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Le workflow, à quoi cela 
sert-il ? 
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Un workflow documentaire permet de définir le circuit de validation d’un document; qui sera soumis 
à la révision de certains membres désignés avant d’atteindre son état achevé. 

Pour initier un workflow, il faut avoir des droits d’écriture sur le document.

De ce fait, l’initiateur recevra des notifications dans Tribu et par mail.
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Tribu propose deux types de workflow : 

LE WORKFLOW PARALLÈLE

Un utilisateur avec les droits nécessaires
définit une suite d’opérations et de
validations qui doivent être effectuées
parallèlement par un utilisateur ou un groupe
d’utilisateurs.

Le workflow en parallèle se termine
automatiquement lorsque toutes les
validations ont été effectuées.

LE WORKFLOW SERIE

L’administrateur définit une suite
d’opérations et de validations « en
cascade ».

C’est-à-dire qu’une tâche ne peut être
validée tant que la précédente ne l’est
pas.
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Utiliser le workflow parallèle
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Utiliser le workflow parallèle

1
Depuis un de vos 

documents, cliquez sur 
« Soumettre à validation »



Travailler en mode collaboratif
Utiliser le workflow parallèle

2
Sélectionnez la revue 

en parallèle
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3
Sélectionner des 

participants

4
Ajoutez une date de fin 

de consultation
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Si un utilisateur soumet un document à votre validation, 
la petit cloche en haut à droite de votre écran d’accueil s’allume : 

Cliquez dessus. Le message suivant apparaît : 
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1
Rendez-vous sur le 

document en question 2
Cliquez sur « suivre la 
validation en cours »
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3
Vous pouvez ajouter un 

commentaire

4
Vous pouvez « Approuver », 

« Rejeter » ou ne pas donner d’avis. 
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5
Après avoir validé on peut 
voir les autres réponses 

et commentaires
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Utiliser le workflow en série
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Utiliser le workflow en série

1
Depuis un de vos 

documents, cliquez sur 
« Soumettre à validation »
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Utiliser le workflow en série

2
Sélectionnez la revue 

en série
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Utiliser le workflow en série

3
Renseignez des 

participants

4
Sélectionnez s’il s’agit d’une 

simple revue ou d’une validation
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Utiliser le workflow en série

5
Un récapitulatif vous est 

proposé, vous pouvez 
fermer la fenêtre. 
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Valider un document
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Valider un document

1
Depuis le document, 

cliquez sur « Suivre la 
validation en cours »
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Valider un document

2
Vous pouvez ajouter un 

commentaire, puis valider 
ou rejeter le document



POUR EN SAVOIR PLUS

Rendez-vous sur 

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