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Je souhaite ajouter des 
collègues à mon espace
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1
Cliquez sur 

« Administration »
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Puis sur « Gérer les 

membres »
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Cliquez sur « Invitations »
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4
Renseigner l’adresse 
email de la personne

Adresse académique, de la 
centrale ou du supérieur

Si la personne ne s’est jamais 
connecté à Tribu, son adresse 
est inconnue et il faut l’écrire 
entièrement. 
Le nouveau membre sera créé 
dans l’annuaire Tribu.
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5
L’invitation est lancée et 

apparaîtra ici

Par défaut, le nouveau membre 

aura le rôle « lecteur ». 
Voir le tutoriel « Gérer les droits » 
pour plus d’informations sur les 
rôles.
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6
Les paramètres supplémentaires 
vous permettent d’intégrer 
directement la personne dans un 
groupe et de personnaliser le 
message d’invitation
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7
On voit l’invitation, la 

date et le statut
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Je souhaite ajouter un 
prestataire qui ne fait 

pas partie du MEN
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Faire la demande de création de comptes

La création de comptes externes se fait manuellement 

par un mail adressé à pole.foad@ac-toulouse.fr accompagné 

d’un fichier dont le  modèle est fourni dans l’aide de Tribu,

1

Inviter les personnes

Une fois les comptes créés, vous pourrez inviter les membres à votre espace avec les logins fournis 
par retour de mail. 2

Gérer les comptes

Les comptes créés sont valables jusqu’au 30 septembre de l’année suivante.

Vous pouvez demander la prolongation des comptes entre le 1 et 30 septembre de chaque année. 
3
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1
Cliquez sur l’aide
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2
Cliquez sur 

« Téléchargements »
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3
Cochez 

« DemandeComptelocaux »

4
Cliquez ici pour 

télécharger le fichier
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4
Renseignez « nom », 

« prénom » et une adresse 
mail professionnelle
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5
Renommer le fichier avec le 
nom de votre espace Tribu
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6
Envoyez le fichier à

pole.foad@ac-toulouse.fr
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J’ai de nombreux 
utilisateurs à inviter…
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Vous pouvez faire un 
copier-coller d’une liste 
d’adresses séparées par 
une virgule (jusqu’à 100)
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Des personnes ne 
répondent pas à mon 

invitation !
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1
Cliquez sur « Gérer » 

dans la ligne de 
l’invitation à traiter
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Vous pouvez 

supprimer ou 

relancer l’invitation 

avec un message
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Vous pouvez également 
modifier le rôle que 
prendra le futur membre 
son appartenance 
éventuelle à un groupe 
dans votre espace



POUR EN SAVOIR PLUS

Rendez-vous sur 

https://tribu.phm.education.gouv.fr


