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Introduction

Les propriétaires et les administrateurs d'un espace peuvent accéder a la section « Paramétrer mon espace »
pour personnaliser et gérer leur espace Tribu.

Depuis cette interface, il est possible de modifier les informations de I'espace, d’activer ou désactiver des
outils, de gérer les membres et les groupes, de traiter les invitations, de créer des salles de travail ou encore
d’accéder a la corbeille.

Accéder aux parameétres

Dans la colonne de gauche, cliquez sur le dernier bouton de la liste : « Paramétrer mon espace ».

t{' A ): Parcours Travail en équipe v Rechercher dans l'espace 2 @ % O g

Proprigtaire
3 Tableau de bord

Accueil Une salle Deux salles
& Mes outils ~
Bienvenue dans votre espace hd
[ Mes dossiers ~ Espace pour apprendre a travailler en équipe et collaborer grace a Tribu.

& Paramétrer mon espace
r | Parameétrer mon espace
1 ‘ y) + hjouter une salle D ajouter éditorial

W,

Activités récentes Evénements a venir Voir

Le10/02/2026
& s Réunion

uin 22 juin 2026 de 15:00 4 15:45

w Note de codroge vl.docx ! <

Ajeuté par @ sandrine Corbiéres 16:13 o
26 Webinaire

Juin | 26 juin 2026 de 14:00 & 15:00

lllustration : bouton “paramétrer mon espace”.

La section de paramétrage s'ouvre sur la rubrique « Gérer mon espace ». Vous y trouvez :

1. Les parameétres généraux de I'espace (informations et bouton « Supprimer l'espace »);
2. L'onglet « Outils et disposition »;
3. Le menu de gauche donnant acceés aux différentes options de gestion.

t3w: Parcours Travail en équipe v Rechercher dans l'espace a @ & o g

Propriétaire
Outils et disposition a

Informations de l'espace

& Paramétrer mon espace * Nom de fespaoce  Parcours Travall en équipe

& Gérer mon espace

Type despace (3 Public () Restreint Privé )
A Membres st groupes
Choisir une vignette

B Invitations et demandes

3 Tableau de bord

Paramétres généraux

4 Retour espace

) Salles de travail

Options pour la page d'accuell Mode d'affichage (@
B> Stockage .
) Messoge de bienvenue (@ B Afficher les activités récentes
70 ko wtilisés (12 Ko dons ko corbeilie) Afficher les vanements & venir

sur 50.00Go
afficher les derniéres actualités

* Description
Espoce pow apprendre & travailler en équipe et collaborer grace & Tribu Autorisations @

B “utoriser les membres @ commenter les documents

Supprimer lespace Annuler

lllustration : interface “gérer mon espace”.




Onglet parameétres généraux

Dans l'onglet « Parametres généraux », vous pouvez :

Modifier le nom de votre espace

Dans le champ « Nom de l'espace », modifiez le nom de votre espace.

-~

3w

€3 Tableau de bord

& Retour espace

{& Paramétrer mon espace

2 Gérer mon espace

42, Membres et groupes

B Invitations et demandes
@ Salles de travail

B> Stockage

70 Ko utilisés (12 Ko dans la corbeille)
sur 50.00 Go

Parcours Travail en équipe v

Propriétaire

Paramétres généraux Outils et disposition

Informations de l'espace

* Nom delespace | Parcours Travail en équipe|

Type despace (@ Public () Restreint Privé

Options pour la page d'accueil

Message de bienvenue (3

(L Rechercher dans l'espace

Mode d'affichage @

Afficher les activités récentes

Afficher les événements & venir

M Afficher les derniéres actualités

Modifier le type d'espace

lllustration : champ “nom de l'espace”.

Utilisez les boutons radio pour modifier le type d’espace.

Public : espace accessible a toute personne connectée a Internet.
Restreint : espace accessible aux personnes invitées. L'espace est visible dans la recherche Tribu afin que des
utilisateurs puissent demander a le rejoindre.
Privé : espace accessible uniquement aux membres invités et non visible dans la recherche Tribu.

3w

& Tableau de bord

& Retour espace

{} Paramétrer mon espace

& Gérer mon espace

£, Membres et groupes

B Invitations et demandes
[ Salles de travail

B> Stockage

70 Ko utilisés (12 Ko dans la corbeille)
sur 50.00 Go

Parcours Travail en équipe v

Propriétaire
Paramétres généraux Outils et disposition
Informations de I'espace

* Nomn de l'espace Parcours Travail en équipe

Q. Rechercher dans I'espace

Type despace (@) Public () Restreint Privé _

Options pour la page d'accueil

Message de bienvenue (3)

Mode d'affichage @

Afficher les activités récentes

& Afficher les événements a venir

n Afficher les derniéres actualités

lllustration : choix du “type” d'espace.



Choisir ou modifier une vignette

Vous pouvez ajouter une vignette a votre espace ou la modifier.
Il est conseillé d’utiliser une image carrée de 400 x 400 pixels.
Cliquez sur « Choisir une vignette » et sélectionnez un fichier image depuis votre explorateur de fichiers.

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

Paramétres généraux Outils et disposition

Informations de l'espace

* Nom de lespace Parcours Travail en équipe

Type despace (@ Public () Restreint Prive

Choisir une vignette
Options pour la page d'accueil Mode d'affichage @
Message de bienvenue (@ a Afficher les activités récentes

s Afficher les événements a venir

Afficher les derniéres actualités
* Description

lllustration : ajout d’une vignette.

Cliquez sur le bouton « Corbeille » pour supprimer la vignette.

-

P v Q. Rechercher dans I'espace a o % O s

yosition

n équipe ~

Restreint Privé

Choisir une vignette

lllustration : suppression de la vignette.



Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer, situé en bas a droite de I'écran.
Une notification verte indiquant « L'espace de travail a été modifié » s'affiche en haut a droite de |"écran.

tildw: Parcours Travail en équipe v Q) Rechercher dans l'espace ~ Lespace de travail a 6té modifié X

Propriétaire
& Tableau de bord

Paramétres généraux Outils et disposition

e e Informations de l'espace

@ Paramétrer mon espace *Nomde lespoce  Parcours Travail en équipe I @

4 Gérer mon espace

Type despoce (B Public () Restreint Privis

42, Membres et groupes
Choisir une vignette
B mwitations et demandes
) Salles de travail Options pour la page d'accueil Mode d'affichage (@
& Stockage Messoge de blevenue (D & Atficher les octivités récentes
e e (e e cortslls) Bisnvenue dans votre espace B Atticher les événements & venir
(B Afficher les dernigres actualités
* Description
Espace pour apprandre a travailler en équipe et collaborer grace a Tribu. Autorisations (D

a Autoriser les membres @ commenter les docul

Supprimer lespace Annuler

lllustration : confirmation de I'enregistrement.

Modifier les options pour la page d'accueil

Dans ce bloc, vous pouvez rédiger un message de bienvenue pour votre espace (40 caractéres maximum)
ainsi qu’une description.

& Tableau de bord
Paramétres généraux Outils et disposition

Informations de l'espace

€ Retour espace
Nom de I Pal T il en Eequi
* Nom de lespace rcours Travail en juipe
& Paramétrer mon espace .

£* Gérer mon espace

Typedespoce (D Public () Restreint Privié
42, Membres et groupes Choisir une vignette
B Invitations et demandes
D Salles de travail Options pour la page d'accueil Mode d'affichage (3
B> Stockage Pl gne ue @ @ Afficher les activités récentes

i i Afficher les événemants & venir

T Ko utilisés (12 Ke dons la corbeilie) L D P O e ST J B
sur 50.00 Go ’ afficher les demniéres actualités

* Description

Espoce pour apprendre a travailler en équipe et collaborer grace a Tribw Autorisations (3

B Autoriser les membres & commentar les documents

supprimer lespace Annuler m

lllustration : options de la page d’accueil.



Definir le mode d’affichage des informations

Ce bloc vous permet de choisir les éléments a afficher sur la page d’accueil de votre espace :
— Les activités récentes (contenus récemment ajoutés ou modifiés);
— Les événements a venir (agenda);
— Les derniéres actualités.

Cochez ou décochez les options selon vos besoins.

& Tableau de bord
Paramétres généraux Outils et disposition

Informations de l'espace

£ Retour espace
Nerm de || Fi T | en dp
* Nom de lespace arcours Travail en squipe

& Paramétrer mon espace ‘

£ Gérer mon espace

Type despace (@ Public () Restreint Privé
# Membres et groupes Choisir une vignette
B invitations et demandes
@ Salles de travail ICECON POk a ageciacctal Mode d'affichage @
> Stockage Messaga de bisrwenue (@) (B Afficher les activités récentes

i Afficher las dvanements & venir

70k wiilisés (12 ko dons la corbeille) L Votra parcours Travail en en équipe ) a2
s 50.00 Go B Atficher les demibres octualités

* Description

Espoce pour apprendre & travailler en équipe et collaborer grace & Tribu. Autorisations (@)

B Autoriser les membres & commenter les documents

Supprimer l'espace Annuler

lllustration : affichage des informations sur la page d'accueil.

Gérer les autorisations

Vous pouvez autoriser les membres de votre espace a commenter les documents.

* Nom de l'espace Parcours Travail en équipe |

Type despace (2 Public () Restreint Privé

Choisir une vignette

Options pour la page d'accueil Mode d'affichage @

Message de bienvenue (2 & Afficher les activités récentes

Votre parcours Travail en en équipe | ﬂ Afficher les événements & venir

B Afficher les demiéres actualités

* Description

Espace pour apprendre @ travailler en équipe et collaborer grace a Tribu, Autorisations @

a Autoriser les membres & commenter les documents

Supprimer l'espace Annuler

lllustration : autorisation des commentaires.



Bouton Supprimer l'espace

En bas de cet écran, vous trouverez le bouton orange permettant de supprimer I'espace.
I, Cette action supprime l'ensemble des documents et contenus de I'espace. Elle est irréversible.
-~ Consultez le tutoriel Je supprime un espace.

tridw:

& Tableau de bord

4 Retour espace

& Paramétrer mon espace

£* Gérer mon espace

£ Membres et groupes

B Invitations et demandes
@ Salles de travall

B stockoge

0K {12 ko dans I carbedle)

Parcours Travail en équipe v

Propriétaire

Paramétres généraux  Outils et dispesition
Informations de l'espace

* Nom de fespoce  Parcouss Trovoil en équipe

Type despace (D) public () Restreint

Options pour la page d'occuell
Messoge de bienvenue (@
Wotre parcours Trovoil en en équipe

* Description

Espoce pour apprendre & travailler en équipe et collaborer grace & Tribu.

Supprimer l'espace

Rechercher dans I'espoce a @ %

Privé

Choisir une vignette

Mode doffichage &

B atficher les activités récentes
| B atficher les svénements & venir

B atficher les demiéres actualités

Autorisations @

B Autoriser les membres & commenter les docurments

Annuler «" Enregistrar

lllustration : bouton supprimer I'espace.

Boutons Enregistrer et Annuler

Pour appliquer les modifications effectuées dans l'onglet « Paramétres généraux », cliquez sur le bouton

Enregistrer.

Cliquez sur Annuler pour réinitialiser les modifications avant leur enregistrement.

tridw:

& Tableau de bord

4 Retour espace

@ Paramétrer mon espace

¥ Gérer mon espace

£ Membres et groupes

B Invitations et demandes
@ Salles de travall

B stockoge

0 K

s (12 Ko dans ko corbeille)

Parcours Travail en équipe ~

Propriétaire

Paramétres généraux  Outils et dispesition
Informations de l'espace

*Nomde lespace  Parcours Traveil en équipe

Type despace (D public () Restreint

Options pour la page d'occuell
Messoge de blenvenue (3}
Wotre parcours Trovoil en en équipe

* Description

Espoce pour apprendre & travailler en équipe et collaborer grace & Tribu.

Supprimer l'espace

Rechercher dans I'espoce a @ %

Privé

Choisir une vignette

Mode daffichage @

n Afficher les activités récentes
| B atficher les svénements & venir

B atficher les demiéres actualités

Autorisations @

B Autoriser les membres & commenter les docurments

Annuler

#/Enregistrer

lllustration : boutons enregistrer et annuler




Onglet Outils et disposition

Cet onglet vous permet d’activer ou de désactiver les différents outils et dossiers affichés dans la colonne
de gauche de votre espace Tribu.
Vous pouvez également modifier leur ordre d’affichage.

l'.r' EI ) Parcours Travail en équipe v ) Recharcher dans l'espoce o ® B O 2

Propriétaire

& Tableau de bord

Paramétres généraux Outils et dispesition

£ Mode outil & Mode disposition ~* Enregistrer

& Paramétrer mon espo.
Outils activés

& Retour espace

& Gérer mon espoce Mes dossiars
T © < s © o oo
B Invitations et demandes D B Agenda (J B vidéos
@ Salles de travail B Paorticipants o B Certificots
Stockoge " .

& stockag @ o visiocontiéronce
70 Ko utiisss (12 Ko dans jo corbelle)
sur 60.00 Go

@ & conene

@ o foum

\ Outils désactivés

lllustration : onglet outils et disposition.

~ Consultez le tutoriel J’active ou désactive des outils.

Gérer les membres et les groupes

Cette section vous permet de consulter les membres de votre espace, de modifier leurs roles, de les ajouter
a des groupes ou de les retirer de I'espace.
Vous pouvez également exporter la liste des membres au format CSV.

k3w Parcours Travail en équipe )\ Rechercher dans espace a e x o @

Propriétaire
3 Tableau de bord

Membres (4) Groupes (2)

< Retour espace

U Changer de réle 42, Ajouter @ un groupe X Retirer de lespace

{& Paramétrer mon espace
Droit du membre

Membres Tl Groupes pate T Actions

£ Gérer mon espace v
. Membres et groupes a Gerard Marie Ines Administrateur Vidéos 22/01/2026
B Invitations et de ) . B ,

! Julie Moreau Editeur Formation Vidéos 05/02/2026
@ Salles de travail Ajouter & un groupe

g Marie Charles Administrateur Formation Vidéos T Changer de réle {'j

B Stockage < Retirer de lespace
N . a Sandrine Corbiéres Propriétaire Vidéos 24/09/2025
70 Ko utilisés {12 Ko dans la corbellle)

sur 50.00 Go

lllustration : gestion des membres et des groupes.

Consultez le tutoriel Je gére les membres et les groupes.



Gérer les invitations et demandes

Depuis cette section, vous pouvez inviter des membres a rejoindre votre espace et suivre I'état des invitations.
Il est également possible d’envoyer des invitations en masse a jusqu’a 99 personnes en une seule opération.

tr 5' )* Parcours Travail en éql_"pe ~ Rechercher dans l'espace o @ # O a

.
Propriétaire
@ Tableau de bord

Invitations (1) Demandes

4 Retour espace

B Inviter un membre B Inviter en masse 10

& Paramétrer mon espace
Membre invité Tl statut Droit du membre pate Tl Actions

/& Gérer mon espace

£ Membres et groupes simon jollodecugac-toulouser D EnCes ]
Relancer linvitation
1 -
B invitations et demandes Changer de role
S &
e Ajouter & un groupe
& salles de travail \ {7 Supprimer

x
B Stockage )

68 Ko utilisgés sur 50.00 Go

lllustration : gestion des invitations.

Consultez les tutoriels :

— J'invite des membres;

— J'invite des utilisateurs externes;

— J'envoie des invitations en masse.
L'onglet « Demandes » vous permet d’accepter ou de refuser les demandes pour rejoindre votre espace
lorsque celui-ci est de type « Restreint ».

-
trju . Parcours Travail en équipe v Rechercher dans l'espace a ® © O 3

Propriétaire
¢ Tableau de bord

Invitations (0) Demandes (1)

X Refuser U Changer le role 10

® Dpemandereguell Voir le message Statut WV pate Tl Actions

Droit dumembre 1/

4 Retour espace

J Gérer mon espace

Anne Lelire Lecteur B ® En attente 10/06/26 &
42 Membres et groupes
B Invitations et demandes
@ Salles de travail
B Stockage

70 Ko utilisés (12 Ko dans la corbeille)
sur 50.00 Go

lllustration : gestion des demandes d’adhésion.

Consultez le tutoriel Je traite les demandes d’invitation a mon espace.




Gérer les salles de travail

Depuis cette section, vous pouvez créer et paramétrer les salles de votre espace.
Les salles sont des sous-espaces configurables au sein d'un espace. Chaque salle dispose de ses propres
fonctionnalités ainsi que d’un dossier Documents distinct de celui de |'espace principal.

tr_}u: Parcours Travail en équipe v Rechercher dans lespace a @ = 0 O

Propriétaire
@ Tableau de bord

4+ Créer une nouvelle salle <+ Organiser les salles
4 Retour espace

Salles 11 Actions
& Paramétrer mon espace

Salle 2025

J» Gérer mon espace

Salle 2026
4, Membres et groupes

B invitations et demandes

& Salles de travail

> Stockage \
70K isés (12 Ko dans la corbeille)

lllustration : gestion des salles de travail.

Pour en savoir plus, consultez le tutoriel J'utilise les salles.
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Gérer le stockage

Le menu « Stockage » vous permet de connaitre |'espace utilisé par votre espace ainsi que l'espace disponible
(50 Go).

¢ En cas de besoin spécifique relatif a I'espace disponible pour votre projet, contactez votre assistance
académique.

Depuis cette section, vous pouvez également accéder a la corbeille afin de supprimer définitivement des

documents et libérer de I'espace de stockage.

b

[s]
e
o
c
=

t('.}lJ R Parcours Travail en équipe v Rechercher dans lespace

Propriétaire
& Tableau de bord

@ Examiner la corbeille
4 Retour espace

Espace occupé
& Paramétrer mon espace ! . I
Vous utilisez 199.4 Mo sur 50.00 Go despace dispenible (12 Ko mis en corbeille).

£~ Gérer mon espace
#, Membres et groupes
B Invitations et demandes

@ Salles de travail

B Stockage

lllustration : stockage et acces a la corbeille.

Consultez le tutoriel J'utilise la corbeille.

1



Mon Aide Numérique

Tutoriels, FAQs et documentations

Version du document : 2

Derniére mise a jour le : 15-07-2026

https://monaidenumerique.education.gouv.fr


https://monaidenumerique.education.gouv.fr

	Introduction
	Accéder aux paramètres
	Onglet paramètres généraux
	Modifier le nom de votre espace
	Modifier le type d'espace
	Choisir ou modifier une vignette
	Modifier les options pour la page d'accueil
	Definir le mode d'affichage des informations
	Gérer les autorisations
	Bouton Supprimer l'espace
	Boutons Enregistrer et Annuler

	Onglet Outils et disposition
	Gérer les membres et les groupes
	Gérer les invitations et demandes
	Gérer les salles de travail
	Gérer le stockage



