,:‘ ’NSR Assoc:atron des Ingénieurs

L Y ON

En actions, partout dans le monde

Site Web de l'association des ingénieurs INSA de Lyon

Formation a l'utilisation de lI'espace
GR

Note : dans ce guide, I'appellation Gl signifie Groupe d'Intérét, et GR Groupe Régional
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PRESENTATION

Par défaut, chaque GR dispose :

1 d'une page d’accueil
2 d’une fonction d’envoi de mail aux membres du GR.

Les responsables GR peuvent ensuite créer a volonté d’autres pages dans leur espace GR.

C'est L'administrateur du site qui crée les espaces GR, y implémente les modules et affecte les droits
aux responsables GR.

L'administrateur du site peut également créer des pages supplémentaires pour chaque GR.
Il devra de toute fagon valider les pages créées avant leur mise en ligne.

INSCRIPTION

L’inscription a un groupe régional est :
- automatique : elle dépend de I'adresse de résidence de l'ingénieur
- volontaire pour I'appartenance au groupe régional optionnel (mettez votre fiche
ingénieur a jour et choisissez un second GR)

INSA LY INSA Lyon
Dipldomé de
Option  |GCLU
Promo 2007
Groupe régional | &I RHCRE
Groupe régional 2 | Sélectionner ... w

Riles Aucun rile particulier

ACCES

Un Ingénieur se connecte sur le site avec son login / Mot de passe

Pour Accéder a la page d’accueil de son GR d’appartenance. 3 choix possibles :
e Viale lien dans la zone d’identification
e Viales pages GR de la rubrique Réseau
e Viales pages GR de la rubrique « Espaces Collaboratifs »

LA PAGE D’ACCUEIL
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Les pages d’accueil des GR sont composées des éléments suivants :

e Différents blocs de contenu : Actualités / Articles / Carnets / Changements Annuaire /
Forum / publications (les infos en provenance de I'annuaire et les infos carnet roses et
blancs sont regroupés sous le titre générique « carnets »)

e (Ces différents blocs sont implémentés ou pas selon ce que souhaite le Responsable GR.

C’est 'administrateur du site qui peut ajouter ou enlever un bloc de contenu.

| LA FEDERATION

| LES ASSOCIATIONS
| LE RESEAU

| LES PUBLICATIONS
| ESPACE EMPLOI

| L"ANNUAIRE

*| LES ESPACES
COLLABORATIFS

# Leg groupes régionaux

# Les groupes d'Intérét

# Liste des G.l.

# ACTUALITES - EVEHEMENTS
ARTICLES

BASE DOCUMENT AIRE
FORUM

HEWSLETTER

s|GR PROVENCE

-

Bienvenue sur 'espace du groupe régional Provence.
“os animateurs pour cet espace sont Georges
Planelles et Eric Berlin.

Le groupe =& réunit plusisurs fois pas an & loccasion
de  journées  familisles, de diners, concerts,
spectacles, randonnées, conférences et visites.
Conzute la  rubrigue  Actualtés  pour  awoir e
programme.

Le groups met & ta dispostion son réseau de

correspondants d'entreprizes et son pole de compétences et carriéres |

Mhésite pas & nous contacter .

M ACTUALITES

Ie 17 0E2005

i Journées Européennes du
Patrimoine, 25e édition
le 1 7082005

- Salon JOB Rencontres
le 1 70872008

#  Woir toutes les actus

I PUBLICATIONS

-# Deviens Correspondant
d'entreprise

le 01 0972005

“ Innover au-deld du cadre des
applications ERP
le A FIO7 2005

#  Accéder a la Bage Doc

M CARNETS

VILLEURBAHHE CEDEX (RHOHE}
le 21 02005

M ARTICLES

le 180572005

# Aesises du numérique : les
dolé des j p
le 17807 2005

# Haugse mystére des infections
nosocomiales et de la...
le 1707 2005

#  Woir tous les articles

M FORUM

# Bons plans & partager
le 20/05/2008

# Ingénieurs en recherche d'emploi,
postez vos annonces
le 20008/2008

+# Formation au site A21: vos

réactions
le 190872005

%  Recéder au Forum

-# Laure Buisset, LY IF 2003, vient de changer d'entreprise et a rejoint INSA LYOHN, @

VILLEURBAHHE CEDEX (RHOHE)
le 21 02005

Pour les blocs Actualités, Articles, Forum et Publications : s'affichent les trois derniers enregistrements
du module considéré, filtrés de la catégorie du GR considéré.
Ces enregistrements sont triés dans I'ordre chronologie inverse (De la date de début de publication la
plus récente a la plus ancienne).
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Pour les blocs Carnets et Changements annuaire : les trois derniers enregistrements dont I'auteur
appartient au GR considéré.

Ces enregistrements sont triés dans 'ordre chronologie inverse (De la plus récente a la plus
ancienne). Pour les éléments de type carnets, la date désigne la date de I'évenement, pour les
changements Annuaire, la date de début de publication

Le lien « En savoir plus » ouvre la fiche détaillée de I'élément considéré.

Les liens « Voir tous ... » ouvre la page de présentation des éléments du module considéré, filtré sur la
catégorie du GR

Le lien « Publier » ouvre la page présentant le formulaire de création d’un élément. La catégorie sera
pré renseignée dans ce formulaire, elle correspondra a la catégorie du module et du GR considérés »

Blocs Forum et Publications : Les liens « Accéder au forum » et « Accéder a la base doc » seront de

simples raccourcis vers les modules correspondants.

Les messages de la Diffusion Sélective des Informations présentés sur cette page sont ceux
concernant les membres du GR considéré. lls seront visibles par toutes les personnes autorisées a
consulter la page, qu’ils soient membres du GR, ou non.

ENVOI DE MAIL

On accede au formulaire d'envoi de mail, a partir de la page d'accueil du GR, avec un profil qui a des
droits « Responsable GR »: on trouve dans le menu de droite un lien «Contacter les membres»

Dans le formulaire :
e choisir les destinataires : tous les membres du GR, les non cotisants ou uniquement les

cotisants
e Indiquer I'objet et le message (texte uniquement)
e Envoyer

Cette fonctionnalité ne sert pas pour envoyer une newsletter.

ANIMER SON GR ET PUBLIER DES INFORMATIONS

Chaque Ingénieur peut publier sur le site A2l Lyon.
Les pages et les thémes dans lequel les ingénieurs peuvent publier dépendent de leur profil.

En effet, un Responsable GR et un ingénieur membre d'un GR n'ont pas acces aux mémes themes.

GESTION DES VALIDATIONS
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- Certains ingénieurs vont étre définis en tant que « responsables » d'un espace collaboratif comme
les GR ou Gl.

- Les responsables GR possedent des droits particuliers leur permettant d'accéder a une page de
« gestion des validations ».

- Selon le groupe dont ils sont responsable, ces utilisateurs pourront ainsi valider ou refuser les
publications des ingénieurs participants.
Modules impactés :

- Actualités
- Articles
- Base documentaire

On accede a la page « Gestion des validations » grace a un lien situé sur les pages sommaire des
modules impactés.

Ce lien apparait sous la zone de recherche a droite.

Mots clés :

Dos=ier ! =ous dossier :

S électionner W
Date de début de publication :
D al

Mes propres contributions : ]

Uniquement les archives : |:|

&2 Ajouter une fiche

#) Gestion des validations

Pour chaque publication trois actions sont possibles :

- Pré visualiser : permet de voir la publication comme si elle était publiée.
- Valider : Change le statut de la publication a « validé ».
- Refuser : Supprime la publication.

Les actions « Valider » et « Refuser » entrainent I'envoi automatique d'un email de notification a
l'auteur de la publication.

C'est la méme page pour tous les Responsables GR et pour I'administrateur du site, mais par contre,

vous ne pouvez valider ici que les contributions de votre GR (catégorie GR et sous catégories de votre
GR) et de ses ingénieurs membres.
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| LA FEDERATION
| GESTION DES VALIDATIONS

| LES ASSOCIATIONS . 5 o
“oici tous les &lements en attente de validation dane les catégories dont vous Etes responsable.

| LE RESEAU 3 actionz zont possibles :
Prévizualizer : affiche Iélément comme il =erait affiché ='il &tait publié

Accepter - valide I'&lément et le rend visible sur le =ite. Un email notifie ce changement & lauteur de l&lément.
= Refuser: supprime l'élément. Un email notifie ce changement a Fauteur de 'élément.

| LES PUBLICATIONS

| ESPACE EMPLOI

| L'ANNUAIRE I Actualités
Titre Date Auteur Actions
I LES ESPACES ANCENNE 0170412007 | Fabienne BALLET @ v @
COLLABORATIFS =
Lancement du club Astronomie 01/01/2008 m\ q/ (O]
test actu fédération par ingenieur lyonnais 01/01/2008 @, + &
- ACTUALITES - EVENEMENTS Test saizie d'une actu par membre du GR Ain rhone 01/01/2008 m\ ,/ ®
ARTICLES Actu astronomie de clémence 11/04/2008 | Clémence BOULAY @, + & %
BASE DOCUMENTAIRE Actu astronomie de clémence 11/04/2008 | Clémence BOULAY @
FELIL Test ajout par Alexandra - Modif 01/01/2008 B v @
BEWSIELIER Titre 01/01/2005 | Alexandra-Mariela POPA | [, | o &
titre3 @, v &
Test réunion de bureau par un membre du bureau o1/01/2008 m\ ,/ [
Test par membre du Gl Moto 01/01/2008 @ v &
Actualité e==ai Ingénieur non Lyennais 01/04/2008 m\ ,/ (]
TEST CREATION MARTIN 01/01/2008 m Qf ®
I Articles
Titre Date Auteur Actions
SOLDES 01/01/2008 B, + ©®
Articles motocyclettes 10/04/2008 | Fabienne BALLET B, + @
L'essai de la Harley-Davidson XL1200N par Clémence | 11/04/2008 | Clémence BOULAY @, v &
I Gestion documentaire
Titre Date Auteur Actions
Fiche test Jérém 01/01/2008 | Jérémie BRYON @, + @
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IMPLEMENTER DES PAGES SUPPLEMENTAIRES

Pour mettre en place sur le site des pages supplémentaires, par exemple, des pages présentant des

activités, ou bien modifier des pages actuelles du GR, il faut se connecter a la partie Back Office du
site.

(Voir document « guide_utlisateur_automne.doc »

Vous le pouvez trés simplement en passant par le bouton « Modifier la page » présent dans la petite
boite d’administration « Automne » qui flotte sur les pages que vous avez le droit de modifier.

(L}

| adrninistrer la page

P

Y modifier 1a page

™
By Madifier les rangées
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