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1. Gestion des utilisateurs

1.1. Accéder a la gestion des utilisateurs

Ouvrir le menu utilisateur

1. Ouvrir le menu Administration

En tant qu'administrateur, cliquer sur la fleche a droite de la photo de votre profil. puis [E choisir
Administrateur

Mon Profil

Modifier

Gérer mes notifications

Contenu programmeé

Brouillon

Installer le Spot-It!

Contacter l'administrateur

Administration

Se déconnecter

2. Accéder au menu kJmenu “Utilisateurs”

Dans la fenétre qui s'affiche cliquer sur le bouton Utilisateurs

La liste des utilisateurs s'affiche.

O

[

UTILISAT

EURS

[ | 2 PRENOM 2 DATE DE CREATION = 2 DATE DERNIERE CONNEXION
O e User Démo UserDémo UserDemo@insa-XXXXXX.fr 05/07 Jamais

O test_eri_04 rouen test_eri_O4@insa-rouen.fr test_eri_O4@insa-rouen.fr 02/07 Jamais

O test rouen rouen@insa-rouen.fr rouen@insa-rouen.fr 27/06 17/07

O test Rennes Rennes@insa-Rennes.fr Rennes@insa-Rennes.fr 27/06 18/07

m] test lyon lyon@insa-lyon.fr lyon@insa-lyon.fr 27/06 04/o7

O test hf hdf@insa-hdffr hdf@insa-hdffr 27/06 03/o07

O test cvl cvi@insa-cvlfr cvi@insa-cvlfr 27/06 17/07

(] test strasbourg strasbourg@insa-strasbourg.fr strasbourg@insa-strasbourg.fr 26/06 17/07

O test Toulouse toulouse@insa-toulouse.fr toulouse@insa-toulouse.fr 26/06 o1/07
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1.2. Créer un utilisateur

Ajouter un utilisateur

1. Je veux inscrire un utilisateur
Cliquer sur le bouton jaune|« Inscrire un utilisateur »|

Cela a pour effet d'afficher la fiche de création d’un utilisateur

Fr— 2 mport sy

2. Remplir les champs obligatoires
Remplir [T] les champs suivants

o Nom

o Prénom
o Pseudo
o @ mail

3. Choisir la communauté d’'appartenance.
Cliquer sur le|bouton « sélectionner » |dela/des communautés choisies

Cliquer sur le bouton vert|« Confirmer »

Confirmer




Administration fonctionnelle Jamespot Gestion des utilisateurs

Vous voyez a présent la communauté apparaitre sur votre fiche de création utilisateur

Communautés ¥

4. Finaliser le paramétrage
Choisir quel mail d’inscription envoyer a l'utilisateur
Envoyer le mail de Par défaut v
d'inscription
Z | Remarque
Vous pouvez paramétrer plusieurs mails d'inscription pour différentes catégories d'utilisateur voire
en plusieurs langues. Ce paramétrage s'effectue dans le kJMenu

Administration/Plateforme/Courriels de la Plateforme/ dans |'onglet Mail
d’inscription

Choisirun [Eprofil d’'inscription.

Profils d'inscription
pour les groupes

Projet Jamespot

TEST ELRIC

Pour sélectionner plusieuwrs profils, maintensaz ka
touche Ctrl ou Maj enfoncés tout en cliguant sur
chocun dentre eus. Pour désélectionner umn profil,

meaintenez Ctrl et C‘liqL—:‘E dessus.

Annoncer la création du nouvel utilisateur

Annoncer la creation m
de l'utilisateur dans le

flux d'activités

Z | Remarque

Pour confirmer cette nouvelle inscription il faut cocher « Les utilisateurs ont autorisé I'utilisation
de leurs données personnelles » Ce qui affiche Le bouton d'enregistrement.

Les utilisateurs ont
autorisé l'utilisation de
leurs données

personnelles

Finaliser 'opération

Cliquer sur Enregistrer




Administration fonctionnelle Jamespot Gestion des utilisateurs

Votre utilisateur est maintenant créé et ajouté a la liste des utilisateurs.
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2. Gestion des groupes

2.1. Acces a la gestion des groupes

Ouvrir le menu Administration/Groupe

1. Ouvrir le menu Groupe
Cliquer sur la fleche a droite de la photo de votre profil et choisir Administration

Mon Profil
Modifier

Gérer mes notifications

Contenu programmeé

Brouillon

Installer le Spot-It!

Contacter l'administrateur
Administration

Se déconnecter

Cliquer sur le bouton « Groupes » pour ouvrir le gestionnaire des groupes

.0
-

GROUPES

La liste des groupes s'affiche.

oupes

vvvvv

oooooooooooooEle
© e o 0 0 0 0 0 0 0 0 o
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2.2. Création manuelle d'un groupe

Créer un groupe manuellement

1. Créer un groupe
Cliquer sur créer un groupe

La fiche de création d’'un groupe s’affiche

@ Créerun groupe

Longue du groupe —

2. Renseigner la fiche utilisateur
Renseigner un fondateur

Fondateur Q Fondateur

Dans cette fiche 3 champs sont obligatoires :
o Le nom du groupe
o La description du groupe (cible et objectif du groupe)

Description * Parsgraphe v ldpx v A v
B S===E
= =EvEv S L HE
B e

Etiam euismod, risus at rhoncus
lobortis, eros purus luctus augue,
tempus semper metus felis sit
amet quam. Nulla nen felis diam
Nullam quis tellus tortor. Mauris
venenatis, ligula sit amet auctor
consectetur, diam augue rutrum
neque, et dignissim libero nibh
nec tellus. Vivamus vitae porta
neque. Donec lobortis
condimentum tortor a faucibus.
Donec auctor eros nec rhoncus
efficitur. Morbi dictum vestibulum
pretium. Duis tristique
gensestetur gliguet. Cras porta

T3mots 4

o Lalangue du groupe

Choisir le niveau de confidentialité (Visibilité) du groupe
o Public Tous les utilisateurs peuvent adhérer au groupe
o Modéré Ladministrateur valide les demandes

o Privé Seulement accessible sur invitation les non membres ne voit pas le groupe
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Choisir la catégorie associée au groupe

Ranger un groupe dans une catégorie permet d'effectuer un classement de vos groupe par typologie
et ainsi de faciliter 'accés a tous les groupes concernant le méme sujet ou faisant partie du méme
corps de métiers par exemple.

Cliquer sur le bouton « ENREGISTRER » pour valider la création du groupe

2.3. Création de groupe via import fichier .csv ou XML

Créer un groupe via import d'un flchier .CSV ou .XLSX

1. Obtenir un fichier d'import nomenclaturé Jamespot

Cocher la case située tout a droite pour sélectionner un groupe dans la liste des groupes.
Groupes ==

e e 0 0 0 0 e

RHINSA CVL Groupe 02/07 2007
RHINSALYON Groupe 02/07 02f07

al RHINSA HDF Groupe 02/07 02/07

Exporter le Groupe
Dans « Choisir une action » cliquer sur « Exporter les groupes »
OPERATION DE MASSE

1

Groupes selectionnés

Choisir une action

Choisir une action
Archiver

Dupliquer
Désarchiver

Confidentialité
Exporter les groupes
Ajouter des membres

La fenétre de paramétrage des options d’export qui s'affiche permet d’ajouter au fichier CSV:
o Le nombre de membres appartenant au groupe

o Ladate de derniére publication sur le groupe
o D’exporter les membres du groupe
o D’exporter les Widget définis pour le groupe

o De choisir entre le format .csv ou le format xlsx pour I'export.
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OPERATION DE MASSE

1

Groupes selectionnés

Exporter les groupes

Exporter le nombre de
membres

Exporter la date de
derniére publication

Exporter les membres
Exporter les widgets

Format d'exportation

Annuler -

Ces paramétrages effectués, cliquer sur le bouton Exporter

Ouvrir le fichier exporté
Le fichier est téléchargé dans votre répertoire « téléchargement »
Vous pouvez ouvrir le fichier qui se présente comme suit :

L o L e | ¢ EECEM O+ | o | s | o« | o m | w o |

Champs Jamespot
Title Description Eondator Administalor Conributor Member Calegory  Privacy Active Display Widget idCommunity — edito language spotBanner
| Traduciion.
|Nom du groupe Description” Fondateur AdministiatewRédacteur Membre Catégorie  Visibilté Acit Afichage Widget |D communauté A propos langue  Banniere
test groupe twto_<p>reg</p> dieupartue@insa-toulouse.fr Nonclassé Public Yes  wall 6<p>regles<ip> Frangais

Il suffit de remplir les colonnes avec les informations de vos groupes d’enregistrer et de réimporter
le groupe.

2. Importer le fichier csv.

Cliquer sur le bouton « Créer un groupe »

Dans la fenétre qui s’affiche choisir «importer des groupes »

% Créerungroupe x

Créer un groupe Importer des groupes

& Déposez ou sélectionnez des fichiers

Fermer

Glisser votre fichier dans la zone prévue a cet effet

% Créer un groupe

Créer un groupe Importer des groupes

& Déposez ou sélectionnez des fichiers

export-spot-1721829871.csv

Fermer

10
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Valider I'opération en cliquant sur le bouton « Import »

Confirmez l'opération en cliquant sur le bouton « Confirmer »

Limport est terminé

Limport est terminé

Titre

test groupe tuto

2.4. Publier un groupe (via I'action Publier)

Publier un groupe via l'action publier
1. Publier un groupe via le bouton MENU « PUBLIER »

# | Accés permanent
Depuis le menu permanent, quelque soit la page, nous avons la possibilité de publier un groupe.

Cliquer sur le Bouton « Publier » en haut a droite du champ de recherche. :

Choisir Groupe
Rapide
- Fichier
Documents wedoc
E Traitement de texte
E Tableur
ﬁ Présentation
Rédiger
E Flash info
a .-
m Fiche entreprise
a Enquéts
Groupe

[

= Brouillon

11
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La fiche de création d’'un groupe s’affiche

@ Créerun groupe

2. Paramétrer le groupe

>
Y

Dans cette fiche 3 champs sont obligatoires :
o Le nom du groupe (cible et objectif du groupe)

(o]

La Description

(e]

La visibilité (Niveau de confidentialité)

(o]

La langue

Renseigner le nom du groupe, sa description (cible et objectif du groupe) et choisir la langue.

@ Créerun groupe

Imperterdes groupes.

Longue du groupe —

Choisir dans la liste le niveau de confidentialité entre:
o Privé

o Public

o Modéré

Confidentialité Public W

Categorie

| Moderé |

Renseigner ou non I'A propos

Il permet d'afficher des informations en entéte du groupe par exemple les régles de
fonctionnement du groupe.

Il est visible par les membres et non-membres.

12
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iu groupe at sara visible por les mambras
ca pour indiquer les régles du groupe par

Paragrzphe ¥ Mpx v A v B I & F F

S EvEYSL 2 EBBEO

Choisir une communauté si existante

Com
Assoc

9
=

Commencez & taper pour chercher

© Plateforme

me Communauts Insa Toulouse

= Communauté INSA Rouen

m Communauté INSA Strasbourg

== Communauts Groupe INSA

i Communauté INSA Lyon

me CommMuNauts INSA Centre Val de Loire

e COmMUNALTE INSA RANNAR

Finaliser I'opération Cliquer sur le Bouton vert Créer le groupe Créer le groupe

2.5. Publication d'un groupe (via le menu Applications)

Publier un groupe en passant par le menu Mes Applications

1. Publier un groupe en passant par le menu Mes Applications

Ouvrir le menu « Mes applications/GROUPES »

Cliquer sur l'icone située a I'extréme gauche du bandeau titre

Choisir Groupe

88 iﬁg ” Agora, le port]

Accueil INSARennes  Service NI
Mes applications

& Flux dactivités

22 Groupes

fo] contacts

) Messenger

13
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Pour la suite revenir a I'étape 2 “Paramétrer le groupe” de [N« Publier un groupe via le Menu

Publier » P11

14
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3. Gestion des communautés

Communauté ?

Les communautés permettent de modifier les régles de gouvernance au sein de la plateforme
JAMESPOT.

Les groupes publics, modérés et privés associés a une communauté ne seront visibles que par les
membres de la communauté !

La visibilité des groupes publics, modérés et privés qui ne sont associés a aucune communauté reste
inchangée !
Les regles de gouvernance a l'intérieur du groupe restent inchangées.

3.1. Créer une communautée

Créer une communaute

1. Créer une communauté

Ouvrir la fenétre de paramétrage de la nouvelle communauté
En bas de page cliquer sur le bouton « Créer une communauté »

C_

La fenétre de paramétrage s'affiche

g v wxvAvB | 8 E B2

EH-E-E-2 /B0 @

Renseigner le titre de votre communauté dans « Titre »

Renseigner l'objectif visé par cette communauté dans « Description »

15
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Z | Remarque

Vous pouvez si vous le souhaitez Enregistrer directement a cette étape sans finir de paramétrer
les autres champs et votre communauté sera créée.

Si vous souhaitez paramétrer plus précisément suivez les prochaines étapes.

2. Finaliser le paramétrage

A | Attention
Dans le profil de l'utilisateur ou dans le menu utilisateur cette communauté ne sera pas visible
Afficher/Masquer la communauté
Utiliser le switch Oui/Non dans Afficher cette communauté
Afficher cette communauté
Visibilité entre membres de la communauté
Utiliser le switch Oui/Non dans « les membres de cette Communauté peuvent-ils se voir entre
eux ? »
Les mambres de cette Communauté pauvent-ils se voir entre eux ?
Paramétrer I'image de votre Communauté
Cliquer sur le bouton image de couverture afin d'ouvrir I'arborescence de votre explorateur Windows
||'l'\{.lgE e couverture
[l
Choisir le fichier image et cliquer sur Ouvrir
A | Attention

Attention la taille recommandée pour Iimage est de 1200X300

16
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Valider le paramétrage

Cliquer sur Enregistrer

Votre communauté a été ajoutée a la liste des autres communautés

APPLIOUEES
L'I'IIH CENTRE VAL DE Lt
9 \ 4o | i 1
2 Mgmbres

1 Membras

3.2. Paramétrer communauté

Communautés Autres paramétrages

1. Accéder au tableau de bord de la communauté
Cliquer sur I'image de couverture de la communauté

Le tableau de bord s'affiche
D At el

Z | Remarque

Sur la gauche une liste de menus va vous permettre des visualiser ou paramétrer différentes
parties de la communauté.

17
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2. Membres et Groupes de la communauté

Membres de la communauté

Foge

Mambres de ko
COMMILNOue

Les groupes de o
COMMUNaLtd

Moderateurs de
COMIMILINIUNe

Mary der 0 COMMmunoute

Gastion des mamiras

Indicatewrs

Permet de visualiser la liste des membres rattachés a cette communauté et d'effectuer des

Les membres de la communauté

recherches

J charehe un maerie R hugec o

Les groupes de la communauté

Page

Mambres de la
communauté

Les groupes de la
communauté

Moderateurs de
Communaute

Menu de la communauté

Gestion des membras

Indicateurs

Permet de visualiser la liste des groupes appartenant a cette communauté mais également d'en
Les groupes de la communauté

ajouter de nouveaux =

3. Définir un/des modérateurs pour la communauté

>
Y

Remarque

Les modérateurs peuvent inviter ou supprimer des utilisateurs. lls peuvent, selon la configuration,
créer des utilisateurs. Les modérateurs peuvent aussi éditer leur communauté. lls peuvent en
modifier la description et I'image.

18



Ajouter un nouveau Modérateur

Poge

Mambras de la

Les groupes de la
COMMUNaUDE

Modarateurs de
communauté

Manu de la communauté

Gastion des mambras

Incficoteurs

denis

Utisatiur

L
Cliquer sur le bouton ajouter

Bon a savoir

Effectuer une recherche de 'utilisateur
Q

Réseau. Elles sont au nombre de 2 :

Activer application m

Permetire aux modérateurs m
de créer des utilisateurs

dans leur communauté

Autoriser les modérateurs m

de communauté a editer les

utilisateurs et groupes

% P

Lutilisateur a été ajouté en tant que modérateur de la communauté
Moderateurs de con

Administration fonctionnelle Jamespot Gestion des communautés

Dans la fenétre de Modérateur de communauté Choisir « Modérateur de la communauté
communaute

Certaines options du modérateur se gére directement sur la page de garde de I'Application Grand

o Permettre aux modérateurs de créer des utilisateurs dans leur communauté

o Autoriser les modérateurs de communauté a éditer les utilisateurs et groupes

19
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4. Menu de la communauté

Z | Remarque

Permet d’ajouter un menu supplémentaire dédié a la communauté accessible via un bouton
switch. Cette option sera abordée dans une procédure a part.

5. Gestion des membres
Ce menu permet de paramétrer directement membres de la communauté :
o Ajouter un groupe a l'utilisateur
o Modifier le role de l'utilisateur dans un groupe
o Modifier son profil
o Modifier son image
o Modifier son mot de passe
o Lajouter en tant que modérateur

o Le supprimer de la communauté

Gastion des membres

G e eherche uh membee sy L

Ly

20
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