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Tribu vous permet d’envoyer des « invitation en masse » a I'aide d’'un fichier CSV. Ce fichier peut contenir
toutes les adresses mails des personnels :

— du ministére de I'Education nationale

— de I'AEFE

— du ministére de I'Enseignement supérieur et de la recherche

— du ministére de I’Agriculture et de la souveraineté alimentaire

— ainsi que des personnes extérieures.

Préparer le fichier CSV

Préparez un fichier CVS avec les adresses mail des utilisateurs a inviter.
I\ Les regles a respecter :
— le fichier ne doit pas contenir plus de 99 lignes;
— chaque ligne représente un utilisateur;
— les adresses mail ne doivent pas contenir de majuscules.

Créez un fichier Excel avec une adresse électronique par ligne, sans colonnes « Nom » et « Prénom », puis
enregistrez-le au format CSV (séparateur : point-virgule).

A B
eric.garnier@educagri.fr
jean.dupont@ac-toulouse.fr
jean.martin@education.gouv.fr
christine.durand@ac-toulouse.fr
eric.garnier@agriculture.fr

A B W N =

lllustration : fichier Excel avec des adresse mail



Vous pouvez également utiliser le Bloc-notes pour créer votre fichier. Saisissez les adresses e-mail, puis
enregistrez le fichier avec I'extension .csv.

=  eric.garnier@educagri.fr ° +

Il

Fichier = Modifier  Affichage H1 ~ v~ B 7 © @\~ A
eric.garnier@educagri.fr

jean.dupont@ac-toulouse.fr

jean.martin@education.gouv.fr

christine.durand@ac-toulouse.fr

eric.garnier@agriculture.Fd

Illustration : fichier cvs créé avec le bloc-notes

« Si vous souhaitez inviter une partie des personnes avec un role spécifique (par exemple Lecteur ou

Editeur), ou les répartir dans différents groupes, vous devez créer un fichier CSV par réle ou par groupe
et les importer séparément.




Accéder aux invitation en masse

Cliquez sur le bouton « Paramétrer mon espace ».

3w

&3 Tableau de bord

& Paramétrer mon espace

Parcours Travail en équipe v

Propriétaire

Accueil

Bienvenue dans votre espace

Espace pour montrer la nouvelle version de Tribu

=
+ Ajouter une salle O Ajouter 'éditorial

Activités récentes
Le 16/12/2025
E Editorial

Modifié par _.' Sandrine Corbiéres

Le 27/1f2025

i Pemeete camdy dock

Q1 rRechercher dans l'espace Lo @ G [U) s

Evénements a venir Vol

16  Réunion d'équipe
Janv. 16 janvier 2026

10:04
Webinaire

20
janv. 20 janvier 2026

lllustration : bouton Paramétrer mon espace.

Dans la colonne de gauche, cliquez sur « Invitations et demandes ».

t3w:

@ Tableau de bord

< Quitter le paramétrage

{& Paramétrer mon espace

4% Gérer mon espace
£, Membres et groupes
B Invitations et deman

) Salles de travail E )
B> Stockage

57 Ko utilisés sur 50.00 Go

Parcours Travail en équipe v

Propriétaire

Paramaétres généraux Outils et disposition

Informations de l'espace

* Nom de lespace Parcours Travail en équipe

Q. Rechercher dans l'espace o @ g3 (U] s

2y

Type despace (@ Public () Restreint Privé
Choisir une vignette

Options pour la page d'accueil Mode d'affichage @
Message de bienvenue @ B Afficher les octivités récentes

Bienvenue dans votre espace & Afficher les événements & venir

B Afficher les dermnieres aoctualites

* Description

Espace pour apprendre a travailler en équipe et colloborer grace Autorisations (3

a Tribu.

Autoriser les membres & commenter les documents

lllustration : accés au menu Invitations et demandes.




Sur la page des invitations, cliquez sur le bouton « Inviter en masse ».

Parcours Travail en équipe v Q Rechercher dans 'espace O @ ¥
Propriétaire

<
Invitations (2) Demandes (2)

B Inviter un membre B3 Inviter en masse

Membre invité T, Statut |V Droit du membre Y pate T) Actions

® Envoyée Contributeur olfo7/26

® Envoyée Contributeur 01/07/26

lllustration : onglet Invitations en masse

Envoyer les invitations

Dans le formulaire « Inviter en masse », cliquez sur le bouton « Joindre un fichier csv ».

kil Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans I'espace
Propristaire
P
Invitations (2) Demandes (2)
L

Inviter en masse des membres @ l'espace Réle attribué

& @ Joindre un fichier csy ) lecteur

E-N Rajouter le membre a u sieurs groupes
Groupe
B8
Message
@ Ajouter un message a linvitation
=}

LULTIEI A 5 Envoyer linvitation

Illustration : bouton “Parcourir”




Sélectionner votre fichier CVS depuis votre ordinateur.

tidw: Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans l'espace L @ % O 2

Propriétaire

Invitations (2) Demandes (2)

=
B Inviter un membre B Inviter en masse v}
@ Emwoi du fichier x
Inviter en masse des membre
F y v | B« -— - — O Rechercher dans : Mesi.. 2
& @ Joindre un fichiercsv @
Organizes v Mawveau dossier B @ [}
2 Rajouter le membre dunoup| ) Galerie Nom : Modifié le Type Taille
Groupe 3 | [ @7 liste _utilisateurs_contributeurs_group... Fichier €5V Micr 1Ko
B @ Bureau * 0.1 liste _utilisateurs_contributeurs_group... Fichier C5V Micr. 1Ko
Message — * |f_'l_ill. _espace.csv Fichier €SV Micr— 1Ko
@ Ajouter un message @ linvitg ~ ® *
. - »
& ‘ Nam du fichier : |liste utilicateurs espace.csv v| s b
Annuler SR AN IEHET]
Membre invité Tl Droit du membre 7 Actions
lllustration : sélection du fichier
Le nom du fichier fichier s’affiche.
kidw: Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans espace o0 & O 2
Propriétaire
. >
Invitations (2) Demandes (2)
«
B Inviter un membre 0
@
Inviter en masse des membres & lespace Réle attribué
& @ liste _utilisateurs_espacecsy lecteur
2 Rajouter le membre @ un ou plus ]
GFDL.IF]F! W
B8
Message
@ Ajouter un message a linvitation
=3
Annuler B envoyer I
Membre invité Tl statut 7V Droit dumembre YT pate Tl Actions

lllustration : fichier ajouté




Vous pouvez définir le role attribué aux utilisateurs invités dans ce fichier. Par défaut, le r6le Lecteur est
sélectionné.

k3w Parcours Travail en équipe ~ Q Rechercher dans l'espace Q @ % O 2

Propriétaire

Invitations (2) Demandes (2)

=
ST — o -
Inviter en masse des membres d l'espace Réle attribué *
& @ liste _utilisateurs_espace.csv (2 Lecteur
o Rajouter le membre @ un ou plusieurs group  Lecteur
Groupe v Contributaur
]
Message Editeur
@ Ajouter un message a lnvitation Administ
=)

Annuler B Envoyer linvitation

Membre invité T! statut Droit du membre 7 Date Tl Actions

Illustration : choix du role des invités en masse.

Vous pouvez également associer les utilisateurs invités a un groupe de I'espace. Cliquez sur la liste deroulante
pour choisir le groupe.

3w Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans l'espace L @ =
Propriétaire
@ »
Invitations (2) Demandes (2)
&«
B Inviter un membre 0
@
Inviter en masse des membres a l'espace Réle attribué
& @ liste _utilisateurs_espace.csv @ Contributeur
= Rajouter le membre & un ou plusieurs groupes
Formateurs
(]
@
® Formateurs
=]

Prestataires

Pilotes

Annuler =

Membre invité T, Statut W Droit du membre T pate Tl Actions

Illustration : associer les utilisateurs a un groupe



Rédigez votre message d'invitation, puis cliquez sur le bouton « Envoyer I'invitation ».

tidw:

Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans fespace s o » 0 @
Propriétaire
Invitations (2) Demandes (2)
B Inviter un membre Ll I
Inviter en masse des bres d l'esp Réle X
& liste _utilisateurs_espace.csv (@ Contributeur
Rajouter le membre & un ou plusieurs groupes
Formateurs v
Message
Bonjour,
Je vous ottends sur lespace Tribu de notre équipe.
Cordialement,
sandrine
Annuler B Envoyer lnvitation
Membre invité T] Statut W Droit du membre pate T Actions
- * Envoyée Contributeur olfo7/26

lllustration : message personnalisé d’invitation

Un notification s’affiche pour vous informer que I'import est en cours.

tidw:

Parcours Travail en équipe v

Propriétaire

(2 o des (2)

B Inviter un membre B Inviter en masse

Membre invité Tl statut

~ — . . ]
@ Import en cours x

Q. Rechercher dans 'espace

Les invitations sont en cours de traitement.
La liste sera mise & jour dans quelques
instants.

Droit du membre Date Tl Actions

Illustration : import en cours.




Les invitations du fichier, s'affichent desormais dans le tableau des membres invités. Vous pouvez gérer ces
invitations comme pour des invitations individuelles.

Parcours Travail en équipe v Rechercher dans l'espace 0 0® ©# WO 3
tidw:
Propriétaire
. >
Invitations (7) Demandes (2)
<«

B Inviter un membre B inviter en masse

1)
. Membre invité T}

statut V' Droit du membre Date 11 Actions
% -
educationgourtr * Envoyée Contributeur 01/07/28
2,
- oe-toulouse i # Envoyée Contributeur o1/07/26
~toulouse Ir
=
@ - ppratonme * Envoyee Contributeur o/o7/26
(=] - @protonme * Envoyée Contributeur o1f07/26
= TS * Envoyée Contributeur 01/07/26
- Bagricultura.fr * Envoyée Contributeur ofo7f26
- @aducagrilr * Envoyée Contributeur mfo7f26

lllustration : gestion des invitations

—~ Consultez la section Gérer les invitations du tutoriel )'invite des membres.

Un e-mail récapitulatif vous est envoyé avec le détail du traitement des invitations.

e

H * Q] E s Import de comptes - Message (HTML)

Fichier Message Développeur Antidote Acrobat (-.;’ Dites-nous ce que vous voulez faire...

jeu, 22/01/2026 12:03
foad-tribu@noreply.phm.education.gouv.fr

| | Import de comptes

A Sandrine.Corbieres@ac-toulouse.fr

Rapport invitations envoyées pour I'espace « Parcours Travail en équipe »

Invitations envoyeées : 5

Illustration : courriel récapitulatif
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