
sances ou d’infrastructures particu-
lieres. Dolibarr peut également réali-
ser des planches d’étiquettes ou des
cartes de visite.

Si vous utilisez le gestionnaire de
listes de diffusion Mailman, Dolibarr
pourra dialoguer avec ledit systeme
et ainsi ajouter ou supprimer auto-
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matiquement un adhérent.

H ... pour gérer un projet en ac-
tivant un agenda — La concep-
tion modulaire de Dolibarr lui per-
met d’activer 'agenda sans néces-
sairement installer les autres fonc-
tions. Une fois le module agenda ou-
vert, il vous permet de centraliser
vos taches et événements.

D’autres PGl

B Odoo et OpenConcerto
Odoo*® ou OpenConcerto** ont
d’abord été pensés pour les entre-
prises puis des modules ont été dé-
veloppés pour répondre a certains
besoins d’associations. Le vocabu-
laire dans les modules par défaut
reste encore orienté « entreprise »
et un temps d’adaptation sera sans
doute nécessaire pour I'appréhen-
der. Cela peut aussi étre I'occasion
de se rapprocher de la communauté
de programmeurs constituée autour
du développement de ces logiciels,
toujours volontaires et avides de re-
tours, pour les accompagner sur de
la « traduction » associative. A no-
ter que ces deux solutions proposent
la possibilité de gérer et d’éditer des
bulletins de paye.

Il existe d’autres PGl libres sus-
ceptibles de répondre a vos besoins.
De nombreuses pages sur le Web
recensent ce type de projets et, si

43. https://www.odoo.com/fr_FR/.
44. http://www.openconcerto.org/fr/
index.html.



vous chercher a compléter le pano-
rama, commencez par parcourir la
page du site Framasoft“*® sur le su-
jet.

Travail collaboratif

Le caractere dynamique des sites
Web, la simplification technique et
les capacités collaboratives (nous
avons sciemment évité le terme
générique marketing et fourre-tout
« Web 2.0 » pour désigner globa-
lement ces évolutions) offrent aux
associations une possibilité jusque-
la inégalée de produire de ma-
niére collaborative des documents
avec les membres de I'association,
d’interagir avec les adhérents ou
méme de coproduire des contenus
avec les partenaires de I'associa-
tion. Disponibles par l'intermédiaire
d’'un navigateur, les outils sont ac-
cessibles par le Web et les docu-
ments peuvent donc étre modifiés
au moment qui convient le mieux au
contributeur, et ce avec un suivi au-
tomatisé des modifications. La peur
de modifications « sauvages », qui
peut étre identifiee comme 'un des
freins a utiliser des outils collabo-
ratifs, est a atténuer par la ma-
niere dont peuvent étre paramétrés
les logiciels : les droits d’acces ou
la nécessité de s’identifier peuvent
par exemple rassurer pour mettre en
place une dynamique d’interaction

45. http://wuw.framasoft.net/
rubrique435.html.
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par l'intermédiaire des outils libres
de collaboration.

Wiki

Lun des outils caractérisant sans
doute le mieux le Web collabora-
tif est le Wiki : une fois installé, il
ouvre de nombreuses perspectives
de collaboration entre membres.
Cependant, ce n’est pas parce que
vous serez parvenu a installer ce
type de service que 'ensemble des
acteurs de I'association vont se ruer
pour participer.

En effet, méme si la pratique du
Wiki tend a se démocratiser, deux
barrieres peuvent encore entraver le
développement de cette pratique au
sein de votre association. La syn-
taxe propre au Wiki est un premier
obstacle : méme si elle parait mi-
nimaliste et évidente a certains, il
convient de prévoir un accompa-
gnement des personnes souhaitant
s’initier a la rédaction. On notera
au passage qu’avec une telle syn-
taxe, on rejoint la logique d’une suite
éditoriale, le Wiki vous contraindra
d’abord a vous concentrer sur le
fond puisque vous ne pourrez pas
élaborer une mise en forme avan-
cée.

Le second obstacle est moins
concret et sans doute moins facile
a dépasser : il s’agit de l'inquiétude
liée au devenir des écrits produits.
Est-ce que tout le monde pourra lire
ce que jai écrit? Ai-je le droit d'ef-
facer un contenu produit par quel-



qu’'un dautre? Puis-je utiliser les
écrits d’'une page Wiki ? Peut-on uti-
liser mes écrits ?, etc. La encore,
un accompagnement doit permettre
de présenter les différents moyens
de répondre a ces questions : poli-
tique d’identification en fonction des
contenus, licence associée au Wiki
mis en place, historique des modifi-
cations, etc.

MEDIAWIKI
Moteur de Wiki

¥ ¥
prr

*» Apprentissage :
*+ Installation :

Concernant le choix du moteur
libre de Wiki, présentons le plus
célebre d’entre eux : il s’agit de
MediaWiki4¢ qui a fait ses preuves
puisque c’est ce moteur qui fait tour-
ner I'encyclopédie Wikipédia 4’ !

Le web collaboratif avec un Wiki

Il s’est développé au fil des an-
nées et, s’il n‘est sans doute pas le
Wiki le plus simple a configurer, sa
robustesse n’est plus a démontrer.

46. http://www.mediawiki.org/wiki/
MediaWiki/fr.
47. http://fr.wikipedia.org.
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Si vous souhaitez un Wiki plus mo-
deste, regardez entre autres du c6té
de dokuwiki*® ou pmWiki 4.

Production interactive de
documents

Plus récemment sont apparus sur
le Web les « Pads » : des pages
sur lesquelles les internautes invi-
tés peuvent contribuer en temps réel
sur un seul et méme document. La
syntaxe est simple pour qui connait
et manipule régulierement un traite-
ment de texte puisque 'on y retrouve
les mémes fonctions de base. Que
ce soit pour finaliser un document ou
méme prendre des notes a plusieurs
en méme temps lors d’'une réunion
téléphonique ou d’'une conférence,
par exemple, l'intérét est immédiat.

Comme pour la plupart des logi-
ciels libres utilisables sur le Web,
deux options s’offrent a vous pour
utiliser ce type d’outil :

Vous pouvez vous rendre sur
des sites qui hébergent le logi-
ciel déja installé et créer, en un
clic, un nouveau Pad. On peut ci-
ter par exemple le Framapad °°, pro-
posé par Framasoft, et agrémenté
de Mypads qui permet de gérer
des dossiers et des groupes d’uti-
lisateurs. On peut de méme citer
le bloc-note®' mis & disposition par

48. http://www.splitbrain.org/
projects/dokuwiki.

49. http://www.pmwiki.org/.

50. http://framapad.org/.

51. http://bn.parinux.org/.



Parinux 2 sur son site. Il vous reste
alors @ communiquer aux partici-
pants I'adresse Internet de la page
pour qu’ils vous rejoignent.

= = =& sx | swe = oo W

Nasred dans son fardin quand le sulian vint & passer Mila
isamet i ton moqueur

- Oh Sultan

Lécriture collaborative avec
Etherpad/Framapad

Ou bien, si vous possédez les
compétences en interne, vous choi-
sirez plut6t d’installer un des logi-
ciels Etherpad>® ou Etherpad-lite 5*
SUr VoS propres serveurs ou ceux
que vous louez chez votre héber-
geur.

Avant de terminer ce paragraphe
sur les logiciels permettant de pro-
duire des documents de maniére
collaborative, nous vous invitons a
regarder Gobby %%, un autre logiciel
prometteur pour la production col-
laborative de documents. Gobby ne
dépend pas d’un serveur Web, et est
utilisable directement sur le réseau
local de votre association.

52. Le groupe d'utilisateurs de logiciels
libres de Paris et lle-de-France

53. http://etherpad.org/.

54. https://github.com/Pita/
etherpad-lite.

55. http://gobby.0x539.de/trac/.
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Gestion de projet

COLLABTIVE
Gestion de projet

¥ ¥y
pee

** Apprentissage :
* Installation :

Collabtive % est une application
web de gestion de projets collabo-
ratifs. Elle vous permet de planifier
des événements, gérer des taches,
partager des documents, envoyer
des mails et définir des groupes.
Lergonomie trés épurée de I'applica-
tion est sans conteste son principal
atout, mais vous apprécierez égale-
ment la solidité de ses fonctionna-
lités de base qui la rendent tout a
fait adaptée aux besoins des asso-
ciations et des réseaux d’acteurs.

La prise en main est intuitive
vous trouverez rapidement vos re-
peres quel que soit votre niveau en
informatique. Linterface graphique
apparait sobre et épurée, ainsi le re-
gard se pose directement sur votre
contenu. Labsence de bannieres pu-
blicitaires et d’options superflues fa-
cilite la navigation. Larborescence
est peu profonde toutes les
fonctionnalités sont accessibles en
moins de trois clics. Les picto-
grammes guident [lutilisateur sur
chacune des rubriques. Vous retrou-
verez, sur la page d’accueil d’'un pro-

56. http://collabtive.o-dyn.de/
?lang=fr.



jet, une synthese comprenant le ca-
lendrier d’avancement du projet, le
formulaire de saisie d’activité et la
liste des derniéres actions concer-
nant le projet.

Longlet jalon, a droite, vous in-
vite a définir les différentes étapes
de votre projet. Un titre, une des-
cription et une date limite. Les jalons
ont deux utilités dans I'application :
ils permettent d’'une part de mesu-
rer 'état d’avancement du projet (le
pourcentage disponible est calculé
en fonction du nombre de jalons pas-
sés) et d'autre part, ils servent de
points de repéere pour organiser les
taches. Ces dernieres sont organi-
sées par listes, c’est-a-dire qu’un pa-
quet de taches est rattaché a un
jalon. Chacune est composée d’un
titre, d’une description et d’'une date
limite. La tache appartient a une liste
et peut évidemment étre affectée a
un utilisateur. On appréciera I'éditeur
visuel qui permet trés simplement de
mettre en forme les descriptions de
taches.

Vous avez délimité les contours de
votre projet, il est maintenant temps
d’en avertir les bénévoles et vos
éventuels partenaires en leur en-
voyant un message qui peut étre rat-
taché a un jalon et envoyé a un ou
plusieurs utilisateurs. Vous avez par
ailleurs la possibilité de rendre vi-
sible le document uniquement a cer-
taines catégories d’utilisateurs.

Enfin, les taches et les documents
peuvent étre « étiquetés » : vous
leur attribuez des mots-clefs qui per-
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mettent, par la suite, de les retrou-
ver rapidement en tapant ce méme
mot dans la barre de recherche.
Pour finir, un systéme de message-
rie instantanée vous permet de dia-
loguer en direct avec les personnes
connectées.

Stockage et partage dans les
nuages

OwNCLOUD
Hébergement personnel

N 5 7
gee

*» Apprentissage :
** Installation :

Si vous étes a la recherche d'un
espace déchanges et de mutua-
lisation de données, Owncloud®’
pourrait répondre a vos attentes.
Echanger des données est I'acti-
vité principale de tout projet collectif.
Pourtant, les courriels et les réseaux
sociaux ne sont pas forcément les
outils les plus pertinents. Permettre
a vos utilisateurs de déposer ou de
télécharger des éléments regroupés
en un seul endroit diminue large-
ment 'encombrement des courriels
avec de multiples versions du méme
document ou, plus simplement, de
ne pas permettre a tout le monde
d’y avoir acces. Vous pouvez y dépo-
ser le dernier compte-rendu de 'As-
semblée Générale, les fiches d’ins-
criptions des membres ou encore les
photos de la sortie de fin d’année.

57. http://owncloud.org/.



LCune des conditions est de pouvoir
le faire avec un systéme stable et sé-
curisé.

Stockez et partagez avec Owncloud

Se servir d’'Owncloud implique de
pouvoir l'installer vous-méme sur un
serveur ou d’utiliser un service tiers,
basé sur ce méme logiciel. Dans
le second cas, la question qui se
pose est de savoir quel degré de
confiance vous pouvez avoir en-
vers celui qui propose ce service.
Certaines associations le proposent
selon une charte de confiance cré-
dible et loyale, c'est le cas par
exemple de Framasoft avec son ser-
vice Framadrive®® ou de La Meére
Zaclys > qui propose un accés gra-
tuit de base et un accés payant pour
agrandir I'espace disponible. Dans
tous les cas, méfiez-vous des ser-
vices gratuits ou des « box » dont
VOuS ne connaissez pas les dé-
tails techniques. En la matiére, payer
pour un service reposant sur un lo-
giciel libre reconnu ou se conten-
ter d’'un acces gratuit mais éthique,
restent encore des solutions conci-
liantes.

Owncloud offre aussi, par dé-
faut (d’autres extensions sont dis-

58. https://framadrive.org/.
59. https://www.zaclys.com/.
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Faites attention

La sécurité du Cloud Computing est
aujourd’hui un secteur d’activité en
plein essor car il représente un en-
jeu stratégique majeur et pas seule-
ment pour les Etats et les grandes
entreprises. Si vous installez un tel
service pour vous-mémes, n'oubliez
pas d’'inclure dans vos projections le
temps-homme nécessaire a I'entre-
tien et la sécurité des données, au
dela des simples mises a jour du lo-
giciel. Cela implique aussi de faire
respecter quelques regles basiques
de sécurité par vos utilisateurs.

ponibles), la possibilité de synchro-
niser ses contacts son agenda et
ses taches. Pour toutes ces fonc-
tions, des applications pour smart-
phone et pour votre ordinateur de
bureau sont disponibles, ce qui évite
de se connecter sur une interface
web pour faire les opérations de-
mandées.

Si Owncloud est un des plus cé-
lebres systémes de stockage et de
partage de données, d’autres solu-
tions méritent d’étre testées. En voici
trois qui tiennent la comparaison
avec Owncloud : Pydio %, Seafile ©
et Cozycloud 2.

60. https://pyd.io/.
61. https://www.seafile.com.
62. https://cozy.io/.



Réaliser un sondage, faire une
enquéte

De nombreux outils libres tels
Papillon 3, Pollen®, Framadate
ou Poll-O %8 existent désormais pour
permettre a des adhérents d’expri-
mer un choix. A partir d’'un cer-
tain nombre de personnes a son-
der, consulter chacun individuelle-
ment prend du temps et rend diffi-
cile une convergence. Avec ces ou-
tils, vos interlocuteurs peuvent faire
part de leurs choix au moment ou ils
le souhaitent et la synthése apparait
en temps réel.

Organisez des rendez-vous avec
Framadate

Lorsqu’il s’agit de mener une
enquéte approfondie avec un ques-
tionnaire modulable, vous pouvez
choisir ~ d'utiliser  Limesurvey .
Linterface est plus compliquée a
appréhender mais tous les types
de questions peuvent étre imaginés
(cases a cocher, tri de termes
par préférence, champ ouvert,
questions  conditionnelles, etc.).
Linterface de gestion, accessible

63. http://papilio.niadomo.net/.

64. http://pollen.chorem.org/pollen/.
65. http://wuw.framadate.org/.

66. http://www.poll-o.fr.

67. http://wuw.limesurvey.org.
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via un navigateur web, permet
aussi d’accéder aux premieres
analyses quantitatives. Pour les
personnes sondées, il est possible
d’interrompre le questionnaire et de
le reprendre plus tard. C’est sans
aucun doute un logiciel intéressant
pour les associations fonctionnant
en réseau, ou pour les fédérations
d’associations, car elles pourront in-
terpeller leurs membres aux quatre
coins du territoire.

Plusieurs solutions s’offriront a
vous quand viendra I'heure de choi-
sir la meilleure maniere de mettre en
ligne le questionnaire. Soit votre be-
soin est ponctuel et le sondage n’est
pas un « enjeu stratégique » pour
votre association. Vous pouvez opter
pour un service en ligne directement
sur le site du projet. Soit votre ob-
jectif est de gérer de nombreux son-
dages et vous souhaitez garder la
maitrise de vos données : vous pou-
vez alors choisir d’installer sur votre
propre serveur la derniére version
du logiciel.

Partager un calendrier

Le besoin est régulierement ex-
primé par les associations de parta-
ger un calendrier, que ce soit pour
permettre la planification du partage
de salles et des outils, ou pour visua-
liser les emplois du temps de plu-
sieurs personnes de I'association.

Avant d’opter pour un logiciel,
n’hésitez pas a regarder si les ou-
tils déja en place dans I'association



n’offrent pas cette possibilité par dé-
faut, ou moyennant l'installation d’'un
petit programme complémentaire :
vous l'avez vu a la lecture du para-
graphe destiné aux SGC, ces types
de modules sont généralement pré-
VUS.

Si toutefois vous souhaitez un ou-
til dédié, ou si vous rencontrez des
soucis de compatibilité de format de
données entre vos appareils mobiles
et votre gestionnaire d’agenda, vous
pouvez vous tourner vers Phenix
Agenda 8.

Enfin, tous les logiciels précédem-
ment cités dans la partie « cloud
computing » tels Owncloud, Pydio,
Seafile et Cozycloud, permettent la
gestion d’agendas multiples et leur
partage.

Activités
pédagogiques libres

Pour les associations en contact
avec les enfants et les jeunes,
il existe de nombreuses solutions
libres pour accompagner des dé-
marches ludo-éducatives. Que ce
soit dans le cadre d’un Contrat lo-
cal d’accompagnement a la scola-
rit¢ (CLAS) pour un temps apres
I'école, pour un centre de loisirs,
ou pour des animations scientifiques
et techniques, les logiciels libres
offrent un large éventail de théma-

68. http://www.phenix.gapi.fr/.

Fiches logicielles

tiques a destination du jeune public.
Voici quelques exemples de logiciels
libres ludo-éducatifs qui ont semblé
pertinents.

GCOMPRIS
Apprentissages ludo-éducatifs

N H

** Apprentissage :
** [nstallation :

Pour des enfants jusqu’a 10 ans,
GCompris® propose des activi-
tés souvent ludiques, mais tou-
jours pédagogiques, dans des do-
maines aussi variés que la décou-
verte de [lordinateur, les mathé-
matiques (tables, dénombrement...),
les sciences (électricité, le cycle
de l'eau...), la géographie (placer
les pays sur une carte), la lec-
ture, les jeux (casse-tétes, me-
mory...) et méme du dessin vecto-
riel. On y trouve une centaine d’ac-
tivités. Citons aussi TuxMath 70 et
ensemble des logiciels du Terrier
d’AbulEdu ",

69. http://gcompris.net/-fr-.

70. http://tuxdkids.alioth.debian.
org/tuxmath/download.php.

71. http://www.abuledu.org/
leterrier/accueil.



GCompris : pour enfants de 2 a 10 ans

TUuxXMATH
Apprentissages ludo-éducatifs

N N
peer

* Apprentissage :
** [nstallation :

Pour les plus grands, les
ressources de I'association
Sésamath’?> permettent de tra-
vailler 'ensemble du programme de

college en mathématiques.

La robotique constitue un fan-
tastique terrain facile d’acces pour
des animations scientifiques et tech-
niques. On peut la pratiquer a I'aide
de matériel libre comme les cartes
Arduino”®, que lon peut piloter
avec des logiciels comme Physical
etoys ’# ou Squeakbot. Plus d'infor-
mations a ce sujet sont disponibles
sur le site de Planéte Sciences ’°.

72. http://mathenpoche.sesamath.net/.

73. http://www.arduino.cc/fr/.

74. http://tecnodacta.com.ar/gira/
projects/physical-etoys/.

75. http://wuw.planete-sciences.org/
robot/boiteabots/.
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Etoys ’® est une véritable plate-
forme ludo-éducative ou les enfants
créent leurs propres modeles, his-
toires et méme jeux. De fagon lu-
dique, les éléves se confrontent a
des notions de mathématiques, de
logique, de sciences, d’arts...

& H D Fienler Edition partage. Alde
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Programmez avec Scratch

Selon le méme modele ludo-
éducatif qu’Etoys, Scratch 77 permet
aux enfants (entre 8 et 16 ans) de
créer, programmer et partager des
projets 8. Cela peut étre un jeu vi-
déo, un clip, une histoire ou un des-
sin animé interactif... Avec Scratch,
ils développent des compétences
importantes dans le domaine de la
résolution de probléemes, tout en ap-
prenant a développer une pensée
créative, un raisonnement systéma-
tique et a travailler en équipe.

Pour des ateliers d’écriture, le lo-
giciel Ren’Py °, qui propose de réa-
liser des « visual novels », permet
de lier pr<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>