Tribu : un outil collaboratif au service des enseignants pour
Partager a un groupe d’utilisateurs des documents élaborés

de facon collaborative (si besoin)

Tribu, plateforme d’espaces collaboratifs du Ministére de I'Education Nationale, est accessible
pour toute personne de I'Education Nationale dans toute la France. Celles-ci peuvent créer
des Espaces pouvant étre partagés entre eux mais également (en les invitant) a des personnes
extérieures).

Accessibles depuis tout type de terminal (Ordinateur (Mac, Pc), Tablette et Smartphone), dans
ces espaces, les outils disponibles sont : un Agenda, une suite bureautique Only Office (Word,
Excel,...), des forums, des systemes de gestion de documents, des FAQ, des éditions
collaboratives et des liens. Ces documents peuvent étre gérés sur la Plateforme (droits
d’accés).

Disponible sur EDULINE, dans mes applications, (Formation et Ressources / Plate-forme
collaborative : TRIBU), est un service qui permet a un groupe d’utilisateurs de partager un
espace collaboratif sécurisé dédié a un projet.
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En effet, Tribu permet « a la communauté de partager des documents, des agendas, des
taches, des forums de discussion. Il offre la possibilité d’étre libre de son organisation et
permet de travailler en ligne. »

La premiere étape consiste a demander une création d’espace. Pour ce faire, quand vous étes
sur le service, cliquez sur « Demande de création d’espace »

NATIONALE ET
DE LA JEUNESSE

MINISTERE
E _. DE L'EDUCATION
Rirumy aisi

Tribu est un service qui permet

g . 1] & 3 L] " H
libre de son organisation et pegfietds  Cliquer sur "Demande de creation d'espace™ pour ouvrir un espace de
travail permettant de collaborer avec d'autres utilisateurs

UTILISER TRIBU AL LI MU Lot M MUAS LS UL w LU e

Demande de création d’'espace Groupe de Travail Circonscription Valenciennes Condé -

Le refus d'une création d'espace peut intervenir dans les Ce sera pour les enseignants et 'Equipe de Circonscription de Valenciennes Condé
€asou :

- Le nom proposé ne correspond pas a la description
- La description est absente ou pas claire, les demandes

avec des noms comme "espace de tests, essai, espace

collaboratif, Mon espace perso..)

- 5l s'agit d'espace de stockage ou d'espace personnel . L. .

{ou portant votre nom). Groupe de Travail Circonscription Valenciennes Centre -

C'est pour ValCentre

o =3
Supports & documentation pour lusage de TRIBU

Attention : Quand vous faites la demande,
elle peut étre refusée pour les cas suivants :

e Le nom proposé ne correspond pas a la description

e La description est absente ou pas claire... (ex : espace perso, espace test,...)
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e S’il s’agit d’un espace de stockage ou espace personnel.

En cliguant donc sur la demande, vous tombez sur cette fenétre a saisir et a « soumettre »
pour enregistrer votre demande

Creation d'un espace collaboratif

Initialisation
Titre *

Description *

Soumettre

Quelques minutes plus tard, vous recevez par les services de I’Académie de Toulouse, sur
votre message professionnelle, I'acceptation de votre espace.

‘,ﬁ LUNDI
U OCTOBRE
2020

Douanne Joel o
joel.douanne@ac-lil... Q, Réce ption

joel.douanne@ac... E 23531 message(s) = Date Votre demande 'espace a e‘te
8216% utilisé sur 3072 MO acce ptée
D Réception | 20.. * Lundi, Octobre 12, 2020 15h24 CEST
Destinataire
Q Brouillons @S pole.foad@ac-toulouse.fr joel.douanne@ac-lille.fr
> Envoyés . i
Votre demande de création de l'espace « Formation des
: Directeurs Octobre 2020 / Juin 2040 » a été acceptee.
BB corbeille
. Cordialement,
.l Pourriel P5le FOAD
ole
y T o B o
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Il vous suffit ensuite d’aller a nouveau sur EDULINE / Formation et Ressources / Plate-forme
collaborative TRIBU pour voir apparaitre votre nouvel espace créé.

Vous n’avez plus qu’a cliquer dessus pour le paramétrer :

UTILISER TRIBU ACCEDER AUX § ES AUXQUELS JE COLLABORE

Demande de création d'espace ormation des Directeurs Octobre 2020 / Juin 2040

Le refus d'une création d'espace peut intervenir dans les Groupe de Travail pour les Directeurs en Formation

Cas ou -

- Le nom proposé ne correspond pas a la description
- La description est absente ou pas claire, les dem? Les

avec des noms comme "espace de tests, essai, esr .ce

collaboratif, Mon espace perso...)

- 5l s'agit d'espace de stockage ou d'espa- - personnel o L . i
{ou portant votre nom). Groupe de Travail Circonscription Valenciennes Condé

Ce sera pour les enseignants et [Equipe de Circonscription de Valenciennes Condé

Nouvel espace créeé.

Je c“que dES§US pour le Groupe de Travail Circonscription Valenciennes Centre -
paramEtrer C'est pour ValCentre

]

h T e

Puis prendre « Administration » pour paramétrer votre ESPACE

FORMATIO! DES DIRECTEURS OCTOBRE 2020 / JUIN 2040

Tribu = Formation des Directeurs Cctobre 2020 / Juin 2040

Blenvenue dans votre espace

o Documents
Agenda

Groupe de Travail pour les Directeurs en Formation

Je clique sur "Administration" pour

/ paramétrer mon nouvel espace créeé.
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Jarrive donc sur cette page : Je clique sur « Paramétrer I'espace de travail »

Je peux ajouter des membres par invitation
(un a un ou en masse)

t= B Administration~

"2 Paramétrer 'espace de travail

€79 Gorertes memb, Ou créer des groupes (exemple : GpelCl / Gpe2C2,...)
'r&?‘a@ Gérer les groupes

) Gérer le quota

Dans le paramétrage dans mon Espace, il m’est possible d’ajouter une vignette (image) pour le
repérer plus facilement (si j’en crée plusieurs), d’apposer un message de bienvenue, de
déclarer mes documents par défaut privés ou publics, de masquer des parties, ...

Mon ESPACE peut étre

e PUBLIC : Il sera visible et consultable par tous les utilisateurs de TRIBU,

¢ PRIVE avec demandes d’invitations autorisées : il sera visible par tous mais consultable
uniguement par ses membres Tous les utilisateurs de TRIBU pourront demander a
devenir membre

¢ PRIVE avec demandes d’invitations non autorisées : Son espace sera invisible et
consultable uniquement par ses membres.

o Hocinents Tribu > Formation des Directeurs Octobre 2020 / Juin 2040 > Paramétrage de ['espz
P St del det . Je peux mettre une
drametrage de tespace de traval image pour le
) #oence différentier d'autre
Nom * Formation des Directeurs Octobre 2020 / Juin 204 - Vignette Fasil
@ Corbeille espace et y accéder
Message de bienvenue ~ Message 2nive de l'e & de trava plus rapidement.

Message de bienvenue affiché sur laccueil de | espace-aetravant
o Administration -

Description * Groupe de Travail pour les Directeurs en Formation

=
{\.:ﬁ Paramétrer 'espace de travail
A

£¢ﬂ Gérer les membres

- Affichage Par défaut ¥
;-;3 Gérer les groupes

@;3 Gérer le quota

Type* O

@
Invitations [ Autoriser les demandes a rejoindre lespace
' ' ' N ' | |

les membres & commenter les documents

Je peux décider que, par défaut, tous Commentaires g
mes documents doivent "Public” ou
Privé"...

Autoriser les membres 4 commenter
le document, masquer certaines
parties (Agenda, Corbeille,...).

Table des matiérg Entrées masquées

M Documents El Actualités Afficher
= . B Agenda @ rAQ Afficher

On peut également autoriser les =
< oy ' M Corbeille & Forum Afficher

demandes a rejoindre I'espace.

R Marque-pages Afficher
e Participants Afficher
% Plan de lespace Afficher
Al Statistiques Afficher
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La Plateforme TRIBU se gere par des invitations.
On peut en effet, inviter :

e Inviter des personnels du Ministére de I'Education Nationale (MEN)
e |nviter des personnes extérieures au MEN
e Invité un nombre important (100 utilisateurs en une seule fois)

Dans I'ajout des membres, (« Gérer les membres ») ; on peut les saisir un par un ou les insérer
en masse avec un fichier csv.

‘-i FORMATIONIDES DIRECTEURS OCTOBRE 2020 / JUIN 25 Q A 1 JoelDouanne~

° D. o> Formation des Directeurs Octobre 2020 / Juin 2040 > Gestion des membres de [espace
ocuments

Ges‘tlon des membres de 1'espace Inviter des participants (ex : 100 en
. une seule fois) avec un fichier csv

@ Corbeille
E Exporter la liste (CSV)

Administration~ ! baiet @ (]
o Paramétrer, e de travail Joel Dﬂuann_s . \ B8 12 0ct 2020 Propriétaire m]
Q Gérer les membres .

Inviter des participants, un a
o S un en saisissant leur adresse
e T G mail professionnelle

Dans l'invitation, on peut saisir les premieres lettres. Si la personne s’est déja connectée a
TRIBU, le service la trouvera facilement. Sinon, il faut saisir entierement son adresse mail.
(Avec une adresse académique : jacques.dupont@ac-nomdel’académie).

Ainsi, un nouveau membre sera créé dans I'annuaire de TRIBU.
Attention, l'invitation sera supprimée au bout de 2 mois (accepter avant...)

Sion a créé un groupe, on peut I'ajouter dans ce groupe (ex : Stagiaires). Intéressant pour
partager des documents directement a un groupe de personne.
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mailto:jacques.dupont@ac-nomdel%E2%80%99acad%C3%A9mie

Je veux ajouter une personne qui ne fait pas partie de I’Education Nationale ?

Bien évidemment, cela n’est possible que si vous étre propriétaire ou administrateur de
I’espace.

La procédure pour une personne extérieure :

e Faire la demande de création de compte par mail en accompagnant sa demande d’un
modele disponible dans TRIBU (fichier csv avec nom prenom adresse mail
professionnel a renommer avec le nom que I’on donne a son espace tribu) ou : ICI

La demande est a adresser a : pole.foad@ac-toulouse.fr. Le compte sera activé quand on
recevra un mail du pole. Le compte n’est valable qu’un an mais il est possible de demander

une prolongation chaque année avant son expiration.

e Une fois le mail regu, I'invité fera partie de I'espace
Je veux ajouter un grand nombre de personne ?

Dans I'administration de mon espace, je prends Gérer les membres puis Invitation en masse.
Je joins un fichier csv comme le modéle de la demande d’un compte externe.

Le titre des colonnes :

e Colonnel:nom
e Colonne 2 : Prénom
e Colonne 3 : Mail Professionnel

|m:|m lF‘rénum Mail Professionnel

Je n’ai plus qu’a saisir mes participants. lls seront membre de mon espace. Je peux tout de
suite leur donner des droits sur mon Espace : Lecteur, Editeur, Contributeur, Administrateur,

Propriétaire.
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https://aclillefr-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/joel_douanne_ac-lille_fr/ESZo6tSTTUhGqYLCb04YgeoBtxh2rUyM8mdD0N5Lx4fLxw?e=u89duE
mailto:pole.foad@ac-toulouse.fr

On peut créer des salles et des dossiers. La salle est un sous-dossier. Cependant, il est
conseiller de privilégier les dossiers aux salles pour éviter la complexité de son organisation de
son Espace de Travail.

LES DOCUMENTS QUE JE PEUX PARTAGER

AVEC MION GROUPE DE TRAVAIL

On peut donner des droits d’acces a un document, un sous dossier, voire un dossier complet.
Ce seront les mémes droits attribués dans le dossier choisi ou I'on peut mettre (Actualités,
Agenda, Dossier, Forum, FAQ, ...). Bien évidemment, il faudra d’abord lancer une invitation
(Dans I'Espace de Travail que je crée, aller dans Administration / Gérer les membres / saisir
son, adresse mail (on peut tout de suite I'affecter a un groupe ex : Stagiaires)). On ne pourra
partager un document que lorsqu’il aura accepté 'invitation (« I'invité » recoit un mail lui
demandant de cliquer pour accepter, il doit alors cliquer sur « Je suis un utilisateur
académique » et se connecter, il prend « acces académies », sélectionne son Académie et
atterri ainsi dans I'Espace que I’Administrateur lui ouvre.

L’utilisateur a acceés au document en cliquant sur le document puis sur le crayon, il prend le
mode collaboratif pour le modifier :

Tribu > Formation des Directeurs Octobre 2020 / Juin 2040 > Documents Collabora eurs > Document Démo a modifier

Document Demo a modifier

D

Editer (mode verrouillé)
Editer (mode collaboratif)
Consulter en lecture seule

— + Zoomautomatique *

X Télécharger une copie

Voici un Tableau.
Merci de le remplir comme I'exemple ci-dessous | I

Derniére modification
14 octobre 2020
par .. Maite

Quand j’ai terminé, pour I'enregistrer, je n’ai qu’a cliquer en haut a droite sur la Fleche

Le document se ferme et s’enregistre avec mes modifications apportées.

On verra le nom de la personne qui a modifié en dernier le document.
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Les différents droits d’acces d’'un document, un dossier, ...
e PROPRIETAIRE

Il peut gérer les membres, supprimer I'Espace, Lire tous les documents, Créer, Gérer des
documents et des droits d’utilisateurs.

e ADMINISTRATEUR:

Il a les mémes droits que le propriétaire. La seule restriction est qu’il ne peut pas supprimer
I’Espace.

e EDITEUR:
Il peut créer et gérer les documents proposés en partage mais également les siens
e CONTRIBUTEUR

Il ne peut gérer que ses propres documents. Les documents en partage ne sont que
disponibles qu’en LECTURE.

e LECTEUR

Il n’est seulement lecteur : tous les documents sont disponibles uniquement en lecture (il ne
pourra modifier aucun document).

Pour donner un droit a un membre de mon espace, je vais donc dans Administration / Gérer
les membres et choisir le membre a qui je veux lui donner un droit

o Corbeille B Exporter ta liste (C5V) & Unangar oe ol . ARk Agouter aun groupe X Ratirer
e a

o test  ———

1 :: 12 ol 2020 Editeur c3
o Ad tion~ Joel Douanne B & 7020 Propriétaire o
@ Paramétrer U'espace de travail

Je peux modifier les droits d'acces a un dossier, un document

'Y Gérer les groupes de mon ESPACE de Travail en allant dans "Gérer les membres" puis "Changer de role"
@ Gérer la quota
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Je peux partager un document en lecture seule a des personnes extérieures qui ne sont pas
membres de mon espace.

Pour ce faire, je vais sur le document, clique sur les 3 petits points puis « Gérer les droits
d’acces »

travailamodifier.docx

— <+  Zoomautomalique * £ & Renommer
W Modifier les métadonfiées
<+ Déplacer

VO'Ci Un Tableau. mzoum.ettreévahtion
upprimer
Merci de le remplir comme I'exemple ci-dessous

& Permalieg

ENT Si oui, applications [ B Envoyefun e-mail
OUVERT utilisées?
o e N RN  [—
W Gérer les droits d'accés
o} Blog. Cahier Multimédias, Exercices, WebConf =

[™ Suivre le document
@ verrouiller

C Actualiser

Je rends donc le lien public pour que toute personne ( y compris extérieure a I’'Education
Nationale) puisse lire le document (elle ne pourra le modifier).

@ Gestion de la liste de contréle d'acces (ACL)

Information — Les droits de ce document sont Mon document pourra étre partagé a
Réinitialiser les droits d'acceés tout le monde (gens extérieurs
eégalement) mais uniquement en lecture.

Droits d'accés

-

[] Rendre public

Un document public est visible en lecture seule par tout le monde.

(O Conserver 'héritage des droits (par défaut)
Les droits du document parent sont conservés, auxquels sont ajoutés les droits définis ci-dessous
(® Restreindre aux droits locaux

Les droits du document sont limités aux droits définis ci-dessous.

Entrée |& Droit
estell Editeur > x
estelle

Joel Douanne
joel douanne@ac-lille fr

Administrateur

Qui peut accéder au document ?

Ajouter des droits d'accés
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Pour le partager, je prends sur les 3 petits points, « Permalien »

W Modifier les métadonnées
+ Déplacer
Soumettre a validati

& Renommer

o Supprimer

&l Envoyer un e-mail

@ Geérer les droits d'accés
@ Historique

[® Suivre le document

& verrouiller

C Actualiser

Une fenétre s’ouvre avec le lien a donner aux utilisateurs :

& Permalien

https://tribu_phm_education.gouv fr/portal/share/HOOvHV
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Comment permettre un collaborateur de modifier
un document que j’aimerais rendre collaboratif ?

(chaque personne invitée peut apporter « sa touche »)

e Aller dans son Espace de Travail

e En cliqguant dessus, sélectionner le dossier ou le fichier que I’on veut rendre
COLLABORATIF

e Cliquer sur les 3 petits points et Gérer les droits d’acces

travailamodifier.docx °

— + | Zoom automatique * b by, & Renommer

W Modifier les métadonfiées

+ Déplacer
Voici un Tableau Soumettre a valightion
’ i Supprimer
. . ’ .
Merci de le remplir comme I'exemple ci-dessous
& Permaliey
| ENT Si oui, applications B Envoyefun e-mail
QUVERT utilisées?
| (O/N) o
[ "
o} Blog. Cahier Multimédias, Exercices, WebConf
a ornguc
} ™ Suivre le document
& Verrouiller

C Actualiser
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J'arrive sur une nouvelle fenétre me permettant de gérer les DROITS D’ACCES :

e Je prends « Restreindre aux droits locaux »

e Je sélectionne la personne qui pourra le modifier
e Je lui attribue au moins le DROIT EDITEUR

e Je clique enfin sur ENREGISTRER

O Gest
o™ Pour permettre a un utilisateur de collaborer sur un document :
1. SélestionnergRestreindre aux droits locaux"
2. prendre I'utilisat€ur souhaité et lui attribuer au moins le
Droits ¢ DROIT EDITEUR
Rendre

Un documentpuonc-egfftsve errecuure seure par e TIonge

arent sont conservés, auxquels sont ajoutés les droits définifyci-dessous

® Restreindre aux droits locaux

es droits du document sont limités aux droits définis ci-dessous.

Droit

Editeur

[ Admisiateu N
Joel Douanne Editeur

joel. douanne@ac-ille fr Contributeur

Lecteur

Qui peut accéder au document ?

Ajouter des droits d'accés

Entrées Droit

Lecteur ~

Remarque : je peux ajouter des groupes ou des membres a un dossier, un document.

1. Je crée un groupe (Administration / Gérer les Groupes) par exemple « Stagiaires »
2. Je I'ajoute dans les droits d’acceés au document en lui donnant des droits d’acces.

Attention : Si je veux que le groupe puisse avoir accés aux documents, je dois dans le
partage du document cocher : « Conserver I’héritage des droits (défaut) »
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Enfin, si je crée un document depuis mon Espace, pour le partager, on doit :

e Aller sur le fichier

e Prendre les 3 petits points

e Gérer les droits d’acces.

e Cocher « Restreindre aux droits locaux » et ajouter les personnes souhaitées (qui
apparaissent » vite dans la liste s’ils ont accepté 'invitation.

En revanche, ne pas oublier (comme il s’agit d’'un document congu directement dans
I’'ESPACE ») de le déverrouiller :

I & Renommer
W Modifier le
<+ Déplacer

r

™ Syivre

g Déverrouiller

C Actualiser
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On peut inviter des participants a insérer des documents dans un espace.

Pour ce faire, on déclare dans les droits d’acces, un dossier (exemple : Propositions
Ressources) en tant qu’administrateur pour les utilisateurs ou le groupe voulu.)

Tribu = Formation des Directeurs Octobre 2020 f Juin 2040 > Propositions Ressources
Propositions Ressources —.@

[ Renommer
# Modifier
+ Déplacer
m Supprimer

& Permalien

B envoyer un e-mail

O Gérer les droits d'aceés
Suivre le document

C Actualiser

L’utilisateur, comme il est administrateur d’un dossier, peut déposer dedans, des fichiers,
vidéos... qui seront disponibles a I’ensemble du groupe et utilisateurs déclarés administrateurs
de ce dossier.

Tribu > Formation des Directeurs Octobre 2020 / Juin 2040 > Propositions Ressources

Propositions Ressources @P
I Dossier
=|m 11 Flux audio
+ N —— Eal Image 0
— E\vidéo =T
ihamerer T I Fichier
E Note g
L'utilisateur qui est maintenant Administrateur de ce dossier @ Nouveau document Word
o EPaE . - - 5 B Nouveau document Excel
Propositions Ressources™ peut deposer toute sorte de fichiers @ Nouveau document Powerpoint
qui seront disponibles de TOUS.
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Il existe beaucoup d’autres fonctions, les forums, les FAQ, les Agendas.
Jai fait le choix de ne pas les détailler.

Cependant, on peut suivre les procédures sur les fichiers d’aide disponibles sur TRIBU.

En outre, il est possible d’étre notifier des changements qui sont effectués sur un dossier en
cliquant sur les 3 petits points et « suivre »

Ll

erer
mations. @

& Permalien
Envoyer un e-mail

res T T
[

[™ Suivre le document ]

C Actualiser

Un petit drapeau vert apparait indiquant que vous suivez

Cet espace ou ce dossier.

Pour stopper les notifications, il vous suffit d’effectuer 'opération inverse.

Enfin, si vous rencontrez un bug, vous pouvez contacter votre ERUN ou contacter la
PLATEFORME : pole.foad @ac-toulouse.fr
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