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Introduction

Sur Tribu, il est possible d’inviter des utilisateurs externes aux ministéres de I'Education nationale, de
I'Enseignement supérieur et de |'Agriculture, a rejoindre des espaces de travail. Une fois invités, ils peuvent
participer a I'espace comme tout autre membre.

Avant de pouvoir étre invités, ces utilisateurs doivent créer un compte d'utilisateur externe depuis la
page de connexion de la plateforme.

Connexion a Tribu @

Choisir mon mode d‘authentification :

Ministére de I'éducation nationale et de la jeunesse

®

® Ministére de l'enseignement supérieur et de la recherche >
L'espace collaboratif de 'Education Ministére de 'agriculture et de la souveraineté
nationale a destination des agents Slpeione

Utilisateur externe

Connexion en utilisateur externg

lllustration : page d’authentification Tribu.

J'invite les utilisateurs externes a créer un compte Tribu

Envoyez un courriel a vos collaborateurs externes afin de les inviter a créer un compte Tribu.

Pour faciliter cette démarche, vous pouvez :
— télécharger le tutoriel intitulé « Je crée mon compte externe » et le joindre a votre message,
— ou simplement indiquer le lien du tutoriel sur le site Mon Aide Numérique.

Voici un exemple de message d’invitation que vous pouvez copier et adapter a votre convenance :

Bonjour, Je vous invite a créer votre compte externe Tribu afin de pouvoir rejoindre notre espace de travail. Pour
créer votre compte, veuillez suivre les étapes ci-dessous :

(1) Accédez a la page d’accueil de Tribu.

(2) Cliquez dans « Connexion a Tribu », puis choisissez le mode de connexion « Utilisateur externe ».

(3) Sur la page « Utilisateur externe », cliquez sur le lien « Créer son compte », puis suivez les instructions pour
finaliser votre inscription.

Vous pouvez également consulter le tutoriel « Je crée mon compte externe » a I'adresse suivante : https://monai-
denumerique.education.gouv.fr/tutoriels/tribu/je_cree_mon_compte_externe/

Cordialement,

Invitation a
rejoindre un

"~ espacebtr 3w

— e
O=5

lllustration : exemple de courriel invitant a créer un compte externe.


https://monaidenumerique.education.gouv.fr/pdf/tribu/j_invite_des_membres_externes.pdf

Inviter des utilisateurs externes a rejoindre votre espace Tribu

Une fois que les utilisateurs externes ont créé leur compte sur Tribu, vous pouvez les inviter a rejoindre votre

espace de travail, comme n'importe quel autre membre.

Accéder a la gestion des invitations

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

| SSEYOR Parcours Travail en équipe v

Administrateur
2 Tableau de bord

Paramétres généraux Qutlis et disposition

4 Quitter le paramétrage

Informations de l'espace
& Paramétrer mon espace “Mom da faspoce  Parcours Trovall en squipe
£ Gérer mon espoce
Type despace @ Pubc () Restreint Privi:

#2 Membres et groupes

B Invitations et demandes

D Salles de travail

s pour la page d'accueil

do biervenue @

B> Stockage
Blerwenis dans votre aspace

* Description

| Rechercher dans Fespace s @ » 0 §

Espace paur apprendre & travailler en équipe et collaborer grace & Tribu.

Chaisir une vignette

mode d'affichage (&0

B ~tficher les octivités récantes
B Affichar les événamants & vanir

B Afficher les demidres actualitis

Autorisations (3

B Autoriser kes membras 4 commentar las documents

Annuler + Enregistrer

Illustration : menu Invitations et demandes.

Pour revenir a votre espace, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Quitter le paramétrage » situé en haut du

menu latéral.

3w Parcours Travail en équipe -~

Administratour
@ Tableau de bord

Invitations (0) bemandes (2)

“ Quitter le paramétrage

[ Inviter un membre = Inviter en masse

& Parométrer mon espoct

Membre invité T

£¥ Gérer mon espace

£ Membres et groupes

B invitations et demandes

D Salles do travail

s Stockoge

57 Ko utilisés sur 50.00 Go

Rechercher dens Fespace a @ = O !

Droit du membre W Date T} Actions

lllustration : bouton Quitter le paramétrage.




Inviter un membre externe

Dans l'onglet « Invitations », cliquez sur « Inviter un membre » :

-
tidw: Parcours Travail en équipe v Rechercher dans lespoce

Administrateur

@ Tableau de bord
Invitations (0) Demandes (2)

4 Quitter le paramétrage

B Inviter un membre E Inviter en masse 1]

re invité T4 pate Tl Actions

Statut T Droit dumembre T
/& Gérer mon espace

#, Membres et groupes
B invitations et demandes
@ salles de travail

B Stockoge

57 ks utiisds

lllustration : bouton Inviter un membre.

Dans le champ « Inviter des membres a I'espace », saisissez le nom ou l'adresse e-mail de l'utilisateur externe,
puis cliquez sur la personne correspondante dans la liste de résultats.

E | & Configuration - Tribu x|+ . o
d ¢ > C © & pp2-tribu.in.phm.education.gouv.fr/tribu/parametrage/ONfW2/invitation-demandefinvitations (504 @ & =
t3w: Parcours Travail en équipe v Q Rechercher dans I'espace 2L @ # O i
Administrateur
& Tableau de bord ¢
Invitations (0) Demandes (2)
< Quitter le paramétrage
B3 Inviter un membre viter en masse 10 v
Inviter des me! Réle attribué X
4% Gérer mon espace Mathieu Laporte] Lecteur v
£, Membres et groupes Mathieu Laporte mathieu_laporte_pro@proton.me.

LULTNE N & Envoyer llinvitation

® salles de travail

Membre invité TL Statut Y Droit du membre Y pate Tl Actions

£ Stockage

; Aucune invitation
57 Ko utilisés sur 50.00 Go

lllustration : recherche d’un utilisateur externe.

Siaucun résultat ne s'affiche, cela signifie que la personne ne s’est jamais connectée a Tribu et n‘apparait
donc pas dans les résultats de recherche. Il faut alors entrer son adresse mail compléte et cliquer sur
« Inviter » comme ci-dessous :



-

B | k& Configuration - Tribu x|+ . - R N
[= © == pp2-tribuinph 5 T o 5 -
3w Parcours Travail en équipe v Q Rechercher dans I'espace a @ & o !
Administrateur
<

 Tableau de bord

Invitations (0) Demandes (2)

B3 Inviter un membre B3 Invigt en masse 10 v
& Paramétrer mon espace
Inviter des membres @ lespace Réle attribué X

< Quitter le paramétrage

% Gérer mon espace [ Mathieu Laporte ® lucie.masson_pro@proton.me| X lecteur
42 Membres et groupes 2+ Inviter lucie.masson_pro@proton.me (\
B Invitations et demandes Annuler B3 Envoyer linvitation
@ Salles de travail by
Membre invité Tl statut Y Droit du membre Y pate Tl Actions
B stockage
57 Ko utilisés sur 50.00 Go Auctielipvition

lllustration :invitation par adresse e-mail.

Par défaut, les invitations sont envoyées avec un droit d'acces en lecture.

Pour le modifier, cliquez sur la liste déroulante du réle et sélectionnez le réle souhaité.

“r Pour plus de détails sur les roles et les droits d'accés associés, consultez le tutoriel « Je gére les droits
d’acces ».

m N Parcours Travail en éque ~ ) Rechercher dans Fespace o ® & O !

Administrateur
&3 Tableau de bord

Invitations (0) Demandes (2)

B Inviter un membre B Inviter en masse o -
& Paramétrer mon espace
Inviter des membres a espace Réle attribué x

£ Gérer mon espace Mathieu Laporte @  luciemasson_pro@proton.me @ X | lecteur

4 Quitter le paramétrage

#2 Membres et groupes Afficher plus de paramétres pprit |

Caontributeur

fdieur h

Administrateur
Droi Date T1 Actions

B Invitations et demandes Annuler

D Solles de travail

Membre invité T1

Bs Stockage

7 W0 utilisés wur 60,00 Go

Illustration : sélection du rbéle de |'utilisateur.



Cliquez sur « Afficher plus de paramétres » pour afficher plus d ‘options :

B | k& Configuration - Tribu x |+ ~ =
d ¢« > C © &2 pp2-tribuinph e
3w Parcours Travail en équipe Q_ Rechercher dans Fespace 2 o
Administrateur
& Tableau de bord
Invitations (0) Demandes (2)
< Quitter le paramétrage
Inviter des membres a l'espace Réle attribué
& Gérer mon espace Mathieu Laporte ®  luciemasson_pro@proton.me & X Editeur
2, Membres et groupes ?
- &
B Invitations et demandes UL I Envoyer (invitation
@ salles de travail
Membre invité T statut |V Droit dumembre Y Date ! Actions
B stockage
57 Ko utilisés sur 50.00 Go Aucune invitation
« < > »
lllustration : bouton Afficher plus de parametres.
o . T .
Vous pouvez affecter les utilisateurs invités a un ou plusieurs groupes :
5 | & Configuration - Trbu x|+ V -
d e > C © 52 pp2-tribuinphm VA itati ©
trju: Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans 'espace a o
Administrateur
& Tableau de bord
Invitations (0) Demandes (2)
< Quitter le paramétrage
B3 Inviter en masse 10
Inviter des membres a l'espace Réle attribué
& Gérer mon espace Mathieu Laporte ®  lucie.masson_pro@proton.me & X Lecteur
£, Membres et groupes Masquer les paramétres
Rajouter le membre & un ou plusieurs groupes
B9 Invitations et demandes
@ salles de travail
Q
& stock
ockage Formateurs
57 Ko utiisés sur 50.00 Go Prestataires
Pilotes
Membre invité Tl statut YV Droit du membre Y pate Tl Actions

Aucune invitation

lllustration : affectation des utilisateurs a un ou plusieurs groupes.




Rédiger un message d’invitation :

& | k& Configuration - Tribu x| + .
d e s C Q@ = pp2-tribuinph . =%
. : Parcours Travail en éqUipe ~ Q  Rechercher dans I'espace 2 ®
Administrateur

3 Tableau de bord
Invitations (0) Demandes (2)
4 Quitter le paramétrage

B3 Inviter un membre B3 Inviter en masse

& Paramétrer mon espace
Inviter des membres a l'espace Réle attribué

& Gérer mon espace Mathieu Laporte ®  lucie.masson_pro@proton.me @ X Contributeur

# Membres et groupes Masquer les paramétres

Rajouter le membre & un ou plusieurs groupes
B Invitations et demandes

Prestataires v

@ Salles de travail

Message
B> stockage Vous pouvez désormais rejoindre notre espace de travail. Je vous ai attribué
le réle "Contributeur” et intégré au groupe des prestataires.
57 Ko utilisés sur 50.00 Go Merci.

Annuler B Envoyer linvitation

Membre invité T, statut YV Droit du membre V' pate Tl Actions

Aucune invitation

lllustration : rédaction du message d’invitation.

Cliquez ensuite sur « Envoyer l'invitation ».

-
tn}u : Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans lespace
Propriétaire
& Tableau de bord
Invitations (7) pemandes (2)
< Quitter le paramétrage
B Inviter un membre B Inviter en masse
Inviter des membres a l'espace Role attribué
4% Gérer mon espace Mathieu Laporte &  luciemasson_pro@protonme & * Contributeur
£ Membres et groupes Masquer les paramétres

Rajouter le membre @ un ou plusieurs groupes
B Invitations et demandes

Prestataires W
@ salles de travail
Message
B Stockage Vous pouvez désormais rejoindre notre espace de travail, Je vous al attribué
le réle "Contributeur” et intégré au groupe des prestataires.
57 Ko utilisés sur 50.00 Go Merci
Membre invité Tl Statut ¥ Droit dumembre 7 pate Tl

Ac

lllustration : bouton Envoyer l'invitation.

'~ Pour en savoir plus sur les groupes, consultez le tutoriel « Je gére des groupes ».




Les invitations sont envoyées.

Dans l'onglet « Invitations », la liste des invitations s’affiche avec:
— (1) la date d’envoi,
— (2) le role attribué,
— (3) le statut de l'invitation.

Il ne vous reste plus qu’a attendre que vos collégues acceptent l'invitation regue par e-mail.

kit Parcours Travail en équipe ~ Rachercher dans Fespa o y B
Administrateur
& Tableau de bord N

nvitations (0) Demandes (2)

€ Quitter le parométrage

B Inviter un membre [ Inviter en masse

a

Membre invité T

stawt 7 Droit dumembre ¥ Date T4 Actions
& Gérer mon espoce
e et e * Envoybe contributour
# Membres et groupes mathiau_iopcrie_progpeotan
witations et - ® Envoyie Contributeur

@ Salles de travail

B2 stockoge

lllustration : liste des invitations envoyées.

I\ Sans réponse, 'invitation est automatiquement supprimée aprés 2 mois. ©~ Pour rélancer, modifier,

supprimer les invitations, consultez le tutoriel « J'invite des membres ». ' Pour inviter un grand nombre

de personnes en une seule fois, utilisez la fonctionnalité Invitations en masse. Consultez le tutoriel
dédié.
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