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1. Introduction 
Connectez-vous sur votre compte membre et rejoignez la page d’accueil des groupes 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

2. Configuration d’un groupe existant ou création d’un nouveau 
 

2.1 Vous pouvez configurer un groupe existant en cliquant sur le symbole « Configuration » et 

précisant les données suivantes :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Vous pouvez créer un nouveau groupe depuis la rubrique « Groupes », en cliquant sur 

l’encadré « ajoutez un groupe » puis précisant les mêmes informations ci-dessus.  

 

  



 
 

 

3. A propos 
Complétez ou actualisez la présentation de votre groupe dans la rubrique « à propos » 

 

  



 
 

 

4. Activités 
Consultez l’ensemble de l’activité de votre groupe, ou faîtes une publication rapide visible à tous 

dans la rubrique « Activités ». Vous pouvez sélectionner dans les paramètres (Encadré 

« personnaliser ») le type d’activité visible sur ce mur de présentation.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

5. Articles 
Rédigez un article, telle une actualité ou le compte rendu d’un événement pertinent à votre groupe, 

dans la rubrique « Articles ». Les articles publiés avec cette fonctionnalité ne seront visibles qu’aux 

membres de votre groupe 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

5.2 Renseignez le titre de votre article et sa description en utilisant les outils à votre disposition 

(similaire à word) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

5.3 Renseignez sur la colonne de droite : 

5.3.1 La date de publication (automatiquement le jour de création) 

 

 

 

5.3.2 La liste de diffusion (ne jamais sélectionner « diffuser dans tous les groupes ») 

 

 

 

5.3.3 La visibilité de la publication  

  

5.3.4 L’auteur de la publication (par défaut : le compte que vous utilisez) 

 

 

 

5.3.5 Une image de couverture personnalisée  

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

5.4 Déroulez le menu et descendez à l’aide de votre souris, pour publier votre article ou la sauver en 

brouillon 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

6. Agenda 
Consultez les événements de votre groupe ou ajoutez en un avec la rubrique « Agenda ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

6.1 Renseignez le titre de l’événement et sa description en utilisant les outils à votre disposition 

(similaire à word) 

 

 

 

 

  



 
 

 

6.3 Renseignez sur la colonne de droite : 

6.3.1 La date de publication et la durée de l’événement (automatiquement le jour de création, pour 5 

minutes) 

 

6.3.2 La liste de diffusion (ne jamais sélectionner « diffuser dans tous les groupes ») 

 

 

 

6.3.3 La catégorie de l’événement (généralement « Evénement provenant de groupes et sections » 

ou « Commission ou groupe de travail ») 

 

6.4 L’auteur de la publication (par défaut : le compte que vous utilisez) 

 

 

 

6.5 Le lieu ou se déroule l’événement  

  

6.6 Une image de couverture personnalisée  

 

 

 

 



 
 

 

6. Déroulez le menu et descendez à l’aide de votre souris, pour publier votre événement ou le sauver 

en brouillon 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

7. Forum 
Créez un espace de discussion sur un sujet qui vous intéresse dans la rubrique « Forum ». Chaque 

membre peut ajouter ses commentaires et réponses au sujet, qui seront archivées dans le « Forum » 

et visibles à tous. 

 

  



 
 

 

8. Documentation et médias  
Rajoutez manuellement des documents, ou consultez ceux automatiquement archivés dans la 

rubrique « Documentation » ou « Médias » en fonction du support.  

 

 

 

  



 
 

 

9. Membres 
Rajoutez des membres ou recherchez des informations sur les membres de votre groupe dans la 

rubrique « Membre » 

 

Vous pouvez accéder à des filtres de recherche avec la fonctionnalité « Recherche avancée » 
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