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Introduction

Aprés avoir invité les membres dans votre espace, vous pouvez les organiser en groupes afin de simplifier la

gestion des roles et des droits d’'acceés.

Les groupes permettent d’attribuer les mémes droits a plusieurs membres en une seule opération. lls peuvent

étre associés a un dossier, une salle, un outil ou un document.

Accéder a la gestion des groupes

Cliquez sur le bouton « Paramétrer mon espace ».

tf'JU : Parcours Travail en équipe v 2 Rechercher dans l'espace

.
Propriétaire
& Tableau de bord

Accueil Formation
& Mes outils ~
Bienvenue dans votre espace b
[ Mes dossiers ~ Espace pour apprendre & travailler en équipe et collaborer grace a Tribu

£

Le 11/06/2026

Réunion
3 juillet 2026 de 15:00 & 15:00

Activités récentes Evénements & venir Voir
Le 24/06/2026
° 24/06/ 02 webinaire
juil - A 14
@ Editorial Juil. " 2 juillet 2026 de 14:00 @ 14:00
Ajouté par ! Sandrine Corbiéres 12:59

lllustration : bouton Paramétrer mon espace.

Dans les paramétres de I'espace, cliquez sur « Membres et groupes ».

Propriétaire
& Tableau de bord

Paramétres généraux Outils et disposition

& Revenir al'espace

Gérer mon espace

Informations de I'espace

* Nom de lespace Parcours Travail en équipe

Type despace (@ Public () Restreint Prive
Membres et groupes

@Z

Invitations et demand

Salles de travail Options pour la page d'accueil

Stockage Message de bienvenue (3

70 Ko utilisés sur 50.00 Go

* Description

Espace pour montrer la nouvelle version de Tribu

(JghtO N Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans espace

Mode d'affichage &

Afficher les activités récentes
B Atficher les événements & venir

Afficher les derniéres actualités

Autorisations (7)

lllustration : menu Membres et groupes.




Puis cliquez sur l'onglet « Groupes ».

3w Parcours Travail en équipe Q. Rechercher dans 'espace
Propriétaire
@ Tableau de bord <
Membres (4) Groupes (0)
€ Revenir @ I'espace
[+ Exporter la liste (C Rechercher un membre...
Gérer mon espace Membres Tl Droit du membre Groupes
Membres et groupes a Gerard Marie Ines Editeur
Invitations et demandes ! Julie Moreau =
Salles de travail
g Marie Charles Editeur
Stockage
z Sandrine Corbiéres Propriétaire
70 Ko utilisés sur 5000 Go

lllustration : onglet Groupes.

Créer un groupe

Cliquez sur « Créer un groupe ».

3w Parcours Travail en équipe v

Propriétaire
@ Tableau de bord

Membres (4) Groupes (0)

€ Revenir a l'espace

{& Paramétrer mon espace

Gérer mon espace

Créer un groupe

Membres et groupes

Invitations et demandes

Salles de travail

Stockage

70 Ko utilisés sur 50.00 Go

Q. Rechercher dans I'espace

Aucun groupes

lllustration : bouton Créer un groupe.




Renseignez le nom et |la description du groupe, puis ajoutez les membres en les sélectionnant dans la liste
déroulante.

Nouveau groupe

Formation

Groupe des formateurs pour rédiger la documentation

Julie Moreau, Marie Charles

Julie Moreau
Editour

Marie Charles
Editour

Sandrine Corbiéres
Propristaire

lllustration : création du groupe et sélection des membres.

Les noms des membres sélectionnés s’affichent. Cliquez sur « Enregistrer ».

Nouveau groupe

Formation

Groupe des formateurs pour rédiger la docurmentation

Julie Moreau, Marie Charles

Enregistrer

lllustration : validation de la création du groupe.



Le groupe est créé et apparait dans la liste.

wu . Parcours Travail en équipe ~ Q. Rechercher dans l'espace 2L ® =® U 3

Propriétalre
@ Tableau de bord

Membres (3) Groupes (1)

€ Quitter le paramétrage

10
& Paramétrer mon espace

Autres groupes U Membres T} Actions
/o Gérer mon espace

Formation 38
£, Membres et groupes
B invitations et demandes

@ Salles de travail

& Stockage

§7 Ko utillsés sur $0.00 Go

lllustration : groupe créé dans la liste.

Gérer un groupe

En sélectionnant un groupe, vous activez les boutons « Ajouter un membre » et « Supprimer », ainsi que les
options disponibles dans la colonne « Actions ».

Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans l'espace a ®@ % o 3
Propriétaire

<
Membres (3) Groupes (2)

Autres groupes Y Membres Tl Actions
= Formation 28
(n) # Voir les membres du groupe
Outils numériques # Modifier groupe
il Supprimer

lllustration : options de gestion d’un groupe.



Ajouter un membre

Cliquez sur le bouton « Ajouter membre » situé en haut du tableau.

Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans l'espace a ® % O !
Propriétaire

Membres (3) Groupes (2)

Créer un groupe + Ajouter membre & Supprimer

Autres groupes Y Membres T! Actions
= Formation 24
#. Voir les membres du groupe
Outils numériques # Modifier groupe

il Supprimer
<« < 1 » »

Illustration : bouton Ajouter un membre.

Une fenétre modale s’ouvre. Sélectionnez les nouveaux membres a ajouter au groupe, puis cliquez sur
« Enregistrer ».

Ajouter des membres

Groupes sélectionnés

Julie Moreau

Editeur

Marie Charle
Contributeur

Sandrine Corbiéres
Propriétaire

lllustration : ajout de membres au groupe.



Une notification confirme la prise en compte de votre action.

Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans 'espace

+/ Membres ajoutés X
1 membre(s) ajouté(s) aux groupes
. Propriétaire sélectionnés.
Membres (3) Groupes (2)

:

Autres groupes

Membres Tl Actions
Formation 3&
QOutils numériques 248

Illustration : notification d‘ajout de membres.

Voir les membres d’un groupe

Pour afficher les membres d’un groupe, vous pouvez cliquer directement sur le groupe ou le sélectionner,
puis cliquer sur les trois points de la colonne « Actions » et choisir « Voir les membres du groupe ».

-
Parcours Travail en équi’pe v Q. Rechercher dans l'espace o ® © o g
Propriétaire
<
Membres (3) Groupes (2)
Autres groupes Membres Tl Actions
Formation 3Im
@ £, Voir les membres du groupe
Outils nu # Modifier groupe (h)
@ Supprimer
1

lllustration : acces aux membres du groupe.



La page du groupe s'ouvre. Vous pouvez :
— (1) rechercher un membre;
— (2) ajouter de nouveaux membres;
— (8) modifier le groupe (nom, description ou membres)

Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans l'espace 2 ® ¥ O z

Propriétaire

Membres (3) Groupes (2)

< Retour + Ajouter membre & Modifier groupe Q Pecl]ercher un membre... 10 v

Groupe : Formation

Description : Groupe des formateurs pour rédiger la documentation.

Membres Tl Groupes

! Julie Moreau Formation  Outils numériques

ﬂ Marie Charles Formation  Outils numériques

a Sandrine Corbiéres Formation

lllustration : page de gestion des membres du groupe.

Pour changer de groupe, cliquez sur la fleche a droite du nom du groupe, puis sélectionnez le groupe que
vous souhaitez afficher

Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans I'espace

Propriétaire

Membres (4) Groupes (3)

< Retour <+ Ajouter membre Z Modifier groupe Q. Rechercherunr

Groupe : Formateurs

@teurs pour rédiger la documentation.
Autres groupes

! Julie Moreau Formateurs

lllustration : changer de groupe.

Formateurs

Outils numeériques




Cliquez sur le bouton « Retour » pour revenir a la liste des groupes.

Parcours Travail en équipe v Q_ Rechercher dans I'espace Q ®
Propriétaire
Membres (3) Groupes (2)
< Retour ar AJouter membre ¢ Modifier groupe { Recllercher un membre..
ation
Descri upe des formateurs pour rédiger la documentation.
embres Tl

Groupes

Julie Moreau Formation Outils numériques

ﬂ Marie Charles Formation Outils numériques

Sandrine Corbiéres Formation

Illustration : bouton Retour.

Modifier et supprimer un groupe

Pour modifier un groupe, cochez la case correspondante afin de le sélectionner.
Puis, dans le menu « Actions », cliquez sur « Modifier ».

Parcours Travail en équipe v

Q. Rechercher dans I'espace jal @ e 0] s
Propriétaire

Membres (3) Groupes (2)

Créer un groupe -+ Ajouter membre & Supprimer

Autres groupes Membres Tl Actions

(/] Formation 34

% Voir les membres du groupe

# Modifier groupe @
i1 Supprimer

Outils numériques

Illustration : option Modifier du groupe.




Une fenétre modale s'ouvre. Vous pouvez modifier le nom, la description et ajouter ou retirer des membres
du groupe.
Une fois vos modifications effectuées, cliquez sur « Enregistrer ».

Modifier le groupe

Formateurs /

Groupe des formateurs pour rédiger la documentation.

Membres

@32

lllustration : modification du groupe.

Une notification confirme la prise en compte de vos modifications.

Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans l'espace v Succes I

Propriétaire Groupe modifié avec succés.

Membres (3) Groupes (2)

Créer un groupe 10

Autres groupes Y Membres T1 Actions
Formateurs 32
Qutils numériques 248 e

<« < 1 > »

lllustration : notification de modification du groupe.

10



Pour supprimer un groupe, sélectionnez-le en cochant la case correspondante, puis cliquez sur « Supprimer ».

N
@-K:}E'L')!

Parcours Travail en équipe v Q  Rechercher dans lespace Q
Propristaire
<
Membres (3) Groupes (2)
Autres groupes Membres Tl Actions

Formateurs 3

= ' Outils numériques 24,

« < 1 > »

lllustration : bouton Supprimer.

Une fenétre de confirmation s’ouvre. Cliquez sur « Supprimer ».

Supprimer groupe

Groupes sélectionnés

Outils numériques

Supprimer,

lllustration : confirmation de la suppression du groupe.

n



Une notification confirme la suppression du groupe.

Parcours Travail en équipe v Q' Rechercher dans I'espace + Groupes supprimés x

Propriétaire 1 groupe(s) ont été supprimés.

Membres (3) Groupes (2)

Autres groupes ¥ Membres Tl Actions

Formateurs 3L

lllustration : notification de suppression du groupe.

¢ Consultez le tutoriel « Gestion des roles et droits d'acces » pour attribuer des droits d’acces spéci-
fiques a un groupe de membres.

12
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