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Organiser son espace
Gérer les fonctionnalités

Je souhaite proposer  
des dossiers, un 

agenda et la liste des 
participants



Organiser son espace
Gérer les fonctionnalités

1
Cliquez sur 

« Administration » et 
« Paramétrer l’espace de 

travail »



Organiser son espace
Gérer les fonctionnalités

1
Cliquez sur « Masquer » ou 
« Afficher » pour choisir les 
fonctionnalité à rendre 
disponibles



Organiser son espace
Gérer les fonctionnalités

2
Choisissez l’ordre 

d’affichage en glissant les 
éléments



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

Que puis-je modifier 
dans ma page 

d’accueil ? 



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

Le message de bienvenue

Par défaut ce texte est « Bienvenue dans votre espace », vous avez la possibilité de le modifier
1

L’éditorial

Il peut être affiché ou non. Vous disposez d’un éditeur de texte et pouvez insérer des images et 
vidéos.2

Les dernières modifications

Les derniers ajouts et modifications de documents peuvent être affichés ou non. 
3



Organiser son espace
Gérer les fonctionnalités

1
Cliquez sur 

« Administration » et 
« Paramétrer l’espace de 

travail »



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

2
Renseignez votre texte ici



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

3
Cochez « Afficher 

l’éditorial sur la page 
d’accueil »

4
Cliquez sur « Aller au 

document »



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

5
Puis sur le bouton en haut 
à droite et sur « Modifier »



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

6
Remplissez votre 

éditorial, vous pouvez 
ajouter des images et 

vidéos. 



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

7
Cliquez sur 

« Métadonnées »



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

8
Vous pouvez 

notamment interdire les 
commentaires sur 

l’éditorial



Organiser son espace
Personnaliser la page d’accueil

9
Vous pouvez afficher ou non les 

derniers ajouts / modifications de 
documents en page d’accueil



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

Comment organiser 
mes dossiers dans 

mon espace ?



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

1
Par défaut, un dossier 

« Documents » est 
proposé dans votre 

nouvel espace.
Cliquez dessus.



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

2
Vous pouvez renommer 
ou supprimer ce dossier



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

3
Renseignez le nom et 

cliquez sur « Renommer 
le document »



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

5
Cliquez sur le +

4
Revenez sur la page 

d’accueil de votre 
espace



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

6
Cochez « Dossier », et 
renseignez un nom et 

validez



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

7
Votre dossier est créé.



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

8
Cliquez sur un dossier 

8
Puis sur le + 

et sur « Dossier »



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

9
Vous allez pouvoir créer 
ainsi votre arborescence 

de sous-dossiers 



Organiser son espace
Ajouter des dossiers

8
Pour renommer, supprimer 
déplacer des sous-dossiers, 

cliquez sur les trois petits 
points.



Organiser son espace
Ajouter des salles

Qu’est-ce qu’une 
salle ?



Organiser son espace
Ajouter des salles

Une salle est à considérer comme un sous-espace

Une salle possède les mêmes fonctionnalités et possibilités de paramétrage qu’un espace.

Les salles sont accessibles par un onglet dans l’espace



Organiser son espace
Ajouter des salles

1
Cliquez sur le +



Organiser son espace
Ajouter des salles

2
Cochez « Salle », 

renseignez les champs et 
validez



Organiser son espace
Ajouter des salles

3
Votre salle apparaît dans un 

onglet de votre espace

Et en page d’accueil



Organiser son espace
Ajouter des salles

4
Cliquez sur le « Gérer les 

droits d’accès »



Organiser son espace
Ajouter des salles

5
Vous allez définir ici qui 

peut voir la salle, y accéder 
et avec quel rôle
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Organiser son espace
Ajouter des notes

Je souhaite ajouter 
des pages 

d’informations



Organiser son espace
Ajouter des notes

Vous avez la possibilité d’ajouter des « notes », au niveau de la page d’accueil ou d’un dossier, sous-
dossier…

Une note se rédige avec l’éditeur de texte, comme l’éditorial, et peut comporter des images  et 
vidéos. 



Organiser son espace
Ajouter des notes

1
Cliquez ici



Organiser son espace
Ajouter des notes

2
Cochez « Note » et 

renseignez un nom



Organiser son espace
Ajouter des notes

3
La note apparaît ici



Organiser son espace
Ajouter des notes

4
Cliquez sur un dossier

5
Puis sur « Ajouter » et 

« Note »



Organiser son espace
Ajouter des notes

6
Votre note apparaît au 

niveau du dossier



Organiser son espace
Ajouter des notes

7
Vous pouvez modifier, 

supprimer, déplacer 
votre note



POUR EN SAVOIR PLUS

Rendez-vous sur 

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


