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INSTITUT DE LA CONCERTATION  
ET DE LA PARTICIPATION CITOYENNE  
Groupe local 44 
 

 
 

TUTORIEL 
 
 
1 – POURQUOI SLACK ?  
 
Slack est  le lieu des échanges numériques du groupe local de l’ICPC 44. 
Tous les membres y sont invités dès lors qu’ils ont transmis leur mail.  
Seules les invitations (et relances) aux évènements continueront à être transmises par mail.   
 
Slack est un outil de travail au sein d’une équipe ou d’une communauté de pratique comme la 
nôtre. On y discute comme sur un chat et on échange des fichiers dans des dossiers thématiques 
appelés « chaînes ». On peut aussi avoir des conversations directes avec un ou plusieurs membres 
de l’équipe.  
 
Chacun choisit la chaîne (ou sujet) à laquelle il souhaite contribuer. Les chaînes sont 
potentiellement ouvertes à tous les membres mais on peut également faire des chaînes plus 
restreintes d’accès.  
 
Il y une grande souplesse dans l’activité : Slack couvre les principaux besoins d’échange  
et de travail et l’on peut configurer son interaction avec chaque chaîne et avec la team globale 
(ICPC 44) via les notifications.  
 
L’intérêt majeur est de faire sortir de nos boîtes mail le flux des échanges entre les membres de 
l’ICPC et de choisir les conversations qui nous intéressent.  
 
Alors bienvenue à tous sur la team Slack ICPC 44 !  
 
Ce tuto devrait vous permettre d’utiliser toutes fonctionnalités essentielles de Slack.  
Si vous rencontrez une difficulté,  
> contactez Claire Jouanneault, sur Slack de préférence ;) ou via : cjouanneault@gmail.com.  
> n’hésitez pas non plus à vous servir de l’aide de Slack, particulièrement claire.  
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Lexique  
 
Team : c’est notre espace de travail 
 
Chaîne : c’est une conversation/dossier thématisée 
 
Un fil de discussion : un échange rapporté à un message en particulier
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2 – POUR DEMARRER 
 
Vous avez dû recevoir une invitation à vous connecter au groupe ICPC par mail.  
Si besoin vérifiez vos spams.  
Si vous ne l’avez pas, Slack, une fois ouvert vous permettra la connexion via votre adresse mail.  
 
Avant toute chose, téléchargez  l’appli sur le web et sur votre store pour votre smartphone.  
C’est gratuit. 
 Laissez vous guider par Slack pour arriver jusqu’à la team ICPC.  
 
 
3 -  L’INTERFACE DE TRAVAIL 
 
Evidemment, c’est la même pour toute autre team avec laquelle vous travaillez sur Slack.  
 

 
 

• Une zone de choix de la ou des team(s) avec lesquelles vous travaillez 
• Une zone de choix des chaînes et des destinataires de vos messages privés 
• Une zone d’échange de messages et fichiers 
• Une zone d’infos complémentaires 
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Pour paramétrer la team et votre profil 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour paramétrer vos notifications  
de la team ICPC 44  
et de la chaîne sélectionnée 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour parcourir toutes les chaînes  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pour envoyer un message direct à un  
ou plusieurs membres 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5 

 
 
Le mur d’échange de la chaîne et les outils de la chaîne 
 
 
Notamment les paramètres de la chaîne pour : 
 
Inviter de nouveaux membres  (réservé aux 
adminsitrateurs ) 
 
Quitter la chaîne 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Et ces petits points très précieux pour retrouver  
ce que vous cherchez, en particulier : 
  
les documents que vous avez partagés,  
 
les documents partagés sur la chaîne,  
 
la liste des membres de la chaîne,  
 
l’aide de Slack, très bien faite, je le rappelle ; 
 
 
 
. 
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4 – ECRIRE  ET REPONDRE UN MESSAGE, PARTAGER UN FICHIER 
 
Rendez-vous dans la zone d’écriture, en bas du mur. 
 

 
 
Pour mettre en forme votre texte, les raccourcis clavier habituels pour le gras et l’italique 
fonctionnent. Sinon vous pouvez utiliser les signes indiqués sous la zone d’écriture.  
 
Pour notifier plus particulièrement un membre, utilisez l’arobase puis sélectionnez son nom.  
 
Pour afficher la barre d’outils d’un message déjà publié, cliquez sur le message ou survolez le. 
 
Pour modifier ou supprimer un message que vous avez écrit… les fameux petits points 
 

 
 
Pour répondre à un message, vous pouvez soit écrire dans la zone de message et il se positionnera 
sur le mur… 
 
….soit créer un fil de discussion à la suite de ce message en cliquant ici.  
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Le fil de discussion s’affiche dans le mur ainsi 
 
 
 
 

Vous pouvez retrouver les fils de discussion  
encours et passés ici 
 
 
 
 
 
 
Pour partager un document, c’est ici. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 – RETROUVER UN DOCUMENT OU UN MESSAGE 
 
Pour retrouver un document dans une chaîne :  
 
soit vous cliquez sur l’info chaîne,  
 
soit sur les fameux petits points qui vous permettent de 
chercher plus spécifiquement un fichier partagé par vous.  
 
 
Pour retrouver un message ou même un fichier dans toute la team ICPC 44,  

le mieux c’est par le champs recherche, 
en particulier si vous connaissez 
l’émetteur.  
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6 - REGLER LES NOTIFICATIONS 
 
Pour savoir (ou ne surtout pas savoir)  
qu’un message est posté, tout se règle ici : 
 
 
Pour la chaîne sélectionnée 
 
 
 
 
 
Pour la team en général 
 
Vous pouvez faire de nombreux choix  
pour être informé.e sans être saturé.e. 
 
 
 
 
 
 
Vous retrouvez également ces choix (extrait ici) en cliquant sur Préférences dans votre profil.  
Ou ici via les infos ou les paramètres pour chaque chaîne.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Après ça, vous ne pourrez plus dire que vous n’êtes pas au courant ou que vous n’en pouvez plus 
des notifs Slack ;) 
Bienvenue dans la communauté ICPC de 44 et sa région, enjoy votre parcours sur Slack et 
n’hésitez pas à demander de l’aide à Claire J cjouanneault@gmail.com si besoin !  


