@ INSTITUT DE LA CONCERTATION
l' ET DE LA PARTICIPATION CITOYENNE
o Groupe local 44

TUTORIEL o slack

1 - POURQUOI SLACK ?

Slack est le lieu des echanges numeériques du groupe local de 'ICPC 44.
Tous les membres y sont invités des lors qu’ils ont transmis leur mail.

Seules les invitations (et relances) aux événements continueront a étre transmises par mail.

Slack est un outil de travail au sein d’une équipe ou d’'une communauté de pratique comme la
notre. On y discute comme sur un chat et on échange des fichiers dans des dossiers thematiques
appelés « chaines ». On peut aussi avoir des conversations directes avec un ou plusieurs membres

de I'équipe.

Chacun choisit la chaine (ou sujet) a laquelle il souhaite contribuer. Les chaines sont
g q
potentiellement ouvertes a tous les membres mais on peut également faire des chaines plus

restreintes d’acces.

Il'y une grande souplesse dans I'activité : Slack couvre les principaux besoins d’échange

et de travail et 'on peut configurer son interaction avec chaque chaine et avec la team globale

(ICPC 44) via les notifications.

L’intérét majeur est de faire sortir de nos boites mail le flux des échanges entre les membres de

I"ICPC et de choisir les conversations qui nous intéressent.
Alors bienvenue a tous sur la team Slack ICPC 44!
Ce tuto devrait vous permettre d’utiliser toutes fonctionnalités essentielles de Slack.

Si vous rencontrez une difficulte,

> contactez Claire Jouanneault, sur Slack de préférence ;) ou via : cjouanneault(@gmail.com.

> n’hésitez pas non plus a vous servir de I'aide de Slack, particulierement claire.
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2 - POUR DEMARRER

Vous avez dii recevoir une invitation a vous connecter au groupe ICPC par mail.
Si besoin vérifiez vos spams.

Sivous ne l'avez pas, Slack, une fois ouvert vous permettra la connexion via votre adresse mail.
Avant toute chose, téléchargez I'appli sur le web et sur votre store pour votre smartphone.

Clest gratuit.

Laissez vous guider par Slack pour arriver jusqu’a la team ICPC.

3- L'INTERFACE DE TRAVAIL

Evidemment, c’est la méme pour toute autre team avec laquelle vous travaillez sur Slack.

ICPC Nantes 0 #coordogroupelocal .
Cla ® @& |a | @ ¥ ¢

»1Q

& 6 | R0 | Chaine réservée aux coordinateurs-trices

Lundi 11 février
4 Accéder directement (Cmd +J) Nouveaux messages depuis 10 h 29 le 14 février x A propos de #coordogroupelocal X

cela devrait aller

Feuille de calcul GDocs »

@® Informations sur la chaine >

CALENDRIER ICPC LOCAL

/=] Feuille de calcul de Google Drive
‘% Messages-clés >
I Eléments épinglés >
L 6 membres »
© Fichiers partagés »
Ajouter une chaine W Anne)
neJ 19h 14

B 4 Merci Sébastien ! £\ Préférences de notification »

Voici le lien vers le compte rendu. Le lien vers le calendrier a été rajouté.

https:/docs.google.com/document/d/1__ayFK8agkM91SmXBdéljiA_X-MK1ESkazz7VE8kqZ|/edit?
usp=sharing

Claire)

Charlotte Mardi 12 février

S Emmanuelle Albert 9 h 39 g a = w -
4 Bonjour,
Je viens de lire en diagonale tous les messages d'hier, c'est dense...

Juste une proposition et une question a mon niveau :

. S€bG 9147
J'ai moi aussi une question : dans le mode d'emploi, ne demande-t-on pas aux participants au réseau local

Affichage des archives : 11 févr. 2019 - 14 févr. 2019 Accéder aux messages récents ¥

(+] @®

Une zone de choix de la ou des team(s) avec lesquelles vous travaillez
* Une zone de choix des chaines et des destinataires de vos messages privés
* Une zone d’échange de messages et fichiers

* Une zone d'infos complémentaires



Pour paramétrer la team et votre profil

Pour paramétrer vos notifications
de la team ICPC 44

et de la chaine sélectionnée

Pour parcourir toutes les chaines

ICPC Nantes
Clair

Acce

Paccaurir toutes les chaines

Chaines

# coordogroupelocal

Pour envoyer un message direct a un

ou plusieurs membres

L N J
ICPC Naiges v LA

#coordogroupel

Claire) 86| %0 | Cha
. ieline et
f ¥ Claire) 3¢ intern,
£ .
l'autre. P]
Définir un statut... ck. Par c
Profil et compte eau local
Préférences i le site
- PC et dof
Me signaler absent(e)
. . page du
Aide et commentaires 1s le tem:
nner un j
*i ICPC Nantes main (so
cpcnant ieeco imanuelld
‘la page if
ICPC Nantes coordogroupelocal
Claire) B ordinaf
les notifications en pause 2t pas|
30 minutes les tel
1 heure onnée
2 heures reung
4 heures
: conty
Jusqu'a demain \ dédi
Jusqu'a la semaine prochaine te. L'id
Personnaliser... donng
voir |
Plage horaire Ne pas déranger... ispo d
rune

Paramétres pour # coordogroupelo...

Vos préférences de notification...

Parcourir les chaines [ créerunecrane |

Afficher Toutes es chaines v Trer:Nom de achaine v

Chaines auxquelles vous appartencz

 agenda
ot e

3 tous.

Semblent pouvoir intéresser les membres du groupe local et les CR sy

rapportant sTly en a un. Mals RIEN DIAUTRE. Sinon ce sera e bazard... &)
e par Clsire) e 13 févier 2015

coordogroupelocal
Chaine privés (sccessible sur invitation) déchange et de traval des
coordinateurs locaux

oo Csre e 24 ool

# lecaté

pour échanger h tager infos, coups
de coeur, coups de gueule. Bref, le café de 11CPC Nantes !
(nota e fut la chaine de équipe de coordination au départ, dod historique
des messages)
rée par Clied e 24 octabre 2018

# mobllisrecrutement

transforganisations

Ajouter une chaine

Messages directs

SIaCKDOL

Claire)
Anne J
Charlotte

Emmanuelle Albert

SébG




Le mur d’échange de la chaine et les outils de la chaine

Notamment les paramétres de la chaine pour :

[nviter de nouveaux membres (reserve aux

adminsitrateurs )

Quitter la chaine

e ) & | @

Accéder a la date...
Inviter de nouveaux membres a rejoindre la chaine..
Afficher les informations de la chaine

Autres options...

Préférences de notification...

Désactiver les notifications de #mobilisrecrutement
Ajouter une application

Quitter #mobilisrecrutement

Et ces petits points tres précieux pour retrouver

ce que vous cherchez, en particulier :
les documents que vous avez partagés,
les documents partagés sur la chaine,
la liste des membres de la chaine,

Iaide de Slack, tres bien faite, je le rappelle ;

#lecafé

pour échanger hors des chaines thématiques.
v Mardi 29 Janvier . v v s srrvin v e

expositions (&)

MarineR 11
S8 hitps:/docs.google.com/document/d/1bHCT7vK-75dHKIFCIXFN-
jNhszovr_flySxBWQV2w7s/edit
SbG 181 18

Document GDocs v

CR Atelier Le numérique et la participation
Document de Google Drive

Mercredi 30 janvier

S Emmanuelle Albert 16 h 15

B @ oocument Word ~
19-01-17-Rs ICPC- hy i ive.docx
W] 21 ke Document Word

Bonjour a tous, Et voici le petit dernier... Avec mes excuses pour I'envoi tardif... A demain
8h30 au café des expositions !

f . Claire) 16h27

“uis hello

moi, c'est pas gagné... suis au fond de mon lit &3
+

Vos fichiers

£ Tous les fichiers

i8] Répertoire des membres de l'espace de travail
@ Aide

& Nouveautés

€

) Téléchargements

Raccourcis clavier

———




4 - ECRIRE ET REPONDRE UN MESSAGE, PARTAGER UN FICHIER

Rendez-vous dans la zone d’écriture, en bas du mur.

@ @ 2 w

*gras® _italique_ ~barré- de préformaté >citation

Pour mettre en forme votre texte, les raccourcis clavier habituels pour le gras et I'italique

fonctionnent. Sinon vous pouvez utiliser les signes indiqués sous la zone d’écriture.
Pour notifier plus particulierement un membre, utilisez I'arobase puis selectionnez son nom.
Pour afficher la barre d’outils d’un message déja publie, cliquez sur le message ou survolez le.

Pour modifier ou supprimer un message que vous avez écrit... les fameux petits points

Copier le lien
Marquer comme non lu
Me le rappeler >

Epingler a #coordogroupelocal...

oo g
y pas entendu ce matin, d’aller Modifier le message

Bruno Latour, qui a un point de vue Supprimer le message
h crise actuelle. @ |

Ajouter une action de message...

Pour répondre a un message, vous pouvez soit écrire dans la zone de message et il se positionnera

sur le mur...

....soit créer un fil de discussion a la suite de ce message en cliquant ici.



Le fil de discussion s’affiche dans le mur ainsi
MarineR 17h 40

&8 Personnellement je ne suis pas pour. Commen
[ , on s'embarque dans quelque

9 réponses Derniére réponse aujo

Vous pouvez retrouver les fils de discussion

o ILPL Nantes v
encours et passes Icl Clairel Pas de nouv

=q Acceéder a...

@ Fils de discussion

Chaines Marine R, A

Pour partager un document, c’est ici. T —— — J
Nouveau... t pour nous icpc44@c

~ i i-méme comme on l'a
IJ  Extrait de texte ou code

£ Fichier Google Docs > Document
5 Mémo Feuille de calcul
Présentation

Ajouter un fichier depuis...
& Google Drive

Votre ordinateur . livraison d'une V1 a r{

5 - RETROUVER UN DOCUMENT OU UN MESSAGE

B
Pour retrouver un document dans une chaine : |a | @

© Vos fichiers

£ Tous les fichiers

soit vous cliquez sur I'info chaine,

i8] Répertoire des membres de I'espace de travail
@ Aide
& Nouveautés

soit sur les fameux petits points qui vous permettent de

& Téléchargements

chercher plus specifiqguement un fichier partage par vous. @ Raccourcis clavier
P p q partage p

Pour retrouver un message ou méme un fichier dans toute la team |CPC 44,

le mieux c’est par le champs recherche,

en particulier si vous connaissez

'emetteur.

|@@ya @ 7




6 - REGLER LES NOTIFICATIONS

Pour savoir (ou ne surtout pas savoir)

u’un message est poste, tout se regle ici :
q g P ] g

Pour la chaine selectionnee

Pour la team en général

Vous pouvez faire de nombreux choix

pour étre informé.e sans étre saturé.e.

ICPC Nantes £ ’ oordogroupelocal
Clair
% les notifications en pause
. 30 minutes
1 heure
2 heures
4 heures
Jusqu'a demain
Jusqu'a la semaine prochaine

Personnaliser...
Plage horaire Ne pas déranger...

Parameétres pour # coordogroupelo...

Vos préférences de notification...

ordi

me

sol

44

Vos préférences pour ICPC Nantes

Désactiver automatiquement les notifications de :

‘ 2200 w ‘ a ‘ 08:00 w | heure normale d'Europe centrale (changer de fuseau

horaire)

Sons et apparence

Choisissez Iaspect, le son et le comportement des notifications.
Montrez-moi un exemple de notification.

Inclure un apercu du message dans chaque notification Désactivez pour plus de

confidentialité

Alerte sonore 4 la réception d'une notification Knock Brush (changer)
Désactiver toutes les notifications de Slack

Afficher un badge @ sur l'icéne de Slack pour indiquer une nouvelle activité
Faire rebondir l'icéne Slack  la réception d'une notification /U seul rebond

Lorsque je ne suis pas disponible sur I'application de bureau...

Envoyer les notifications sur mes appareils mobiles :

apreés 2 minutes d'inactivité -

Vous retrouvez également ces choix (extrait ici) en cliquant sur Préférences dans votre profil.

Ouici via les infos ou les parametres pour chaque chaine.

Accéder a la date...

Inviter de nouveaux membres a rejoindre |

. Afficher les informations de la chaine
aire at

Autres options...

Préférences de notification...

Désactiver les notifications de #coordogrd

Ajouter une application

Quitter #coordogroupelocal

Préférences de notification : #coordogroupelocal

Options de désactivation

Désactiver toutes les notifications de cette chaine

Vous ne recevrez pas de notifications pour les chaines dont les notifications sont désactivées et
elles s'afficheront en gris dans votre liste de chaines

Tous les
nouveaux
messages

Uniquement Aucune

Notifications les mentions*® notification

E Ordinateur o

ﬁ) Smartphone o

*Comprend des mentions de votre nom ou de n'importe lequel de vos mots-clés

Définissez vos paramétres de notifications par défaut dans vos préférences de compte Terminé

Apres ca, vous ne pourrez plus dire que vous n’étes pas au courant ou que vous n’en pouvez plus
pres ¢a, P P q P q p p

des notifs Slack ;)

Bienvenue dans la communauté |CPC de 44 et sa région, enjoy votre parcours sur Slack et

n’hésitez pas a demander de l'aide a Claire J cjouanneault(@gmail.com si besoin !




