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Les salles sont des sous-espaces paramétrables au sein d'un espace. Chaque salle dispose de ses propres
fonctionnalités et de son propre dossier Documents, distincts de ceux de l'espace principal.
I\ L'utilisation des salles peut introduire une certaine complexité. Elle nécessite une bonne maitrise de la
gestion documentaire.
Dans la mesure du possible, il est recommandé de privilégier I'utilisation des dossiers au sein de I'espace
principal.

A savoir /' Une salle est & considérer comme un sous-espace {/ Elle posséde ses propres fonctionnalités
et son propre dossier Documents, indépendants de ceux de I'espace /' Les paramétres, contenus et
membres d’une salle sont spécifiques a cette salle / Les salles sont accessibles depuis un onglet dédié
dans l'espace

Créer une salle

Depuis la page d'accueil de votre espace, cliquez sur le bouton « Ajouter une salle ».

t _’).U: Parcours Travail en équipe ¥ Rechercher dans l'esp 2 @ & O 2

Propriétaire

@ Tableau de bord

Accueil

£ Mesoutils ~

Bienvenue dans votre espace A
B> Mes dossiers v Espace pour montrer la nouvelle version de Tribu
[ Documents >

& Paramétrer mon espace + Ajouter une salle [ Ajouter Iéditorial

i
‘Jités récentes Evénements a venir Voir

Le 06/02/2026 Pas d'événement récent
w  Tutoriel 3.docx

Ajouté par 8 Sandrine Corbigres 13:19
-

w Tutoriel 2.docx

Ajouté par @ Sandrine Corbiéres 1319

lllustration : bouton ajouter une salle visible dans la page d’accueil de I'espace



Renseignez le nom et la description de la salle. Vous pouvez ajouter une vignette, puis cliquez sur le bouton

« Valider ».

Description

Créer une salle

* Nom de la salle Formation

Salle dédiée aux formateurs pour la conception des

parcours pédagogiques.

-t

Choisir une vignette

Valider

lllustration : formulaire de création d'une salle avec champs nom et description

Une fois créée, la salle s'affiche sous forme d‘onglet dans I'accueil de I'espace.

& Tableau de bord

£~ Mes outils ~
B> Mes dossiers v
(o Documents >

& Paramétrer mon espace

Parcours Travail en équipe v

Propriétaire
Accueil Formation
Bienvenue dans v ace
Espace pour montrer la nou rsion de Tribu

=+ Ajouter une salle [ B Ajouter I'éditorial

Activités récentes

Le 06/02/2026

w  Tutoriel 3.docx

Q. Rechercher dans l'espace

Evénements a venir

Pas d'événement récent

lllustration : affichage d’une salle sous forme d’onglet dans I'accueil de I'espace




Chaque salle dispose :

— de son propre dossier Documents

— de fonctionnalités indépendantes de celles de I'espace principal. Par défaut, les outils affichés sont
I'agenda, le tableau kanban, la liste des participants et la corbeille (visible uniquement pour le proprié-
taire et les administrateurs).

Vous pouvez ainsi : / créer une arborescence documentaire spécifique 2 la salle y/ gérer les contenus
et les fonctionnalités de maniere autonome

3w Parcours Travail en équipe v [ Formation Q. Rechercher dans Fespace a0 % O !
Propriétaire
@ Tableau de bord ¢
Accueil Formation
& Mes outils v
Formation ~
B Agenda

Salle dédiée aux formateurs pour la conception des parcours pedagogiques.

[+ Tableau Kanban

B Participants

& Corbeille droits d'accés l [ O Ajouter I'éditorial
& Mes dossiers w
[ Documents > Outils et dossiers propres Evénements a venir Voir

ala salle

Pas d'événement récent

& Paramétrer ma salle

Derniéres actualités

Pas d'actualité récente

lllustration : vue de I'accueil d'une salle avec le dossier documents et les fonctionnalités disponibles



Cliquez sur le bouton « Ajouter I'éditorial », pour orienter ou donner de contexte a I'usage de votre salle.

tri}u : Parcours Travail en équipe v | Formation Q. Rechercher dans I'espace
Propriétaire
&3 Tableau de bord <
Accueil Formation
£ Mes outils ~
Formation v
B Agenda
Salle dédiée aux formateurs pour la conception des parcours pédagogiques.
[+ Tableau Kanban | —
[ Participants | -
@ Corbeille O Gérer les droits d'accés [ D Ajouter I'éditorial
B> Mes dossiers v
[ Documents 5 Activités récentes Evénements a venir
Pas d'activité récente Pas d'événement récent
% Paramétrer ma salle

lllustration : bouton ajouter I'éditorial dans I'accueil de la salle

Rédigez votre éditorial. vous pouvez ajouter une image, une vidéo, des liens, etc. Puis cliquez sur « Valider ».

~

Editorial o

Sans Serl ¢ Normal = = B%&E

Edito de la salle

Lorem ipsum dulor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc maximus elementum cursus. Cras quis metus id odio
tincidunt interdurm. Aliquam i lecius libero. Nullam pretium elementum sagien, Dec inlefdum arcll eestas nec.
Pellentesque parttitor mauris tellus, ut eficitur mi accumsan nec. |

ﬁ

Valider

{r

lllustration : éditeur de I’éditorial



L'introduction de I'éditorial s’affiche dans l'accueil de la salle. Vous pouvez cliquer sur « Lire I'éditorial »

trJLJ N Parcours Travail en équipe E )f Formation Q Rechercher dans 'espace Q @ » O z
Propriétaire

2 Tableau de bord <

Accueil Formation
& Mes outils ~

Formation v
B agenda

Salle dédiée aux formateurs pour la conception des parcours pédagogiques.
¥ Tableau Kanban Edito de la salle

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc maximus elementum | ------
B} participants cursus. Cras quis metus id odio tincidunt interdum. Aliquam id lectus libero. Nullam -

pretium elementum sapien, nec interdum arcu egestas nec. Pellentesque porttitor mauri_. - -
i1 Corbellle

T Gérer les droits d'accés J [ D Lire léditorial
L J

E> Mes dossiers v
[ Documents > . . .

Activités récentes Evénements a venir Voir
& Paramétrer ma salle Pas d'activité récente Paos d'événement récent

Derniéres actualités

Pas d'actualité récente

lllustration : affichage de I'introduction de |'’éditorial dans |'accueil de la salle

Définir les droits d’acceés a une salle

Les salles héritent des droits d’acces définis pour I'espace. Vous pouvez toutefois définir des droits d’acces

spécifiques a une salle.
Cliquez sur le bouton « Gérer les droits d’acces »

t('.3U : Parcours Travail en équipe v [ Formation Q Rechercher dans lespace
Propriétaire
& Tableau de bord <
Accueil Formation
& Mes outils v
Formation v
B Agenda
Salle dédiée aux formateurs pour la conception des parcours pédagogiques.
[ Tableau Kanban Edito de la salle

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc maximus elementum | .
B} Participants cursus. Cras quis metus id odio tincidunt interdum. Aliquam id lectus libero. Nullam
pretium elementum sapien, nec interdum arcu egestas nec. Pellentesque porttitor mauri.. —

{5 corbeille
O Gérer les droits d'acc O Lire réditorial
= Mesdossiers v
(5 bocuments > oL .. . .
Activités récentes Evénements a venir
Pas d'activité récente Pas d'événement récent

& Paramétrer ma salle

lllustration : bouton gérer les droits d’acces dans les paramétres de la salle




Sélectionnez « Définir des droits spécifiques pour ce document », puis cliquez sur la liste déroulante « Membres
et groupes ».

Sélectionnez le ou les membres ou le groupe concernés.

Gérer les droits d'accés

Rendre public

Un document public visible en lecture seule par tout le monde

droits du dossier parent (par défaut)
s du document parent sont conservés. Les droits spécifiques ci-dessous s'ajoutent aux
hérités.

O Définir des droits spécifiques pour ce document

Seuls les droits spécifiques ci-d s'oppliguent. Les droits du parent sont ignorés,

Ajouter des droits d'accés

Membres [ Groupes

1 éléments sélectionnés hd

e Gerard Marie Ines

Droits
£ Tous

accés ajouté

einitialiser les droits Enregistrer

B & Fomateurs

£  Vidéos

lllustration : sélection de droits spécifiques pour la salle

Sélectionnez le niveau de droits d’accés a attribuer, puis cliquez sur « Ajouter ».

Gérer les droits d'accés

Rendre public

Un decument public est visible en lecture seule par tout le monde

Conserver les droits du dossier parent (par défaut)
Les droits du docurmnent parent sont conservés. Les droits spécifiques cl-dessous s'ajoutent aux
droits hérités.

O Définir des droits spécifiques pour ce document

Seuls les droits spécifiqus - s'‘appliguent. Les droits du parent sont ignorés.

Ajouter des droits d'accés

Membres | Groupes Droits

1 éléments sélectionnés ~ Administrateur + Ajouter

Administrateur

Membres et groupes 1} Editeur

Aucun droit d'ac  Contributeur

Lecteur

Réinitialiser les droits Enregistrer

lllustration : choix du niveau de droits d'acces et ajout des membres ou groupes sélectionné



Cliquez sur « Enregistrer ».

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

Conserver les droits du dossier parent (par défaut)

Les droits du document parent sont conservés. Les droits spécifiques ci-dessous s'ajoutent aux
droits hérités.

O Définir des droits spécifiques pour ce document

Seuls les droits spécifiques ci-dessous s'appliquent. Les droits du parent sont ignorés.

Ajouter des droits d'accés

Membres [ Groupes

Membres et groupes 1%

. Formateurs Administrateur W

Réinitialiser les droits

lllustration : bouton enregistrer pour valider les droits d’acces définis
La salle est désormais accessible aux membres du groupe Formateurs.
Pour plus de détails sur les droits d’acces, consultez le tutoriel « Gestion des réles et droits d’acces »

' Répétez ces étapes pour la création de nouvelles salles. Elles s'afficheront sous forme d‘onglets successifs.



Modifier les paramétres d’une salle

Rendez-vous dans une salle, cliquez sur le bouton Paramétrer ma salle pour accéder aux options de configu-
ration.

tidw: Parcours Travail en équipe ¥/ Formation Rechercherdanstespice 0 ® % O @

.
Propriétaire
3 Tableau de bord

Accueil Formation
& Mes outils v

Formation v
B agenda o . )

Salle dédiée aux formateurs pour la conception des parcours pédagogiques.
[ Tableau Kanban Edito de la salle

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc maximus elementum
B} Participants cursus. Cras quis metus id odio tincidunt interdum. Aliquam id lectus libero. Nullarm

pretium elementurn sapien, nec interdum arcu egestos nec. Pellentesque porttitor mauri_ =
& Corbeille r y

U Gérer les droits d'accés [ vire I'éditorial

B> Mes dossiers ~
O Documents > s . .

Activités récentes Evénements a venir Voir

activité recente Pas d'évenement recent

& Paramétrer ma salle Paraméter ma salie pas d
()

B
b

Derniéres actualités

Pas d'actualité récente

lllustration : bouton paramétrer ma salle dans I'accueil de la salle

Sur cette page, vous pouvez :
— (1) Modifier le titre de la salle.
— (2) Gérer les droits d'accés.
— (3) Ajouter, modiffier ou supprimer une vignette.
— (4) Modifier le message de bienvenue et ajouter ou modifier la description.
— (5) Activer ou desactiver des options d’affichage dans la page d’accueil de la salle, ainsi qu’autoriser
les commentaires des documents.
— (6) Supprimer la salle.



3w Parcours Travail en équipe ¥ | Formation
Propriétaire
@ Tableau de bord <
Paramétres de la salle Outils et disposition
itter le métrage
B = Informations de la salle
& Paramétrer mon espace *Nomdelasalle | Formation

& paramétrer ma salle
O Gérer les droits dacces ]

& Gérer ma salle

Options pour la page d'accueil

Message de bienvenue (B o
Blenvenue dans votre salle

Description

Solle dédiée oux formateurs pour la conception des parcours
pédogogiques

Q Supprimer la salle

Q. Rechercher dans lespace @ % O !

0 °

Choisir une vignette

Mode d'affichage (@
B Afficher les activités récentes

B Afficher les évinements & venir

(B Afficher les derniéres actualités

Autorisations (@)

B Autoriser les membres & commenter les docurments e

Annuler

lllustration : page de paramétrage de la salle avec les options de configuration disponibles.
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Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton « Enregistrer ».

Paramétres de la salle Outils et disposition
Informations de la salle

*Nomdelosalle  Formation

QO Gérer les droits daccés

Options pour la page d'accueil

Message de bienvenue  (3)

Blenvenue dans votre salle de formatior|

Mode d'affichage (@

[ Afficher les activités récentes

‘ (& Afficher les événements & venir

Description

Salle dédide aux pour la plion des parcours p iques.

Supprimer la salle

Afficher los dernidres aclualitis

Autorisations (5

& Autoriser les membres & commenter les documents

Annuler

Choisir une vignette

v/ Enregistrer

lllustration : bouton enregistrer pour sauvegarder les modifications effectuées.

Paramétrer les outils

Pour ajouter ou retirer un outil de la salle, cliquez sur I'onglet « Outils et disposition ».

il

Parcours Travail en équipe v [ Formation
Propriétaire

Parameétres de la salle Outils et disposition

Infoermations de la salle

* Nom de la salle Formation

[ O Gérer les droits daccés

Options pour la page d'accueil

Messoge de bienvenue (@

1 Rechercher dans l'espoce

Choisir une vignette

Mode d'affichage (@

B Afficher les activités récentes

Bienvenue dans votre salle de formation|

Description

Salle dédide aux rs pour la conception des parcours p Is}

| @ Afficher les événements & venir

Afficher les derniéres actualités

Autorisations (3 Annuler

B Autoriser les membres & commenter les documents

«/ Enregistrer

lllustration : onglet outils et disposition.

M




Mode Outils

L'onglet s'ouvre en mode Outils.

A gauche, le bloc des outils (1) présente les outils de la salle : les outils activés apparaissent en haut et les
outils désactivés en bas.

A droite, le bloc des dossiers (2) affiche les dossiers activés dans la salle.

kridw:

Paramétres de la salle Outils et disposition
& >
I i
& Outils activés
Mes dossiers
‘3 B agendo o By Documents
@

c [ Tableau Kanban

o [ Porticiponts

& ‘3 @ corbeile
Outils désactives

@ Les dossiers masqués sont uniquement masqués dans e bondeou. Cela n'affects pas leur aocis.
@ Fag
Qy Forum
0 Plon defespoce
ol Actualites
b Stotistiques

On Visioconférance

Annuler +* Enregistrer

lllustration : mode outils : activation et désactivation des outils et dossiers.

Pour désactiver un outil, cliquez sur le bouton de bascule correspondant afin qu’il devienne gris.
Pour activer un outil, cliquez de nouveau sur ce bouton afin qu’il devienne bleu.
I, Cliquez sur « Enregistrer » pour que les modifications soient prises en compte.

Mes dossiers
B agenda (o) O By Documents
‘3 [ Tobleau Knn*
() [ Farticipants
@ @ covsire
Outils désactivés
(D Les dossiers masqués sont uniguement masqués dans le bandeau. Cela naffects pos leur accés.
@ rFag
[y Forum

() Pian delespace

el Actualités

@ w stnsaues @
O o ws.oconmem* “

lllustration : activation et désactivation des outils.
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Une notification s'affiche en haut a droite pour confirmer que les modifications ont bien été enregistrées.

Parcours Travail en équipe v | Formation 2 Rechercher dans lespace + Les outils de la salle ont été modifies X

Propriétaire

Paramétres de la salle QOutils et disposition

P LLEETUN < Mode disposition

Outils activés

Mes dosslers

o [ Tabdeou kanban c B Documents
D B Paricipants

Q @ Coreille

o li Stotstiques

o Ok visiocontérence

Outils désactivés

« Enregistrer

(@ Les dossiers masqués sont uniquement dans e Cela Natfecte pas leur occes,

B Agenda

@ FaQ

lllustration : notification de mise a jour des outils.

Mode disposition

Ce mode permet de modifier I'ordre d'affichage des éléments actifs dans votre salle.

Cliquez sur le bouton « Mode disposition ».

/
kA3u:  Parcours Travail en équipe v | Formation Q Rechercher dans fespace oo 0 @
Propriétaire
o >
Paramétres de la salle Outils et disposition
=
4 Mode disposition < Enregistrer
@ n
Outils activés
Mes dossiers
P o [ Tableau Kanban o By Documents
o B} Participants
() o corbeile
O | Statistiques
e h Visioconférence
Outils désactivés
(@ Les dossiers masqués sont uniquement masqués dans le bandeau, Cela n'affecte
pas leur accés.
-

lllustration : bouton mode disposition.
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Sélectionnez un élément dans la liste des outils activés.

tidw: Parcours Travail en équipe v | Formation Q Rechercher dans I'espace

Propriétaire

Paramétres de la salle Outils et disposition

(_
& Mode outil  EERVEREETERLEILY]
@
Outils activés
Mes dossiers
[# Tableau Kanban B > Documents
&
PF Porticipants a
2 -
@ Ccorbeille
» b
[l Statistiques
¥
[k Visioconférence

Annuler

~ Enregistrer

~" Enregistrer

Illustration : sélection d’un outil dans la liste.

Cliquez sur les fleches pour déplacer I'élément vers le haut ou vers le bas.

bW Parcours Travail en équipe v |/ Formation Q. Rechercher dans I'espace
Propriétaire
& >
Paramétres de la salle Outils et disposition
(=
& Mode outil < Mode disposition
@
Outils activés
Mes dossiers
] Tableau Kanban - B> Documents
}
Farticipants -
@ corbeille
~ ¥
il Statistiques
>
isioconférence

Annuler '

lllustration : déplacement d’un outil a I'aide des fleches.
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Vous pouvez également réorganiser les éléments par glisser-déposer.

kridw: Parcours Travail en équipe v I Formation Q. Rechercher dans l'espace Q
Propriétaire

Paramétres de la salle Outils et disposition

-
PRSI <&+ Mode disposition
@
Outils activés
Mes dossiers
[+ Tableau Kanban - B> Documents
&
B rarticipants -
[ statistiques
1 Visioconférence
¥ fil Corbsille
il Corbeile

Annuler
lllustration : réorganisation des outils par glisser-déposer.
Cliquez sur « Enregistrer ».
~
tidw: Parcours Travail en équipe v | Formation Q Rechercher dans l'espace 0 ® B O s
Propriétaire
o >
Paramétres de la salle Outils et disposition
(_
Outils activés
H Mes dossiers
P [ Tableau Kanban h = Documents
EF Participants h
il Statistiques
v visioconférence
i Corbeille
=

lllustration : bouton enregistrer.
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Une notification confirme la prise en compte des modifications.

Parcours Travail en équipe v [ Formation

Propriétaire

Parameétres de la salle

Outils et disposition

&% Mode outil  EESEFLLERCET ]

Outils activés

»

<«

®

Tableau Kanban

=

Participants

Statistiques

I

Visioconférence

@ Corbsille

Mes dossiers

E= Documents

1 Rechercher dans 'espace ./ Les outils de la salle ont été modifiés X

[ v |

Annuler ' Enregistrer

Supprimer une salle

lllustration : notification de mise a jour de la disposition.

I. La suppression d’une salle est définitive et entraine la suppression de I'ensemble de son contenu.

1. Pour supprimer une salle, vous devez disposer du réle de propriétaire.

Pour supprimer une salle, ouvrez I'onglet « Parametres de la salle ».

Ve
kridw: Parcours Travail en équipe ¥ | Formation ) Rechercher dans Fespace 2 ® % O 3
Propriétaire
[+
Paramétres de la salle Outils et disposition
< :
Informations de la salle
o)
& *Nomoelkasalle  Formation .
@ —_— ‘
O Gérer les droits doccés ——
& Choisir une vignette
Options pour la page d'accueil Mode d'affichage @
MES!GgEﬂB e @ n Afficher les activités récentes
Biervenue dans votre salle [ Atficher les évanements & venir
u Afficher les derniéres actualités
Description
Salle dédiée oux formateurs pour la conception des parcours pédagogiques Autorisations (3
B Autoriser las 58 los docurme
Supprimer la salle Annuler " Enregistrer
.

lllustration : acces aux parametres de la salle.
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Cliquez sur le bouton « Supprimer la salle », situé en bas a gauche de la page.

~
Paramétres de la salle Outils et disposition
€ .
Informations de la salle
& *Nom de lasalle  Formation
[ O Gérer les droits d'accés B
Choisir ur

Options pour la page d'accueil Mode d'affict ®
o ge de bienvenus @ (& Afficher les activités récentes
Bienvenue dans votre salle u Afficher les événements & venir

B Afficher les derniéres actualités
Description

Salle dédiée aux formateurs pour onception des parcours padagogiques Autorisations (3

B Autoriser les memibres G commenter les documents

Annuler

lllustration : bouton supprimer la salle.

Confirmez la suppression de la salle.

Supprimer la salle x

Etes-vous certain de vouloir supprimer cette salle et tous les documents associés ?

Annuler Supprimer

lllustration : confirmation de la suppression de la salle.
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