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1 CONNEXION A LA PLATEFORME

1.1 L'accés a la plateforme

RESANA est accessible depuis un navigateur web et un accés internet. RESANA est une plateforme
web ce qui signifie qu'aucune installation n'est nécessaire sur votre poste et vous pouvez y accéder
depuis votre lieu de travail ou de chez vous.

' Pour vous connecter a RESANA.
Démarrez un navigateur web et saisissez |'adresse ci-dessous, puis tapez sur la touche
« Entrée » de votre clavier.

Adresse de la formation : www.resana.fr

Cette adresse est provisoire en attendant I'attribution du nom de domaine définitif. Pour votre
utilisation habituelle, veuillez-vous référer a I'adresse qui vous a été donnée lors de votre
inscription ou invitation.

Remarque : vous constatez que le mode sécurisé s'est automatiquement activé (HTTPS)

La page de connexion a la plateforme s'affiche :

Connectez-vous

1.2 La connexion a votre compte
Pour accéder a RESANA vous devez vous identifier. Cet accés sécurisé garantit la confidentialité
des informations échangées sur la plateforme.
H .
g Se connecter a RESANA
“ Renseignez le champ « Adresse email » et le « Mot de passe » et cliquez sur le bouton

« Me connecter ».

Une fois connecté, la page suivante s'affiche.
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1.3 Mot de passe oublié

Dans le cas ou vous auriez oublié votre mot de passe. Celui-ci peut étre réinitialisé.

Cliquez sur le bouton « Mot de passe oublié » et une fenétre apparait.

Mot de passe oublié

Renseigner votre mail professionnel dans |'espace ci-dessous,
nous vous reverrons votre mot de passe sur votre messagerie.

Recevoir mes identifiants par mail

Indiquez votre adresse email et cliquez sur le bouton « Recevoir mes identifiants par mail ».

RESANA va générer pour votre compte un nouveau mot de passe que vous allez recevoir par mail a
I'adresse indiquée.

Il est important d'inscrire I'adresse mail avec laquelle vous vous connectez a la
plateforme sans quoi votre mot de passe ne sera pas réinitialisé.
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2 PRINCIPE D’UN GROUPE

2.1 Qu'est-ce qu'un goupe ?

Les carrés colorés qui s'affichent a votre écran sont des espaces de travail indépendant des uns des
autres. Au sein de ces espaces vous allez pouvoir consulter, modifier et ajouter des informations.

Chaque espace de travail comporte un titre, un logo ainsi qu'une couleur afin de mieux les identifier.
Seul les groupes de travail auxquels vous avez été associés sont visibles a depuis votre compte.

o . .
0 Charger les informations
Cliquez sur le bouton « Mes espaces » afin de d'actualiser la page.

Remarques : Le nombre d’informations non lues s'affichent au centre des groupes en superposition
du logo de fond. Par ailleurs, l'indication du nombre d'informations non lues s'affiche au pied de
chaque espace (partie blanche).

Ces indications vous permettent de savoir trés rapidement si des informations ont été ajoutées ou
modifiées depuis votre derniére visite dans l'espace.

Ces compteurs sont remis a zéro a partir du moment ou vous rentrez dans le groupe en question.

DRDJSCS - CSPV

E]
— g

Prete

nouvelles @ aucune nouvelle °
récentes information

2.2 Organiser mes groupes

Par défaut les groupes sont classés en fonction du « Pble métier » ou de la « Communauté »
auquel ils appartiennent.

Dans I'exemple ci-dessous, les groupes sont répartis entre le Pole métier « DRDJSCS cohésion
sociale et politique de la ville » et la Communauté « Préfecture régionale de nouvelle-aquitaine ».

® Drjscs cohésion sociale et politique de la ville

-
aucune nouvelle v aucune nouvelle .
information information

e Préfecture régionale nouvelle-aquitaine
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Vous pouvez créer des groupes pour classer vos espaces.

hn
“ Cliquer sur « Mes onglets » situé sous la barre de recherche en haut de votre écran.

Gérer vos groupes de périmétres

GIBA &3P
InterStis

Perso

Une fenétre apparait. Vous pouvez ajouter un groupe ou modifier les groupes existants.
Cliquez sur « Valider » pour enregistrer vos choix.
Ces groupes sont personnels et n'impactent en rien le « bureau » d'un autre collégue.

Une fois vos groupes créés, vous pouvez associer chaque espace a un

groupe en utilisant le bouton représenté ci-contre :

formations

Sélectionner le groupe de destination pour classer votre espace.

Enfin, vous pouvez trier vos espaces en fonction de plusieurs
critéres.

e Trier par ordre alphabétique
e Trier selon mes onglets
e Trier actualité

e Trier par Pble métier

Pour accéder au tri, cliquer sur le bouton « Trier par .... » situé a droite du bouton « Mes
onglets ».

BALLADUR

Rechercher un espace O Trier par couleur Mes groupes (&)  Trier par groupe v
Trier par ordre alphabétique
Trier par groupe

® Disponible

Trier par actualité

Trier par structure

Ces modifications sont personnelles et n'impactent en rien le « bureau » d'un autre colléegue.
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2.3 Entrer dans un groupe, une communauté ou un projet

Les communautés, groupes et projets mettent en lien des ensembles de personnes différents et
permettent de poursuivre des objectifs séparés. Cependant, leur fonctionnement technique est
comparable. Pour les désigner, nous utiliserons la notion d’espace.

=
v Accéder a un espace
Cliquez sur I'espace de votre choix. Vous accéder a la fenétre ci-dessous. Vous venez

d'entrer dans I'espace.

i (O e ° B En l TMmasEALL?I_Ai I0)

2 Inviter un collaborateur

& somiisttion @ Détwis

Guide pour sobsateun Fessentic l o BLLIOUR i E
o - [—
-
v—
g=
¢ Pt e fmion 1 oo L1008 i =
o 8= [ i ] = -
- &
)
f == Rediger le Guide ulifisateur 1 T':lviﬁ_mw 0
o B— s
-

Pour retourner a la page principale, cliquez sur le carré vert situé en haut a gauche de votre écran.
N— < v .
N Retourner a la page d'accueil
Cliquer sur le carré vert.

Pour accéder directement a un autre espace de travail sans repasser par le menu principal, cliquez
sur le chevron situé a droite du bouton précédent et choisissez I'espace de destination dans la liste.

\ L .
0 Accéder a un autre espace
Cliquer sur chevron.

Une fois entré dans un espace, I'ensemble des informations et actions que vous allez
réaliser seront associées a celui-ci. Par conséquent, les personnes ne partageant pas cet

espace avec vous n'auront pas acces a ces informations.

2.4 Votre statut dans un espace collaboratif

Le nom de l'espace dans lequel vous vous trouvez est inscrit dans le bandeau de couleur. Sous le
titre, une phrase explicative compléte I'objet de I'espace collaboratif.

Situé en haut a droite, vous retrouvez votre profil accompagné d'un statut. Ce droit (Administrateur /
Animateur/ Ambassadeur / Collaborateur) est le profil de droit qui vous a été attribué dans cet

espace.

RESANA page 7 sur 41



Guide d’utilisation - RESANA

D'un espace a un autre votre profil peuvent changer.

Nicolas HUEZ w
Collaborateur

Chaque utilisateur dispose d'un accés attribué par le ou les administrateurs :

Administrateur : Ce profil est réservé aux agents. Il est destiné a I'administrateur de la
communauté, du pdle métier ou du groupe. En plus des droits de création et de modification des
informations, il dispose du droit de déterminer les profils attribués aux autres participants et de fixer
les outils disponibles dans l'espace.

Animateur : Ce profil est réservé aux agents. Il désigne le(s) agent(s) en charge de I'animation de
I'espace collaboratif. Il dispose des mémes droits que I'administrateur de I'espace. Il est en charge
de la bonne circulation de I'information dans le groupe et de I'animation de la thématique ou du projet

Ambassadeur : Ce profil est réservé aux agents. |l désigne le(s) agent(s) en charge de la promotion,
de I'assistance et de la bonne utilisation de la plateforme RESANA au sein d’'un espace collaboratif. Il
dispose des mémes droits que I'administrateur de I'espace.

Collaborateur : Ce profil est accessible aux agents territoriaux de I'Etat, mais aussi aux
« partenaires » (collectivité, réseaux, associations, ...) et aux « membres associés » (tout autre
collaborateur extérieur) contribuant aux échanges dans I'espace collaboratif.
lls peuvent consulter les informations partagées dans I'espace en fonction de leur statut :
- Agent territorial de I'Etat : accéde a toutes les informations partagées quel que soit le niveau
de confidentialité (« Restreint » / « Interne » / « Public »).
- Partenaire :_accéde a toutes les informations partagées ayant le niveau de confidentialité
« Interne » ou « Public ».
- Membre associé :_accéde a toutes les informations partagées avec le niveau de
confidentialité « Public ».
De la méme facon, les collaborateurs peuvent partager des informations « Restreinte », « Interne »
ou « Public » en fonction de leur statut d’Agent, Partenaire ou Membre associé.

3 ACTUALITES ET MOTS CLES

3.1 Les actualites

Dans la partie centrale de la page s'affiche la liste des informations contenues dans I'espace. Elles
sont triées par ordre chronologique décroissant. Les informations les plus récentes se trouvent en
haut.
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Informations non lues Document de travail
A la gauche de chaque information apparait un point rouge. Celui- |[e] %

ci vous indique que vous n'avez pas encore lu l'information
nouvellement créée ou modifiée. . N
®

Bonjour & tous, Je vous souhaite une excellent

Consulter une information
Pour consulter une information, cliquer simplement sur celle-ci.

“I. I L'information s'affiche en pleine page.

Pour revenir a la liste des actualités, cliquez sur le bouton « Retour » situé en haut a
droite de l'information ouverte.

s Thomas BALLADUR
B Y PDG
| InterStis Retour =¥

Acceés public

Une fois l'information consultée le point rouge situé a gauche de l'information a cédé sa place a un
cercle rouge, indiquant que vous avez pris connaissance de cette information.

Actions rapides sur une information
Des raccourcis d’actions sont disponibles lorsque vous passez la souris sur les informations.

EEE @ # Rechercher dans l'espace o - 1 Thomasi:;tﬁ?:{:m (l)

Mes espaces >

formations

& inviter un collaborateur

£ Administration @ pétails

Agenda [5] Jll Ajouter .
Dialogue

Thomas BALLADUR

Guide pour utilisateur lessentiel Tyt 0 i
o lus [e££°
W soue entaire Evanement

Guide pour utilisateur Fessentiel T T E
& A S i
° hoA & 1 lus ent
@ sjouter un commentaire

o —

g_

i N Thomas BALLADUR .

E_ Rédiger le manuel de formation Thme = —an

o ( Tache & faire s

o ( R s 7
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Ces raccourcis vous permettent en un clic de :

Positionner I'information en favori.

Télécharger le fichier.

Détail du document et des versions

Modifier les droits d’accés de l'information (Restreint/ Interne / Public).

Partager le fichier via un lien url.

- & @] ©) €] []

Plus encore : Déplacer I'information dans un dossier / Ajouter un commentaire.

3.2 Les Mots clés

Lorsque vous déposer une information dans un espace collaboratif, vous pouvez associer un ou
plusieurs mots clés parmi une liste préétablie par Péle métier. En fonction des types d’information,
I'association d’'un mot clé est facultatif ou obligatoire (Nous y reviendrons lorsque nous aborderons les outils).

Pour retrouver une information par mot clé, deux solutions s’offrent a I'utilisateur.

Liste les mots clés dans un espace collaboratif

g
0 Cliquez sur le bouton « Mot clés ».

Mes espaces >
Programme Réussite Educative

Le transfert des bonnes pratiques au sein des Programmes de Réussite Educative

Vous accéder a une fenétre sur la gauche de votre écran qui vous permet de lister les mots clés
utilisés dans le Péle métier dont dépend I'espace de travail.

Pour afficher les informations correspondantes a chaque mot clé, cliquez simplement sur le mot
clé de votre choix.

ass Thomas BALLADUR
s @ Rechercher dans l'espace ° - % Administrateur Q’

Mes espaces >
Programme Réussite Educative & inviter un collaborateur

nnnnnn
Le transfert des bonnes pratiques au sein des Programmes de Réussite Educative

& Administration O oétails

Mots Clés
@ Circulaire du 10 Octobre 2016 - Instruction relative au PRE ‘ haes BALLjoun 1 @
lus Z
#Mots Clés Q o G F——
#conseilcitoyen
#education E
#entreprise Enquete PRE-2016 synthese nationale ' mn:a:mmwx 0
#eunesse o e Document
#linguistique @ sjouter un commentaire
#mixitésociale =
#PDV L=
e ‘Thomas BALLADUR 0 Taches
" Q ilya17min
il 0 {ifé)- PoLoc - obsevatoire dela Réussite Ecucati s .
#réglementation = ervatoire de la site Educative P — E/,
#renouvellement_urbain
Sondage
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Pour fermer le volet des mots clés et revenir sur le fil d’actualités, vous pouvez soit fermer le volet
en cliquant sur la croix de fermeture, soit cliquer sur le bouton « Actualités ».

Rechercher une information par mot clé.

g
u Cliquer sur le moteur de recherche et sélectionner « Rechercher par Mot clé »

@ Rechercher dans l'espace [x] -

Rechercher par :

i\ @ Personne

# Motcle

» Groupe

Mots clés

Taper les premiéres lettres de votre recherche. Une liste de mots clés correspondants s’affichent
instantanément.

#entreprise

Voir tous les résultats pour "P"

Sélectionner le mot clé correspondant et lancer la recherche en appuyant sur « Entrer » ou en
cliquant sur la loupe. Les informations associées a ce mot clé s’affichent comme dans I'exemple
ci-dessous :

E @ #PRE CN C | y Thomas E:#I‘):‘l; C)
Informations  Personnes  Groupes ® Fermer
Résultat de la recherche pour les informations "#PRE" Groupe Auteur Derniére modification
E Circulaire du 10 Octobre 2016 - Instruction relative au PRE Programme Réussite Educative Thomas BALLADUR

E Enquete PRE-2016 synthese nationale Programme Réussite Educative Thomas BALLADUR

PoLoc — Observatoire de la Réussite Educative Programme Réussite Educative Thomas BALLADUR
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4 LES OUTILS COLLABORATIFS

Les outils collaboratifs permettent aux membres d’'un espace d’échanger des informations avec tout
ou partie des participants en fonction du niveau de confidentialité choisi.
Pour rappel, trois niveaux de confidentialité existe sur RESANA :

- Restreint : uniquement accessible aux Agents.

- Interne : uniquement accessible aux Agents et Partenaires

- Public : Accessible aux Agents, Partenaires et Membres associés.

Les outils collaboratifs sont listés dans la colonne situé a droite de I’écran. En fonction du choix de
'administrateur de I'espace, tout ou partie de ces outils seront disponibles.

4.1 L'outil annuaire des contacts

=
0
“ Cliquez sur le premier outil de la liste.

Un volet s'ouvre. Il contient |a liste des collaborateurs pouvant accéder a I'espace.

2 Thomas BALLADUR 0 4

Administrateur

) ANNUAIRE

BALLADUR Thomas
Président !
InterStis

HUEZ Nicolas
Directeur Technique

InterStis

Cliquer sur le collaborateur, par exemple : « HUEZ Nicolas ». Son profil s'affichera en page centrale
comprenant notamment ses coordonnées professionnels, ses compétences, ...

Inviter une personne
Vous pouvez inviter une personne a rejoindre cet espace de travail.
! . . . . . .
0 Pour se faire cliquer sur l'outil « Contact » puis sur le bouton « Inviter un collaborateur
» situé en bas de la liste des utilisateurs.

Une fenétre apparait

Renseignez dans la zone « Nom » le nom de cette personne. Si elle dispose déja d’'un
compte sur RESANA son profil vous est proposé.
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Inviter un nouveau collaborateur sur cet espace

= hue

HUEZ Nicolas
. Directeur Technique
InterStis

Fermer

En cliquant sur le profil proposé, vous constatez que son prénom s'affiche directement, il ne vous
reste plus qu'a associer les espaces dans lesquels vous souhaitez l'inviter.

Cocher les cases des espaces dans lesquels vous souhaitez linviter. Par défaut, le nouveau
membre sera invité en tant que « Collaborateur ». L’administrateur de I'espace pourra par la suite
faire évoluer son profil.

Cliquez sur « Envoyer l'invitation »

Inviter un nouveau collaborateur sur cet espace

B MARTIN
B Michel

Sélectionner les espaces dans lesquels vous voulez linviter :

Espace formation Visiteur membre

C] Espace personnel de Nicolas Déja membre

H - - - - o o . . . Y
U Cliquez sur « Envoyer l'invitation » afin de finaliser votre action. Suite a cela la
personne invitée va recevoir par mail une notification lui indiquant que vous l'avez invité
dans l'espace.
Remarque : Dans le cas ou la personne n’a pas de compte sur RESANA, vous devrez renseignez,
en plus de son Nom et Prénom :

- Son adresse mail
- Préciser s’il s’agit d’un « Partenaire » ou d’un « Membre associé ».

4.2 L'outil dialogue

Ouvrir et participer a un dialogue existant
0
“ Cliquer sur I'icdne dialogue. Dzm
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Une fenétre apparait contenant la liste des dialogues. Chaque dialogue est identifié par un titre.
H

U . . . , .
“ En cliquant sur le titre de la conversation, vous accéder au contenu de celle-ci.
Le fil de conversation de ce dialogue s'affiche.

® DISCUSSION ENTRE STAGIAIR IB

< Acces public @ Annuaire

- Thomas BALLADUR -ilya1 sec
¥ Bonjour & tous,

Je vous souhaite une excellente formation.

Répondre a un message
Ecrivez un message dans la zone « Ecrivez votre message » située au pied du volet
puis cliquez sur le bouton « Envoyer ». Votre message s'inscrit ainsi dans la liste.

el

Ecrivez votre message...

Créer un nouveau dialogue

Cliquez de nouveau sur I'icone « Dialogue » afin de revenir a la liste des dialogues.

o . .
“ Créer un nouveau dialogue.

Cliquez sur le bouton « Ajouter un dialogue ». Une fenétre apparait.

Indiquez le titre de votre dialogue puis ajouter éventuellement un ou plusieurs mots clés.
Pour finir, cliquez sur le bouton « enregistrer ».

e Thomas BALLADUR L')

Administrateur
® AJOUTER UN DIALOGUE E

Annuaire
Votre avis sur les PRE

#PRE®  #jeunesse @  #education®  Alinguistique ®  #motclé ‘ Q

Dialogue
enregistrer

rc|

Evénement

Une fenétre s’affiche automatiquement pour décider du niveau de diffusion du dialogue (Restreint/
Interne/ Public).
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Qui participe a cette conversation ?

&)

Liste des membres Niveau de diffusion
Restreint- réserver aux Agents Territoriaux de IEtat
D Interne - réserver aux Agents Territoriaux de IEtat et & leurs Partenaires
D Public - ouvert 2 tous les membres

Valider

Option : Une fois défini le niveau de diffusion du dialogue, vous pouvez filtrer et sélectionner tout ou

partie des membres de I'espace parmi ceux ayant accés au dialogue au regard du niveau de
diffusion précédemment choisi.

Par exemple : Pour un dialogue au niveau de diffusion « Restreint », je pourrais décider de
sélectionner tout ou partie des membres ayant le statut d’Agent.

Qui participe a cette conversation ?

Liste des membres Niveau de diffusion
| Agent | B
Recherche Sélectionner tous D
= BALLADUR thomas
«» Directeur
InterStis
+ balladur yahoo2 D
L
HUEZ Nicolas E]
. Directeur Technique

InterStis

inmtie Ahrict r i

Puis écrivez un message dans la zone de texte et une fois terminé envoyez votre message en
cliqguant sur le bouton « Envoyer »

4.3 L'outil événement

Cet outil va vous permettre d'envoyer et répondre a des invitations de réunions, d’événements. C'est
un moyen simple d'indiquer a I'organisateur votre présence ou non.
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Accéder a une invitation

Les invitations tombent dans votre fil d’actualités. Vous pouvez aussi y accéder via la colonne a
droite de I'écran.

g
“ Cliquez sur I'icone événement.

La liste des événements de l'espace s’affiche dans le volet. Vous pouvez lire, le titre de la réunion, la
date, le lieu et I'heure.

=

o
“ Cliquez ainsi un événement.

La fiche de I'événement s'affiche avec plus de détail et notamment la liste des personnes invitées et
leur présence ou non al'événement.

Formation InterStis

Thomas BALLADUR
Autres  événement

a
RS  Président
InterStis

() Fermer
Modifier | | Afficher Agenda ( J |
. . 4 'est Pari
Titre Formation InterStis 24 e e fan: Parta 15020
<7 Jourdain )
()
Début 19/11/2015 2 09:30 % LD 2
~ 2 %
Pyrénées ™) & Y 1) z
Fin 19/11/2015a 17:00 2 L Q‘,eqﬂ %
e 3 ¥
’ % e =
Voici le programme de la journée : 7Y ‘4 &
%, ® ¥
: N o
- connexion a la plateforme & ’:c&
i & B )
- création de document & £y 2 jb
<[ m 3
i v
€ articip 1 Je
BALLADUR Thomas
v Présigent IZ|
i InterStis

“ Répondre a une invitation.

En haut a droit deux boutons sont visibles « Je participe », « Je ne participe pas ».

Cliquez sur « Je participe » afin d'enregistrer votre future présence. Vous pourrez a tout
moment changer d'avis en cliquant sur le second bouton.

Vous pouvez également indiquer votre présence aux événements directement dans la liste des
actualités.

g . . : .
“ Cliquer sur le bouton « Fermer ». Au niveau de la liste des événements vous retrouvez
les deux boutons d'actions. La finalité de I'action reste identique.

Remarques : L’invitation a un événement génére I'envoi automatique d’'un mail aux personnes

invitées. Ce courriel contient les informations (date, heure, lieu, ordre du jour, ...) de I'événement.
Il est possible de répondre directement sur sa présence depuis le mail en cliquant sur « Je

participe » ou « Je serai absent ». L’information remonte alors automatiquement sur la plateforme
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RESANA.

Créer un événement

’ Pour se faire, affichez la liste des événements puis cliquez sur le bouton « Ajouter un
événement ».

Indiquer le titre de votre événement (ex : Formation, Réunion, ...)
Choisissez la date et I'neure de début et de fin, le lieu. Si vous le souhaitez-vous pouvez
ajouter une information complémentaire (ordre du jours, précisions,...) dans la zone de

commentaire.

Vous avez aussi la possibilité de poser une question complémentaire. Cette derniére
sera posée aux inviter lorsqu'ils répondront sur leur présence.

Puis cliquez sur le bouton « Etape suivante ». Votre événement est créé, une fenétre
s’affiche pour que vous puissiez préciser le niveau de diffusion de cet événement.

Choix des invités
&)

:}Restreint- Agents Termtoriaus de [Etat

Liste des membres Ni

z] Interne »

(O Public- ouert  tous es memsre

Option : Une fois défini le niveau de diffusion de I'événement, vous pouvez filtrer et sélectionner tout
ou partie des membres de I'espace parmi ceux ayant accés au dialogue au regard du niveau de
diffusion précédemment choisi.

Relancer un événement :
Pour obtenir de meilleur retour sur vos invitations, vous pouvez, quelques jours aprés avoir créé
votre événement, utilisez la relance automatique des « non répondant ».

““ Pour ce faire, entrer dans votre événement. Cliquer sur « Modifier ».

Au-dessus de la liste des invités, cliquez sur le bouton « Relancer » {1) Relancer

Une relance par mail et sur I'application mobile sera automatiquement adressée aux personnes
n’ayant pas encore répondu sur leur présence.

v Afficher I'agenda
Cliquez sur « Agenda » situé a gauche de votre écran au-dessus du fil d’actualités.
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Mes espaces >

2, Inviter un collaborateur

formations
& adminisiration @ Détails
Dossiers g il Actualités A il Ajouter @
< mars2017 > Aujourd’hui Mois  Semaine Jour
Mon agenda C Désynchroniser mon agenda (T Ajouter un événement personnel
Agenda du projet D lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
1 2 3 4 5
M nd
i 14:00 Appeler Maxime 10:00 PDJ sur les relations p 09:30 Réunion présentation ¢
12:30 Coiffeur 18:45 test rappel evenement
Autres agendas
HUEZ Nicola D -
6 7 8 9 10 1" 12
12:00 erer 14:00 RDV SFAP 09:30 RDV Hassan
13:45 Call avec Earlymetrics
13 14 15 16 17 18 19
09:30 RDVREVESDIAB ~ 08:30 Démo Mme FLAUTRE 09:30 RDV Hassan 00:00 etet
12:00 dej avec Gabre
20 21 22 23 24 25 26
09:00 RDV Alain Pirevre 14:00 Réunion page admini

Apparait a I'écran une vue mensuelle de I'agenda de I'espace. A savoir I'ensemble des événements
(que vous avez accepté ou pas) présents dans I'espace.

Sur votre gauche, un filtre par utilisateur présent dans I'espace est disponible.

)
V Cochez sur les collaborateurs de votre choix afin d'afficher leurs calendriers. Tous leurs
événements, y compris ceux des autres espaces, s'affichent.

Certains événements sont indiqués « Privé », il est en effet possible de rendre illisible I'intitulé
de I’événement.

4.4 L ‘'outil document

Ouvrir un document :
L'outil document permet de partager facilement tout type de fichiers et d'accéder au traitement de
texte et tableur intégré a RESANA.

Document

¢ B
“ Cliquez sur I'icone « Document ».

La liste des documents présents dans I'espace s’affiche. Il est indiqué le titre du document ainsi que
la personne al'origine de celui-ci.

“ Cliquez sur le document de votre choix. Les images et les documents PDF sont
directement consultable en ligne.

Le niveau de diffusion d’'un document s’affiche a 2 endroits distincts :
- Enhaut a droite lorsque I'on rentre dans le document.
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Demiire mise  jour iy s 1h
Circulaire du 10 Octobre 2016 - Instruction relative
au PRE

téglementation  PRE  educaion  jeunesse

# Modifier @ Ajouter une version @ Détails

— 4 Auvomatc Zoom *

Liborad + Bgalich + Prasornivd

REPUBLIQUE FRANGAISE
MINISTERE DE LA VILLE, DE LA JEUNESSE, ET DES SPORTS
SECRETARIAT D'ETAT A LA VILLE

La Ministre de I'éducati ionale, de I'
Le Ministre de la ville, de la jeunesse et des sports
La Secrétaire d’Etat chargée de la politique de la ville

Mesdames et Messieurs les préfets de région
Mesdames et Messicurs les préfets de département

Paris, le 1 0 OCT. 2016

supérieur et de la recherche

§  Thomas BALLADUR
a e Retour =
¥ erStis

Accés public

- Encliquant sur le bouton raccourci @ depuis le fil d’actualité. Une fenétre affichant
les propriétés du fichier partagé s’ouvre a droite de I'écran. Dans la section

« Accées& droits » le niveau de diffusion est précisé.

HH @ Rechercher dans l'espace o - m

Mes espaces >

Programme Réussite Educative

Le transfert des bonnes praliques au sein des Programmes de Réussite Educative

== Formation - Evaluation des PRE
[0 *

Je participe

.
w @8t
Consulter les détails du document |

Girculaire du 10 Octobre 2016 - Instruction relative au PRE
o
E Enquele PRE-2016 synthese nationale
[¢]

N

Q Thomas BALLADUR
B Administrateur

® CIRCULAIRE DU 10 OCTOBRE 2016
INSTRUCTION RELATIVE AU PRE

Détails  Versions  Activités
Type
pdf

Taille

4.65Mo

Mots Clé

#PRE #

Auteur
Thomas BALLADUR

Date de création

Vendredi 05 Janvier 2018 2 15:14
Modifier par

Thomas BALLADUR

Date de |a demiére modification

Vendredi 05 Janvier 201821516

Accés & droit
Accés public

HTusion
Document a été lu 2 fois
Document a eté téléchargé 0 fois

En cas de clic sur le lien précisant le niveau de diffusion, une fenétre apparait avec la liste
des membres accédant au document et une précision sur le fait qu’il I'ai lu ou non.

Qui peut acceder a cette information ?

BALLADUR Thomas
- Président

InterStis

HUEZ Nicolas

Directeur Technique
InterStis

Cliquez sur le bouton « Valider » afin de fermer la fenétre

RESANA
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Modifier un document :
Un bouton « Modifier » situé dans la barre d’action d’'un document vous permet de modifier le
document selon vos droits d'acces.

Derniére mise djourilya2h
Circulaire du 10 Octobre 2016 - Instruction relative

au PRE

réglementation PRE education jeunesse

# Modifier | @) Ajouter une version @) Détails

Vous étes désormais en mode « Modification », vous allez pouvoir modifier le titre, les mots clés et
le contenu du document.

Remarque : A chaque fois que vous allez cliquer sur une information, vous allez toujours étre dans
un premier temps en simple consultation et dans le cas ou vous souhaiteriez la modifier, vous devrez
cliquer sur le bouton « Modifier » comme nous venons de le faire.

Partager un nouveau document : P © # reoreche danteooce B ]
Dans I'espace, cliquer sur « Ajouter » dans la barre

d’action, puis sur 'icbne « Document » formations

D (B CED A0

Feuille de présence formation EPN CUCM
o

Cliquer sur « Importer » et choisissez le fichier que vous souhaitez partager.

Thomas BALLADUR

/ﬂ\ @ Rechercher dans I'espace (] - M® @ Besoin Daide 7 4 TastraleLr <
Mes espaces > IB
formations 2. Inviter un collaborateur

& Administration @ Détails
E Création de document (
Dialogue
iy
i)

Créer Créer Créer

Evinomen t
—
— |18
E|
[r— VS
isDoc isTab isSlide Document
v -
a—
o—
Tache

Tous les formats de documents sont acceptés. Les documents au format PDF seront directement
affichés. Vous pouvez importer plusieurs documents a la fois.
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Mes espaces >
Programme Réussite Educative & Inviter un collaborateur
Le transfert des bonnes pratiques au sein des Programmes de Réussite Educative F Y — @ oeils
£
E Import de documents @ Dialogue
Evénement
Noms des documents DROITS D'ACCES MOTS CLES E

Tous les fichiers importés & Droits F#motclé ® Supprimer
= B =
i o—
Tiches

a Circulaire du 10 Octobre 2016 & Accés inteme #morcte ® Supprimer g

enquete-pre-2016_synthese- & Acces interne F#motclé @ supprimer
nationale Publication

| J Ajouter un nouveau fichier -
i P
ull

Une fois le(s) fichier(s) importé(s), vous devez déterminer le niveau de diffusion et y associer au
minimum un mot clé :

—

Le titre du document reprend automatiquement celui du fichier importé. Il est modifiable.

2. Le niveau de diffusion : Immédiatement aprés l'import, la fenétre permettant de fixer le
niveau de diffusion apparait. Le choix (Restreint, Interne ou Public) sélectionné sera
appliquer a tous les fichiers importés en cas de multi-import. Ce niveau de diffusion peut étre
dans un second temps modifier par fichier.

3. Associer un ou plusieurs mots clés.
4. Puis cliquer sur « Valider » en haut a droite.
Astuce :

Vous pouvez aussi importer un document en glissant directement le fichier a importer dans le fil
d’actualités de votre espace.

Thomas BALLADUR LI’

Administrateur

HH @ % Rechercher dans lespace

Mes espaces >
formations % Inviter un collaborateur
& agministation @ Détails
reenda 21 J] Aouter @ £y
Distogus
code de la plateforme de formation . {erordicr T 2
g o =
-l Evénement
Thomas BALLADUR
i m——— @ T N =
o §= oF ¢ .

o— %
Thomas BALLADUR =
Manuel de formation utilisateur mars 2017(1) b leT0/05/1721639 2 =
° Focope — % .. B 8
-»

@)=L+ s ot » o ki » ctecos

Manuel de formation interStis Santé_mai17 (3)
5 Organiser + [l Open with Adobe Acrobat Reader DC ~ Partager avec ~

o | POF = K3
I gureau g N L

Enfin, vous pouvez réaliser I'import depuis « Mes espaces » en glissant le fichier directement dans
I'espace de destination.
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*= C' | @ Secure | https.//dema.interstis.fr/public/perimetre @ | i
~ Application mobile gratuite pour
a Q
‘ . A * Rechercher dans InterStis o m ‘Android et iPhone D
BALLADUR

1l
Rechercher un espace . Trier par couleur Mes groupes (®)  Trier par groupe Rejoindre un espace m w

® |nterne

® Disponible

Commission Marché
public

s
288 Mes espaces

@ w[ ). » auploader ¥ document démansiraten ¥ collecivié

@ Orgoniser = [l Open with Adcbe Acrobat Reader DC = Partager avec =
Mon profil
e IZaE = 3

[ =~ Y :

Mes contacts e P g
o ortfe prefecorsl | CGVINTERSTIS 2 et - Phaquette

. e mise en reserve int 45) pet
Q Mes dialogues ® Projets o emporaie de

péenepdt

v _POF
gy )
=~

ady croupe résidentic .
pisaa BG

i .

Présenttion
Itersts 2047 pet

Programmation
@- Mes événements .E’ LE‘:)ER
;A
e
|##*] Mon agenda 1
% 1a copie
i= N\
8= Mestaches

=
L=J Mes archives

o

Ajouter une nouvelle version a un fichier existant

Plutét que de partager a chaque nouvelle version d’un document un nouveau fichier avec un intitulé
du type « document_V2 » vous pouvez ajouter une version a un fichier existant. Pour ajouter une
version vous devez :

a jour la version. Dans les icones raccourcis, cliquez sur| & | et sélectionnez « Ajouter

H“ Dans le fil d’actualité, positionnez-vous sur le document pour lequel vous souhaitez mettre

une version »

Enquete PRE-2016 synthese nationale a
o w & O®A4aeé s
= :
Pour plus d'outils |
ns

Télécharger
Générer un lien url
Gérer les acces
Mots clés

Ajouter une version

o
o qa .. Poloc — Observatoire de la Réussite Educative

’ Sélectionner le fichier dans votre navigateur windows pour mettre a jour votre
document.

IsDoc I'éditeur de texte en ligne

Qu'est-ce qu'un documentisDoc

Isdoc est un éditeur de texte en ligne permettant de travailler seul ou a plusieurs sur un document
quel que soit son format d'origine (.doc, .docx, .odt, .txt)

Lorsque vous ouvrez un document avec Isdoc, un écran de ce type s'affiche :
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Fermer

RESANA_Guide utilisateur_version octobre18 wodifier crés par Thomas BALLADUR e 02/10/2018 2 15:40:32
RESANA_Guide uliisaleur_version ociobre18

) ® = g = @ o D & 0 T x

| Seus EntétePiedde Tablesu Image -+ Graphique v Fome Lien hypes Zonedetexte  TextArt Equation Letrine Contrles de co.

sSous s ancne

Grice 4 cet outil, vous allez pouvoir éditer en ligne un document texte comme vous e feriez avec

@ w o
0 | ARFRKCIXI S

un traitement de texte installé sur votre poste. IsDoc présente favantage détre un document
partageable et éditable en ligne.

Vous y retrouvez les fonctionnalités de base d'un traitement de texte.

-
3}
0 Cliquez sur le bouton « Fermer » situé en haut a droite afin de femer I'éditeur

S Création d'un document isDoc
“ Afin de créer un nouveau document, affichez la liste des documents puis de ciiquer sur
le bouton « Ajouter un document ».

Cliquer sur lcéne « isDoc », Ia fenétre isDoc apparalt.

Inscrivez un texte et mettez-le en gras et cliquez sur « Enregistrer »
Un message s'affiche vous demandant d'indiquer le titre du document.

Inscrivez le titre du document et associer un ou plusieurs mot clés puis dliquez sur
e bouton « Enregistrer ».

RESANA vous demande alors de fixer le niveau de diffusion du document

“0 Une fois votre choix effectué, cliquez sur le bouton « Fermer » situé en haut a droite de
écran.

Grace a cet outil, vous allez pouvoir éditer en ligne un document texte comme vous le feriez avec un
traitement de texte installé sur votre poste. IsDoc présente l'avantage d'étre un document
partageable et éditable en ligne. Il permet d'écrire un document a plusieurs mains en simultané
ou I'un apres I'autre.

Coté fonctionnalité d'édition, vous y retrouvez les fonctionnalités de base d'un traitement de texte.

En cas d'édition simultanée, vous voyez apparaitre d'une part le nombre de personne qui sont
actuellement sur le document en méme temps que vous.

Linformation est partagée avec tous les membres Fermer

bage d&#039;accueil

Le decument est en cours de modification par
Titre 6 Titre 7 Titre | plusieurs utilisateurs.

Thomas BALLADUR
Nicolas BAUDON

D'autre par le nom de la personne qui modifie le document s'affiche au dessus des notifications en
cours d'édition, comme dans I'exemple ci-dessous :

MNicolas BAUDON

Document ré

Sur Isdoc, I'enregistrement de vos modifications est instantanée. Vous n'avez pas besoin
d'enregistrer avant de quitter le document.

RESANA page 23 sur 41



Guide d’utilisation - RESANA

Un message en bas de la page vous indique lorsque vos modifications sont enregistrées.

DECCARA ..

EART R TR PR RN I R e S

Création d'un document isDoc
Afin de creer un nouveau document, affichez la liste des documents puis {
«Ajouter un document ».

Toutes les modifications ont été enregistrées

Cliquer sur l'icone « isDoc », I'editeur de texte isDoc apparait.

e A b sl

Gestion des versions d'un document isdoc

Larégle d'archivage des versions surisDoc est la suivante :
- Cas n°1 : Si je suis seul sur le document, la version qui sera enregistrée sera la version du
document affiché au moment ou je quitte le document.
Cas n°2: Sinous sommes plusieurs utilisateurs en méme temps sur le document. La version qui sera
enregistrée sera celle de la derniére personne a quitter le document.

Pour afficher, télécharger ou restaurer les différentes versions d'un document, vous devez suivre la

procédure suivante.

- Cliquer sur le "i

d'actualités de I'espace comme représenté ci-dessous :

qui s'affiche sur la ligne correspondant a votre document dans le fil

- Un volet s'affiche sur votre droite, comme représenté ci-dessous. Cliquez alors sur I'onglet

version. :

® RESANA_GUIDE UTILISATEUR_VERSION
OCTOBRE18

Détails Versions Activités

@ Ajouter une nouvelle version

Telecharger | Visualiser
Restaurer

version 3
créé le 02/10/2018 15:59:31
par BALLADUR Thomas

Telecharger | Visualiser
Restaurer

version 2
Créé le 02/10/2018 15:53:.07
par BALLADUR Thomas

Telecharger | Visualiser
Restaurer

version 1
Créé le 02/10/2018 15:40:32
par BALLADUR Thomas

Création d'un nouveau document isDoc
Afin de créer un nouveau document, affichez la liste des documents puis de cliquer sur le bouton

«Ajouter un document ».
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Cliquer sur l'icbne « isDoc », I'éditeur de texte isDoc apparait.

RESANA vous demande alors de fixer le niveau de diffusion du document. Toutes les personnes
ayant accés a ce document auront la possibilité de le modifier.

Vous pouvez modifier le titre du document, les mots clés et/ou le dossier en cliquant sur « Modifier »
a droite du titre.

Une fois votre choix effectué, vous pouvez commencer a éditer votre document.

Importer un document depuis mon bureau et I'ouvrir avec isDoc
Importer un document comme lorsque vous partagez un fichier.

Suivez la procédure standard d'attribution d'un niveau de diffusion, de choix du mot clé/ du dossier.

De retour dans le fil d'actualités, pour ouvrir votre document en mode "édition", il vous suffit de cliquer
dessus. L'éditeur s'ouvrira alors dans un nouvel onglet.

Istab I'éditeur de tableur en ligne

Istab permet d'éditer en ligne des tableur de tout format (Excel, Openoffice, LibreOffice, ...) et de les
partager avec un groupe de collaborateurs. Chaque utilisateur pourra alors compléter ou modifier le
tableur.

Fermer

tableau financier interStis_actualisé septembre 2017 (6) Modifer créé par Thomas BALLADUR le 26/03/2018 2 1812:33

# interstis

tableau financier interStis_aclualisé septembre 2017 (6)

B Normal_8-plan de i | Normal_9-trésc| Normal
=3

12 z Iy AB AC AD AE AR AG AH A
200117 nov.A7 | déc.47 | janv.-18 mars18 | avr-18 Juin-18

Fichier TSI insérer  Tableau croisé dynamique  Collaboration

AV | T O*

il [

x
fevr. A7 Juin47 JuilA7

Q
(0}

janv.17

TRESORERIE HORS EXPLOITATION :
RESSOURCES

6 Solde au 31/08/2015

7

8 FONDS PROPRES ET ASSIMILES
9 Apport en numéraire

288

288

19 712

20 000|

288

29712

30 000|

288

10 Apport en associé

1

12 QUASI FONDS PROPRES

13 PIA - 1 (subvention)

14 Aide & fembauche

15 Programme Numergie (aide)

16 Prét ¢'honneur

17 Autres (Compte Courants Associés)
f]

A1 0| 0| 0| 0| 0| 0| 0| 0| 0|

3
19 EMPRUNTS

20 Emprunt 1 avec les échéances de remboursement -288| -288| -288| -288| -288|

21 Emprunt 2 PCE avecles dchéances de remboursement

22
23 DETTES TRES COURT TERME (<1an)
24 Dettes financiéres

25 Autres dettes financieres (relais TVA...)

27 DETTES D'EXPLOITATION
28 Dettes fournisseurs sur stock
29 Dettes sur immobilisations

30 Remboursement Crédit TVA 0| 0| 0| 0| 0| 0 0 o| o| o| o| of 0| 0| 0| 0| 0| 0|

31
32 DEPENSES TTC o o

33

34 IMMOBILISATIONS INCORPORELLES
35 Frais détablissement

36 Fomation + Frais d"Agence:Notaire + Droit d'Enregistrem
37 Publicité de démarrage

38 Logiciels

39 Recherche et développement

40
41 IMMOBILISATIONS CORPORELLES
Agencements

43 Mobilier

44
45
)
47 A

1299

Le fonctionnement d'IsTab est semblable a celui d'isDoc, a la seule différence notable qu'il n'y a pas
de possibilité d'accés concurrent simultané dans la méme cellule d'un tableau.

IsSlide I'éditeur de présentation en ligne

Istab permet d'éditer en ligne des diaporamas (Powerpoint, Openoffice, LibreOffice, ...) et de les
partager avec un groupe de collaborateurs. Chaque utilisateur pourra alors compléter ou modifier la
présentation.
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Interstis en 2 minutes chrono sans prix Modiner crée par Nicolas HUEZ le 26/03/2018 2 14:44:38

Zinterstis  Fienier (ISRl Insetfon  Colboration  Plugins Inferstis en 2 minutes chrono sans prix
& ® - S R [ SIeLH - - .
1 © Amigreplan
Q o crsopmetse 5
DU - ’ . - a St
Zinterstis InterStis c’est simple et agréable a utiliser s
Eftet
[0} m Rien
A
- 2] .
.' - - 2] :| Durée
N o— %z ! Démarreren ciquant
- =) m
— T Tal | S
_ﬁ' _— z
E— E'
m
n
Q Messagerie Gestion l Taches
instantanée documentaire <
Gestionnaire de Editeur de texte
@ Sondage @ e O collaboratif
Tableur Agenda
D collaboratif. partagé @ Formulaire
n
[5] Diapositive 4 de 5 [ M B O zoom102%

Le fonctionnement d'IsSlide est semblable a celui d'isDoc.

4.5 L'outil tache

Pour créer une nouvelle tache : Dans un espace, cliquer sur « Taches » dans la barre outils a
droite.

Rédiger une tache ® TACHE
e Saisissez l'intitulé de la tache dans la zone de texte « Créer
une nouvelle tAche » Icréerunenuwelletache.“ [ S &)
e Fixer une date d’échéance (optionnel) O3 Rédigerle manuel de formation

23 Mars 2017 312:00 I

e Attribuer la tache a un ou plusieurs destinataire (optionnel)
e Taper sur « entrer » ou cliquez sur le bouton « + » pour
ajouter la tache.

([0 rédiger le Guide utilisateur

Important : Les taches sont partagées d’office avec tous les
membres de I'espace collaboratif.

Enrichir une tache ®
En cliquant sur la tache créée, vous pouvez I'enrichir en :
e Fixant une date d’échéance

TACHE

€ Rédiger le manuel de formation

e Ajouter un destinataire SRR el
e Ajouter une piéce-jointe .

e Ajouter une description )

* Ajouter un commentaire 2 Sl
e Ajouter des sous-taches.

& Ajouter une piécejointe
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Tache terminée
Lorsque vous avez terminé une tache, il suffit de cocher la case placée devant la tdche pour
I'effacer de votre liste.

Vous pouvez retrouver vos taches terminées en cliquant E @ TcHe B [z}
cur —

Créer une nouvelle tache.. MA®

[ Rédiger le manuel de formation

Pour restaurer une tache terminée, décochez simplement. 4

(O Rediger le Guide utilisateur

Mes taches
Retrouvez les taches a faire dans tous vos espaces de travail depuis la page principale en cliquant
sur « Mes taches ».

HALL AL

‘,i AN eburdrarsien bibatin -] H

" T il

TiE P sepacaa

(&) Wonamt

Ei ey sorriechy

|z R o——

Depuis cette interface, vous accédez a 'ensemble des taches de tous les espaces. Vous pouvez :
1. Cocher les taches terminées.
2. Ajouter une nouvelle tache.
3. Afficher le détail des taches en cliquant sur le double chevron.
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4.6 L'outil formulaire

L'outil formulaire permet de renseigner a plusieurs un document structuré. Chaque contribution sur
un méme formulaire entraine la création automatique d'une version. Cette version peut étre
affichée a tout moment.

Le formulaire permet de suivre dans le temps I'évolution d’une situation. Par exemple, il peut étre
utilisé pour établir le compte-rendu de I'entretien annuel d’un collaborateur tout en ayant acces aux
résultats de 'année précédente.

Chaque structure peut définir des modeéles de formulaires en les enregistrant dans I'espace de
I'établissement (espace qui a le nom de I'établissement). Une fois enregistrés dans cet espace, les
modéles de formulaires peuvent étre importé dans les autres espaces, soit au moment de la
création, soit a tout moment.

Importer un modéle de formulaire :

b/

. . . S
Cliquer sur I'outil formulaire. =

Formulaire

La liste des formulaires actifs dans I'espace s'affiche :

R
’ . . .
Cliquer sur « Créer un nouveau formulaire ».
@
En haut a droite cliquer sur « Ajouter un modéle de formulaire »
P
Sélectionner un formulaire dans la liste des modéles validés par votre structure.
=
’

Choisissez avec qui vous souhaitez partager ce formulaire puis cliquez sur « Fermer ».
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Compléter un formulaire existant :

Pour répondre a un formulaire mis a disposition dans l'espace, ou pour modifier des informations
dans un formulaire, la démarche est simple :

" Cliquer sur le formulaire dans la liste des actualités ou, dans le volet formulaire cliquer sur
le formulaire recherché puis sur la derniere version de ce formulaire.
- Entrer vos modifications puis cliquer sur « enregistrer ». Une nouvelle version de ce
’

formulaire a été créée. Pour la retrouver, vous pouvez cliquer sur « Formulaire » et
sélectionner votre formulaire. La derniére version affichée est celle que vous avez créée.

Créer une nouvelle réponse a un formulaire :
Pour éditer une version vierge d'un formulaire, vous pouvez :

b
“ Cliquer sur l'outil « Formulaire » dans la liste des outils & droite de I'espace.

M
0 Choisir le modéle de formulaire souhaité dans le volet ouvert.

’
0 Cliquer en bas de la liste sur « Ajouter une nouvelle réponse ».

Imprimer un formulaire

Pour imprimer un formulaire, placez-vous sur le formulaire que vous souhaitez imprimer puis
cliquez en haut a gauche sur le bouton « Imprimer la fiche ». Un apercu vous est proposé. Dans
I'apergu cliquez sur « Imprimer ».

Votre fenétre d'impression s'ouvre. Choisissez votre imprimante et cliquer sur « Impression ».

Remarque : Vous pouvez imprimer I'ensemble du dossier (soit toutes les derniéres versions des
formulaires ayant été renseignés dans le dossier). Pour ce faire, placez- vous sur un des
formulaires et cliquez sur « Imprimer le dossier ».

Comment éditer un formulaire ?

Pour créer un nouveau formulaire : Dans un espace, cliquer sur « Formulaire » dans la barre
outils a droite, puis sur « Créer un formulaire » en bas de la fenétre ouverte.

1 - RENSEIGNER LE TITRE ET LES INSTRUCTIONS GENERALES
e Rédiger le Titre et choisir la catégorie et les mots clés dans les zones de texte
prévu.
e Détailler les instructions de début et de fin de formulaire dans les zones de texte
prévues. (optionnel)
e Définir si chaque personne interrogée peut répondre plusieurs fois au formulaire,
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en sélectionnant la réponse dans le menu déroulant. Si oui, préciser le nombre maximal
de réponses autorisées.

Etape suivante v/ ]

e Cliquer sur [
mais non publié.

située en haut a droite. Le formulaire est enregistré

2 - REDIGER VOS QUESTIONS
e Rédiger I’intitulé de votre premiére question dans la zone texte prévue.
e Sélectionner dans le menu déroulant le format de réponse qui sera proposé aux
participants :
o « Texte » : réponse libre.
o « Oui ou Non » : choix alternatif entre « oui » et « non ».
o « Liste un seul choix » : un seul choix possible parmi une série de réponses.
o « Liste plusieurs choix » : plusieurs choix possibles parmi une série de
réponses.
e Rédiger les réponses qui seront proposées aux participants. Les ajouter en cliquant

sur (uniquement pour « Liste un seul choix » ou « Liste plusieurs choix »). Ajouter
autant de réponses que nécessaire. Vous pouvez supprimer une réponse en cliquant

sur

e Cliquer sur « Enregistrer la question ». Celle-ci est ajoutée dans la section suivante
intitulée « Créer les branchements conditionnels ».

e Répéter I'opération la seconde question et pour toutes les questions suivantes
votre formulaire.

Nouvelle question ® Annuler ® Enregistrer la question

Intituleé de la question A quelle commission devez-vous participer ?

Type de réponse Liste un seul choix

Réponses possibles Commission d'urbanisme

Commission des finances
Commssion des investissements
Commission des festivités

Commission de la sécurité publique

3 - CREER DES BRANCHEMENTS CONDITIONELS
e Qu’est-ce que c’est ? Les branchements conditionnels permettent de diriger les
participants vers la question B ou la question C en fonction de la réponse donnée a la
question A. lls permettent de créer des parcours différenciés en fonction des réponses
des utilisateurs :

Exemple : Vous organisez une assemblée délibérante et vous créez un formulaire pour savoir 1)
si les membres seront présents, 2) si en cas d’absence, ils souhaitent donner un pouvoir et 3) si,
en cas de présence, ils déjeuneront.

Votre questionnaire comprendra 3 questions :

1/ « Serez-vous présent a 'assemblée ? » = réponse possible « oui » / « non »

2/ « Souhaitez-vous donner pouvoir ? » = réponse possible « oui » / « non »

3/ « Resterez-vous déjeuner apres la séance ? » = réponse possible « oui » / « non »

Créer des branchements conditionnels permet a la personne ayant répondu « oui » a la question 1
d’étre redirigé directement a la question 3 et a celui qui répond « non » a la question 1 d’étre dirigé
vers la question 2 et dispensé de réponse a la question 3.

e Comment créer un branchement conditionnel ? Se placer sur une question
enregistrée et cocher la case « Question suivante par réponse ». Puis, choisir, pour
chacune des réponses, la question suivante vers laquelle le participant sera
automatiquement redirigé.

RESANA page 30 sur 41




Guide d’utilisation - RESANA

Attention : Le branchement conditionnel n’est possible que pour les questions a réponse unique
(« oui/ non » ou « Liste a choix unique »).

Ci-dessous le branchement conditionnel de la question 1 de I'exemple précédent

Question : Serez-vous présent a I'assemblée délibérante ?

Question suivante par défaut

»'  Question suivante par réponse oul Resterez-vous déjeuner aprés la séance ? -

NON Souhaitez-vous donner pouvoir ?

4 - TESTER ET MODIFIER LE FORMULAIRE
e Cliquer sur « Tester votre formulaire » située en bas a droite la page.
¢ Revenir sur votre formulaire une fois le test achevé. Si des corrections sont
nécessaires, vous pouvez modifier vos questions en cliquant sur le bouton'“'. La
question remonte dans le champ « Nouvelle question » et devient modifiable.

Ci-dessous le test de I'exemple précédent.

(I'étoile & ia fin de lintitulé des questions indique qu'une réponse & cette question est obligatoire )

OUl & NON
Serez-vous présents a I'assemblée délibérante de Vendredi prochain 7*

2 22 < 2 oul NON &
Souhaitez-vous rester déjeuner aprés la séance ?*

Fin du formulaire : Retour au formulaire

5 - CHOISIR LES DESTINATAIRES
e Cliquer sur « Ajouter » dans la zone « Destinataires » pour afficher la liste des
participants.
e Choisir le ou les destinataires dans la fenétre. La liste des destinataires sélectionnés
s’affichent. Vous pouvez les supprimer en cliquant sur

6 - PUBLIER VOTRE FORMULAIRE
e Attention : Une fois publié, le contenu d’un formulaire ne peut plus étre modifié.
e Cliquer sur « Publier le formulaire ». Le formulaire est alors activé et s’affichera dans
les actualités de I'espace pour chaque destinataire sélectionné.

7 - RELANCER LES PARTICIPANTS
e OQOuvrir le formulaire correspondant soit dans la liste des actualités ou dans la liste
des formulaires accessible en cliquant sur le bouton « Formulaire » de la barre outil.
e Cliquer sur « Modifier » pour entrer dans |'éditeur de votre formulaire.
e Cliquer sur le bouton « Relancer » situé dans la rubrique des destinataires. Seuls les
destinataires n’ayant pas répondu recevront un rappel par mail.
8 - CONSULTER ET EXPLOITER LES REPONSES
e Cliquer sur le formulaire correspondant. La liste des destinataires s’affiche. Les
personnes ayant déja répondu sont signalées par un symbole .
e Cliquer sur « Consulter les réponses » pour afficher le résultat du sondage dans un état
synthétique.
e Pour exploiter les réponses depuis un tableur, cliquer sur « Exporter les réponses ».

4.7 L'outil sondage

Le sondage permet de poser plusieurs question ouvertes ou fermées auprés des membres de
I'espace et/ou de personnes extérieures et de compiler leur réponse de maniére structurée et
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exportable

Editer un

en format .csv (Excel).

sondage :

Dans un espace, cliquer sur « Sondage » dans la barre outils a droite, puis sur « Créer un

sondage »

en bas de la fenétre ouverte.

1 - RENSEIGNER LE TITRE ET LES INSTRUCTIONS GENERALES

Rédiger le Titre et choisir le(s) mot(s) clé(s) dans les zones de texte prévu.

Détailler les instructions de début et de fin de formulaire dans les zones de texte
prévues. (optionnel)

Définir si chaque personne interrogée peut répondre plusieurs fois au sondage, en
sélectionnant la réponse dans le menu déroulant. Si oui, préciser le nombre maximal de
réponses autorisées.

| Etape suivante v/ I

Cliquer sur située en haut a droite. Le formulaire est enregistré mais

non publié.

2 - REDIGER VOS QUESTIONS

Rédiger I'intitulé de votre premiére question dans la zone texte prévue.
Sélectionner dans le menu déroulant le format de réponse qui sera proposé aux
participants :

o « Texte » : réponse libre.

o « Oui ou Non » : choix alternatif entre « oui » et « non ».

o « Liste un seul choix » : un seul choix possible parmi une série de réponses.

o « Liste plusieurs choix » : plusieurs choix possibles parmi une série de

réponses.

Rédiger les réponses qui seront proposées aux participants. Les ajouter en cliquant
sur E (uniquement pour « Liste un seul choix » ou « Liste plusieurs choix »). Ajouter
autant de réponses que nécessaire. Vous pouvez supprimer une réponse en cliquant
sur
Cliquer sur « Enregistrer la question ». Celle-ci est ajoutée dans la section suivante
intitulée « Créer les branchements conditionnels ».
Répéter I'opération la seconde question et pour toutes les questions suivantes votre
sondage.

Type de réponse

estion @ Annuler @ Enregistrer la question

Intitule de la question A gquelle commission devez-vous participer ?

Réponses possibles Commissicn d'urbanisme

Liste un seul choix

Commission des finances

Commssion des investissements

Commission des festivités

Commission de la sécurité publique

3 - CREER DES BRANCHEMENTS CONDITIONELS

Qu’est-ce que c’est ? Les branchements conditionnels permettent de diriger les
participants vers la question B ou la question C en fonction de la réponse donnée a la
question A. lls permettent de créer des parcours différenciés en fonction des réponses
des utilisateurs.

Exemple :

Vous organisez une assemblée délibérante et vous créez un sondage pour savoir 1) si

les membres seront présents, 2) si en cas d’absence, ils souhaitent donner un pouvoir et 3) si, en
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cas de présence, ils déjeuneront.

Votre questionnaire comprendra 3 questions :

1/ « Serez-vous présent a 'assemblée ? » = réponse possible « oui » / « non »

2/ « Souhaitez-vous donner pouvoir ? » = réponse possible « oui » / « non »

3/ « Resterez-vous déjeuner apres la séance ? » = réponse possible « oui » / « non »

Créer des branchements conditionnels permet a la personne ayant répondu « oui » a la question 1
d’étre redirigé directement a la question 3 et a celui qui répond « non » a la question 1 d’étre dirigé
vers la question 2 et dispensé de réponse a la question 3.

e Comment créer un branchement conditionnel ? Se placer sur une question
enregistrée et cocher la case « Question suivante par réponse ». Puis, choisir, pour
chacune des réponses, la question suivante vers laquelle le participant sera
automatiquement redirigé.

Attention : Le branchement conditionnel n’est possible que pour les questions a réponse unique
(« oui/ non » ou « Liste a choix unique »).

Ci-dessous le branchement conditionnel de la question 1 de I'exemple précédent

Question: Serez-vous présent a l'assemblée délibérante ?

Question suivante par défaut

' Question suivante par réponse oul Resterez-vous déjeuner aprés la séance ?

NON Souhaitez-vous denner pouvoir ?

4 - TESTER ET MODIFIER LE FORMULAIRE
e Cliquer sur « Tester votre sondage » située en bas a droite la page.
e Revenir sur votre sondage une fois le test achevé. Si des corrections sont nécessaires,

vous pouvez modifier vos questions en cliquant sur le bouton /. La question
remonte dans le champ « Nouvelle question » et devient modifiable.

Ci-dessous le test de I'exemple précédent.

(I'étoile & Ia fin de l'intitulé des questions indique qu'une réponse 3 cette question est obligatoire.)

OuUl & NON
Serez-vous présents a I'assemblée délibérante de Vendredi prochain 7*

: oz . . oul NON &
Souhaitez-vous rester déjeuner aprés la séance 7*

Fin du formulaire : Retour au formulaire

5 - CHOISIR LES DESTINATAIRES
e Cliquer sur « Ajouter » dans la zone « Destinataires » pour afficher la liste des
participants.
e Choisir le ou les destinataires dans la fenétre. La liste des destinataires sélectionnés
s’affiche. Vous pouvez les supprimer en cliquant sur

6 - PUBLIER VOTRE SONDAGE
e Attention : Une fois publié, le contenu d’'un sondage ne peut plus étre modifié.
e Cliquer sur « Publier le sondage ». Le sondage est alors activé et s’affichera dans les
actualités de I'espace pour chaque destinataire sélectionné.

7 - RELANCER LES PARTICIPANTS
e Quvrir le sondage correspondant soit dans la liste des actualités ou dans la liste des
sondages accessibles en cliquant sur le bouton « Sondage » de la barre outil.
e Cliquer sur « Modifier » pour entrer dans I'’éditeur de votre sondage.
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e Cliquer sur le bouton « Relancer » situé dans la rubrique des destinataires. Seuls les
destinataires n’ayant pas répondu recevront un rappel par mail.

8 - CONSULTER ET EXPLOITER LES REPONSES
e Cliquer sur le sondage correspondant. La liste des destinataires s’affiche. Les personnes

ayant déja répondu sont signalées par un symbole v

e Cliquer sur « Consulter les réponses » pour afficher le résultat du sondage dans un état
synthétique.

e Pour exploiter les réponses depuis un tableur, cliquer sur « Exporter les réponses ».

4.8 L'outil publication

La publication permet de partager rapidement une information, un lien url, ou un message rapide
avec tout ou partie des membres de I'espace.

Publier une information dans un espace.
Pour publier une nouvelle information vous pouvez :

H
) A
Cliquer sur I'outil publication. EF=EE

La liste des publications dans l'espace s'affiche :

h‘
“ Cliquer sur « Ajouter une publication ».

Une zone de saisie de texte s’affiche au-dessus de votre fil d’actualité :

Ajouter () ==Y oo | e

Votre publication

®

Ecrire votre message ou partager votre lien url et cliquer sur le bouton

Comme pour toutes les autres informations, vous devrez alors choisir les destinataires de votre
publication dans la fenétre représentée ci-dessous, qui apparait a votre écran.

hals o8 Intés

Vous constaterez que selon que vous partagiez du texte ou un lien URL, la publication apparaitra
de formes différentes :
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Texte :
Je voulais vous prévenir que les synthéses de vos entretiens devront étre restituée a Nicolas avant le 23 novembre 2016. Merci i E;TQ;BPLLADUR LI
(]
Lien URL : ex : www.ademe.fr
Lolita BERTHOL
o8 i 20/00/17 31841 0
o A5 o imatique - transition écologique, énergetique - ADEME tus
Changement climatique - transition écologique, énergétique -

Le partage de lien url via la publication permet de mettre en avant automatiquement, au sein d’'un
cartouche reprenant une image, le titre et le sous-titre du site internet cible.

Modifier une publication :
L’auteur de la publication, ainsi que les utilisateurs qu’il a désigné comme ayant le droit de
« gérer » la publication, peuvent modifier ou supprimer la publication de la maniére suivante :

Cliquer sur la publication.

Cliquer sur le bouton « modifier »

cc

De la vous pouvez :

1/ Supprimer la publication en cliquant sur le bouton | 3Pimerpublication |

| Modifier I'accés & l'information

2/ Modifier les droits d’accés a la publication en cliquant sur
3/ Modifier le contenu de la publication en utilisant la zone de saisie prévue a cet effet.

Pour valider vos choix, n'oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » situé en haut a
droite.

4.9 Les commentaires

Cet outil vous permet de commenter les informations publiées par vous ou par d’autres utilisateurs,
dans votre fil d’actualité. |l permet de réagir a la publication d’'une nouvelle information et de créer
des conversations improvisées autour d’'un document, d’'un événement, d’une tache, d’'une
publication, d’'un sondage ou d’un formulaire.

Commenter une information :
Dans votre fil d’actualité, vous avez sur chaque information (a I'exception des dialogues), un
bouton « ajouter un commentaire » :

le 16/11/16

Nicolas HUEZ
Roadmap 14/11 au 28/11 Directeur Technique 216:00
?
.

Pour ajouter un commentaire :

H
v @
Cliquer sur le bouton
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Une zone de saisie de texte s’ouvre alors en dessous de I'information & commenter.

Roadmap 14/11 au 28/11 Nicolas HUEZ
Directeur Technique
fo) InterStis
»

le16/11/16
a16:00

~
Thomas BALLADUR
Président !
InterStis
=
. . . . Vs .
Ajouter le commentaire souhaité et cliquer sur le bouton « Envoyer ».
Votre commentaire s’affiche alors en dessous de I'information :
RoadmapyEAITTam28/11 ’ S\ifeucltaesu:"l(l::hmque Ie]es:z;g
fo) InterStis
(]
~

Jiai plusieurs remarques a faire sur ce document. Pourrions-nous en discuter lors de la prochaine réunion ? ilyalsec

Thomas BALLADUR
Président !
InterSti

Vous pouvez a tout moment :
- Le supprimer en cliquant sur la croix située a droite de votre commentaire
- Le modifier en cliquant sur I'icbne ci-contre

Vous remarquerez que pour les informations commentées, le bouton « ajouter un commentaire » a

cédé la place a un bouton affichant le nombre de commentaire pour I'information.

Pour afficher tous les commentaires d’une information, cliquer sur le bouton -

Les commentaires s’affichent alors par ordre chronologique. En dessous du dernier commentaire,

une zone de texte vous permet d’ajouter un autre commentaire.
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5 RECHERCHER UNE INFORMATION

5.1 Rechercher une information dans un espace

Pour retrouver une information, nous avons vu précédemment la liste des actualités (liste par ordre
chronologique décroissante), la liste des mots clés (organisation thématique) ou via les listes des
outils.

Un autre moyen assez efficace s'offre a vous qui est le systéme de recherche.
Situé toujours en haut de I'écran, il vous permet de retrouver une information par mot clé.
H
“ Lorsque vous positionnez le curseur sur I'outil de recherche, un menu déroulant apparait
pour vous orienter dans votre recherche.

5 Application mobile gratuite pour
E‘) Thomas i o Android et iPhone D
4

BALLADUR Rechercher par:
R Trier par onglet ~
@ Personne
L L1
223 Mes espaces # Motcle
-
@ Mon profil Sroupe ’

Récent

E Mes contacts # pre
£

Mes dialogues (0)

@. Mes événements

Plusieurs choix s’offrent a vous pour orienter votre recherche.

e Taper votre recherche sans vous appuyer sur les options proposées : La recherche portera
alors sur les intitulés (Titre) des informations, profils ou nom de groupes auxquels vous avez
acces sur la plateforme.

* Recherche par « Personne » : En cliquant sur cette option (ou en ajoutant un « @ » devant
votre recherche), votre recherche portera sur les profils des autres utilisateurs de la
plateforme. Un systéme d’auto-complétions vous assiste dans cette recherche.

e Recherche par « Mot clé » : En cliquant sur cette option (ou en ajoutant un « # » devant
votre recherche), votre recherche portera sur les informations associées au mot clé tapé. Un
systéme d’auto-complétions vous assiste dans cette recherche.

e Recherche par « Groupe » : En cliquant sur cette option (ou en ajoutant une « * » devant
votre recherche), votre recherche portera sur groupes, pbles métiers et communautés
auxquels vous avez accés. Un systéme d’auto-complétions vous assiste dans cette
recherche

Cliquer sur « Entrer » ou sur le bouton pour lancer la recherche

En fonction des choix opérés dans votre recherche, les résultats s’affichent dans un ou trois
onglets (Informations / Personnes / Groupes) comme ci-dessous :
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Informations Personnes  Groupes

“ thomas
BALLADUR
Mes espaces Résultat de la recherche pour les informations "bouton Groupe

® Mon profil

IB Mes contacts

E bouton_hashtag[1] T
E bouton_actif_sansfond test Tag nico
E bouton_inactif test Tag nico
Q: Mes dialogues (1)

E Mes évenements

Mon agenda
y—

8= Mestaches

o
L=1 Mes archives

thomas BALLADUR

x) Fermer

Derniére modification

Exemple de recherche sans indicatif = recherche porte sur les 3 onglets.

ﬂ thomas o 2 n m

thomas BALLADUR v

BALLADUR
Personnes %) Fermer
EEE Mes espaces =
o Jean MARTIN - Directeur - CC de la Marne
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6 MON PROFIL

“ Afin d'actualiser vos informations de profil, cliquez sur « Mon profil » a gauche de I'écran
d'accueil.

@® Mon profil

Supprmermoncompte () Changer maphoto [ Enregistrer

Mes informations
Employeur~ Interstis
Fonction* Directeur Technique

Mobile pro

Mail pro nicolas huez@interstis. fr

Nicolas HUEZ

Téléphone pro

Changer votre mot de passe

Nouveau mot de passe

Confirmer

Vous retrouvez vos informations personnelles que vous pouvez a tout moment modifier. Vous
pouvez également modifier votre mot de passe.

La modification de votre image de profil (avatar) s'effectue depuis le profil. Vous aurez le choix entre
un avatars proposés par la RESANA, l'import d'une photo depuis votre poste ou la possibilité de
prendre une photo directement avec votre webcam.

@ Mon profil

wy ¥ (] Mes informations
L W 4

Employeur-

™

0’ Fonction~

Mobile pro

Mail pro
n Prands i ROR & at tve Dot Téléphone pro

Changer votre mot de pas

Nouveau mot de passe

Une fois le choix terminé, cliquez sur le bouton « Enregistrer » situé en haut a droite de I'écran afin
de finaliser votre choix.
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7 LE SYSTEME DE NOTIFICATIONS

U :
“ Cliquez sur le bouton « Mes espaces »

RESANA a été congu pour faciliter les échanges tout en diminuant le nombre de mail échangé dans
un projet. Le systéme de notification permet de fixer vos priorités.

Pour chaque espace et uniquement pour votre compte vous définissez le degré de priorité que vous
accordez a tel groupe de travail.

Le choix de ces priorités est possible par un simple clic sur I'icone « cloche » située en bas a droite
des espaces sur la page principale.

B Mes espaces

Espace personnel de Nimlg

nouveaux
evenements evenements

espace :

Rouge : la priorité haute permet d’étre informé a tout moment. A chaque nouvelle
information publiée dans I'espace, vous recevez une notification par mail.

Orange : la priorité moyenne permet d’étre informé réguliérement. Chaque semaine vous
recevez un mail unique synthétisant les informations non lues dans vos espaces.
Archive : la priorité basse avertie une fois par mois des nouvelles publications. Les
espaces en priorité basse sont placés dans la zone d’archive de votre page d’accuelil

)
“ Cliquez sur la cloche pour définir le niveau de notification que vous souhaitez pour un

Remarque : une exception est a noter. Si une personne vous associe a une réunion, une tache ou un
formulaire, vous serez tout de méme notifié par mail comme quoi une personne vous sollicite.

8 AIDE ET SUPPORT EN LIGNE
8.1 L'aide en ligne

Vous disposez a tout moment d'une aide en ligne circonstancielle. Pour I'activer, il vous suffit de
cliquer sur le bouton « Aide » situé en haut de votre écran (voir ci-dessous) :
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- B[E

e Rechercher dans InterStis

B Mes espaces

Un fois activée, l'aide s'adapte a votre navigation sur la plateforme. En fonction de la zone dans
laquelle vous vous trouvez, des bulles d'aides ou des tutoriels s'activeront pour vous assister dans
les différentes étapes de votre utilisation d'/RESANA.

Exemple du tutoriel lanceé lors de la création d'une tache :

%, Création de taches

Titre*

Dossier* Autres —
Indiquer l'intitulé de la tache

Utilisez le champ prévu & cet effet. Préfersz un intitulg court gui exprime le

R o plus clairement l'objet de la tache.

Suivant >

Pour désactiver I'aide en ligne, cliquer a nouveau sur le bouton « Aide ».
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