Gestion des communautés

Mode d’emploi des outils animateurs

NEOMA
ALUMNI

CONNEXION AU SITE

http://www.neoma-alumni.com

Utilisez vos identifiants personnels pour vous connecter a votre compte sur le site.
En cas de perte, ils vous seront envoyés sur simple demande a delegue-annuaire@neoma-alumni.com.

POUR GERER VOTRE TRIBU

Rendez-vous sur I'espace dédié a votre club, tribu ou communauté, accessible en bas de votre tableau de
bord ou en cliquant sur réseau dans la barre de menu général.

Le menu suivant est affiché dans un bloc en bas de page :

GERER MA COMMUNAUTE

Ma communauté comporte actuellement :
57 membre(s) - Envoyer un e-mailing aux membres
0 actualité(s) - Créer une actualité
2 gvénement(s) - Créer un &vénement
G article(s) - Créerun article
0 topic(s) - Créer un topic
0 sondage(s) - Creéer un sondage

Fonctionnalités disponibles :

- Voir la liste de mes membres / écrire un message individuel
- Envoyer un emailing & mes membres

- Modifier / Ajouter une actualité

- Modifier / Ajouter un événement

- Modifier / Ajouter un article

- Créer un sujet de conversation dans le forum

- Créer un sondage auprés de mes membres
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LES MEMBRES DE MA TRIBU

Cliguez sur « xxx membre(s) »

LA LISTE DES MEMBRES

Vous visualisez la liste des membres
de la tribu.

Accueil > Tribus > Club des Animateu

Vous avez la possibilité d’envoyer un
email ponctuel & un des contacts (les ANIMATEURS
membres ne souhaitant pas étre
contactés par I'association n’auront
pas de lien « Envoyer un email ») Programme  Promotion  Nom

Téma 2006 CHENMNEVAST
Vous pouvez vous rendre sur la fiche

. e Sup de Co 2006 BARAS
annuaire du diplémé sur lequel vous
. SupdeCo 1998 BRISSART
cliquez.
SupdeCo 2013 CHAPPELIN
SupdeCo 2010 CORBET

Sup de Co 2005 CORCORAL

rs » Membres

MEMBRES DE LA TRIBU CLUB DES

Envayer un e-mailing aux inscrits - @ Envoyer un mail a tous les membres

Prénom Contacter

ALEXAMDRE  Envoyer un email

ANTOINE

SAMNDRINE Envoygigin email
AMELIE Envo n email
JEREMY Envoyer un email

Message individuel
THOMAS Envoyer un email

SupdeCo 1971 DE JMAGQUELOT JEAN-MARIE Envoyer un email
Sup de Co 2005 D IX Julien Envoyer un email
Supde Co 2008 DRUESNE EMMY Envoyer un email

Acces fiche annuaire

SupdeCo 1998 GASBARIAN

ENVOYER UN EMAILING

Cliquez sur « Envoyer un e-mailing aux
membres » MAILING A

OLIVIER Envoyer un email

UX INSCRITS

b des Animateurs ¢ Objet du mailla personnaliser

L’emailing sera envoyé aux membres de la tribu

GBE@[«~» Q% WL[BIUS

acceptant d’étre contactés par I'association.
Le nom de I'expéditeur sera le nom de la tribu (ex :

e 79|E!§ = ||

Club e-business).

Création d'un lien html

L’email de I'expéditeur sera I'email de la tribu (ex :

- || poics - || Taile - || A- m||T|

ebusiness@neoma-alumni.com)

- Personnalisez I'objet de votre email, par
exemple « Conférence du 25 juin :
L'Industrie francaise du Logiciel face aux
défis du Cloud »

OMA
NI

- Saisissez le corps de votre message (voir ¢ci | | Votre contenu texte et/ ou illustration
dessous)
5 . . MNEOMA ALUMMNI
- Pour tester I'envoi, cliquez sur « Tester » : o rue d'Athénes 75009 PARIS
un email sera envoyeé immédiatement a e ———
, . . Tel : (+33) 1 73 06 98 13.
I'adresse email de votre tribu, vous
. Envoi du mailing
permettant de vérifier le contenu et Ciub des gnimateurs - Se désinSerire de |a tribu
I'affichage (pensez notamment & vérifier o

chacun des liens de votre email).
- Pour valider I'envoi, cliquez sur « Envoyer »
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Conseils pour la création de votre message :

- Noubliez pas de faire un lien vers I'évenement que vous mettez en avant, sur le site : I'information
sera plus rapidement accessible pour le membre qui recevra I'e-mail.
Vous pouvez également faire un lien vers le site de votre tribu.

- Ne faites pas de copier-coller directement d’'un document word ou d’'un email, la mise en forme serait
conservée et pourrait poser des problémes d’affichage.
Idéalement, saisissez directement votre contenu ou faites au préalable un copier-coller dans un fichier
texte (ex : notepad) pour supprimer la mise en forme

- Mise en avant des messages : utilisez I'’éditeur pour mettre en gras, centrer certaines phrases
importantes
Evitez du multiplier les couleurs et les tailles de texte, qui donnent mauvaise impression.

- Pour insérer un lien, cliquez sur l'icone « lien »

- Pour insérer une image, cliquez sur l'icbne « image » puis sur I'onglet « Télécharger ». Faites
« parcourir », sélectionnez votre fichier puis cliquez sur « envoyer sur le serveur ».
Pour éviter que votre mail soit trop lourd et soit spammé, évitez les images trop larges (par exemple
en dimensionnant I'image avant de I'uploader).
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LES ACTUALITES

Une actualité vous permet de communiquer sur une information précise : le compte-rendu d’'un événement,
une annonce spécifique a propos de votre tribu, la parution d’un article dans la presse...

VOIR / MODIFIER UNE ACTUALITE

Cliguez sur « xx actualités » et vous accéderez a la liste des actualités de votre tribu.
Dans la liste des actualités, cliquez sur « Modifier I'actualité » pour la corriger

Accusil > Tribus > Club des Animateurs > Actualités

ACTUALITES DE LA TRIBU CLUB DES
ANIMATEURS

Club des animateurs : Création du groupe LinkedIn

24 septambre 2014

Vous souhaitsz partager, posser des question, demandsr des avis, débatire d'uns idés, obienir dss conssils, le groupe
Linksdin du Club des Animateurs est Is lisu tout dssigns.

Wodifier I'actualité - Supprimer I'actualité

AJOUTER UNE ACTUALITE

Cliquez sur « Créer une actualité »
Les champs arenseigner :

- Titre : nom de I'actualité

- Résumé : s'affiche dans la liste des « actualités / événements » de votre tribu

- Description : s’affiche (en plus du résumé) dans la fiche détail de I'actualite.
Dans le chapitre « Articles / Ajouter un article » vous trouverez des conseils pour la mise en forme de
votre contenu.

- Titre / Résumé / Description EN : non utilisé a ce jour

- Adresse pour la géolocalisation : pas toujours pertinent pour une actualité. En cas de besoin, cette
fonction est détaillée dans le chapitre Evénement / Ajouter un événement.

- Photo : illustration de I'actualité, qui s’affiche sous forme de vignette sur la page d’accueil et dans la
liste des « actualités / événements » de votre tribu, ainsi que sur la page de votre actualité

- Multimédia : vous permet de joindre un document annexe

- Contact affiché sur le site : seul I'email est obligatoire. Vous pouvez indiquer I'adresse email de votre
tribu

Remarque :

Les actualités doivent étre modérées par NEOMA ALUMNI avant publication. Pensez dés création a envoyer
un petit mail a Marion ou Catherine pour qu’elles le valident au plus t6t.
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LES EVENEMENTS

AJOUTER UN EVENEMENT

Cliquez sur « Créer un événement »
Les champs a renseigner :

Titre : Nom de I'événement précédé du nom de votre communauté

(exemple : Club Finance : conférence xxx)

Résumeé : ce sont les quelques lignes qui apparaitront dans I'agenda ainsi que sur la Newsletter

(a savoir qu’il n'est pas utile d’y remettre la date ou le lieu qui apparaissent déja)

Description : Présentation de votre rencontre, s’affiche (en plus du résumé) sur la page détail de I'événement.
Titre / Résumé / Description EN : non utilisé a ce jour

Dates et heures de I'événement : si 'événement est sur un seul jour, ne remplissez que la premiére date
Adresse de I'’événement

Adresse pour la géolocalisation (voir zoom ci-dessous)

Photo : illustration de I'événement, qui s’affiche sous forme de vignette sur la page d’accueil et dans I'agenda,
ainsi que sur la newsletter puis sur la page détail de 'événement

Multimédia : vous permet de joindre un document annexe qui sera téléchargeable sur la page

Contact affiché sur le site : seul 'email est obligatoire.

Vous pouvez indiquer I'adresse email de votre tribu
Adresse pour la

Inscription (voir zoom ci-dessous) péolocalisation |70 ue de Cortambert, 75016 Paris
Zoom . géO'OC&' isation Exemple : 1 Avenue des Champs Elysées, 75008,
’ Paris, France

Pour permettre aux membres de visualiser
I’emplacement de I'événement, vous pouvez procéder
comme suit :

1/ saisissez I'adresse dans le premier champ, cliquez sur

s cere e
ompe ; -
Ruegy " 160 Am Plan Satellite Mite |
% o o
i’ s,
oy

Trocadéro

Py %@ © Esph
« Verifier » S s are
- T . . . P ' & & Q,\PQ o £
2/ Vérifiez sur la carte si 'emplacement est bien indiqué B g A ; PO
L H H ’ H oé MI\ Q‘) o §
par I'épingle. Si ce n’est pas le cas, vous pouvez cliquer L @‘@ S £
[ T . - S R % f?
a I'endroit voulu sur la carte T E e Ty LA
& e & % o g0
Zoom : inscription a I’événement e
nscription
Pour permettre aux membres de s’inscrire et de payer en S o y
i i R [FRendre l'inscription a I'événement possible
ligne, vous pouvez renseigner les champs suivants : R
ate limite
d'inscription
- Pour permettre l'inscription, cochez « Rendre
H Nt A I'Ave H Nombre d Nomb: 0 (0 pl 0 pl
Pinscription a I'’évenement possible » i TS sy e
- Renseignez la date limite d’inscription selon vos o . . ,
. . . K Nombre d'invitations supplémentaires par diplomés : 0~
contraintes, ou par défaut le jour ou la veille de
I'évenement

- Le nombre de places est facultatif

- Le nombre d'invitations supplémentaires par
diplébmés est facultatif (il permet de renseigner
d’éventuels personnes que le dipldmé peut
inviter) Diplomé cotisant

Diplémé non cotisant

Tarifs :
[F] Evenement gratuit

Externe

Tarifs :
Eleve non cotisant
- Cocher « Evénement gratuit » si c’est le cas, Abonne
- Dans le cas d'un événement payant, renseignez Eleve cotisant
le tarif sans préciser les « euros » ou « € ».
Remarque :

Les nouveaux éveénements doivent étre modérés par NEOMA ALUMNI avant publication. Pensez dés création
a envoyer un petit mail a Marion (ou Mathieu) pour qu'il soit validé au plus tot afin d’apparaitre en ligne.
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VOIR / MODIFIER LES EVENEMENTS DE VOTRE CLUB

Une erreur figure dans un de vos
évenements ? Vous souhaitez ajouter

un complément d’information ou une EVEN FMENTS DE LA TRIBU CLUB DES

photographie ? ANIMATEURS

Cliquez sur « xx événements » et vous COMPLET Rentrée des Tribus 2014 au
accéderez ala liste des événements.  '@septemors 2014

Theéatrs du Merveillsux - Les Pavillons de Bsrcy

Cette fonction vous permet également 53 avenus ges Terors de France - 75012 Paris
hétro
de: :

L'évanemsnt est complst et les inscriptions sont closas.

Théatre du Mervellleux

Les premigres &ditions ds |2 "Rentrée des Tribus” ont connu

un franc succés avec plus ds 800 dipldmés en septembre dernier, qui sétaient déplacés au Pavillon Wagram pour se

- consulter la liste des iNSCritS  rsncontrer e pour étre informes ds lactiits des o

- Leur envoyer un emailing de Modifier '&vanement - Supprimer I'évanem
rappel de leur participation ou
compte-rendu de I'événement
auquel ils ont assisté

- de télécharger la liste sous Pavilon Wagram

ue de Wagram - 75007 Paris

format Excel afin de 'emmene .%.Ic‘-c'es métro Temss ou Etoils)

COMPLET - Renfrée des tribus ™

1 - Liste des inscrits -

g LRI

Vous permet de consulter la liste des
inscrits et d'en faire une extraction

work / RBS Alumni

avec vous lors du rendez-vous  szention, linseription étant obligatoirs et I'événament complet, las diplémés se présentant sans gue lsurs noms ne
soient sur la liste d'entrée (badges & étiqusttes) ne seront pas admis, et cela sans sxception. En vous remerciant &

goréhension.

Vous psm rmet de moElfIlerI

sygnarmsn

Modifier 'évdnement
>oLveal stre valide par

LES INSCRITS A L’EVENEMEI

eme ent [ attention, il devra a

ey
nos soins pour apparaitre en ligne

en
NSC
5 S0

Pour connaitre les inscrits a votre événement, cliquez sur « Xx événements ».

Dans la liste des évenements, vous aurez un lien supplémentaire « Liste des inscrits » (voir ci-dessus) qui

vous permettra de voir le détail des inscrits.
Vous avez la possibilité d’envoyer ponctuellement un email aux diplomés i

- D’envoyer un emailing vers la totalité des inscrits
- D’extraire la liste des inscrits en Excel
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Accuesll » Tribus » Club des Arimatsurs » Membres

MEMBRES DE LA TRIBU CLUB DES
ANIMATEURS

2. R AD :_____-.:_I___ ~
oo et U —— 1ENTee Aes 1T

=

ProgrammggMgromotion  Mom j Contacter
Téma 11 ROBIMET KARELLE Envoyer un emai
Téma 2003 ETIEMME PAULIME Envoyer un emai

Pratiquétp‘uur DUTOURMIER Récupérer 'éS_ ME Envoyer un emai
envoyé un rappel.=r liste pour vanesssa  Envoyerun emai
d'inscription la, .- -, pouvoir ...

Envoyer un emai

veillede l'imprimeravec |
I"événement ou un les coordonnées U
i}gmpte rendy MaLmvalD PAUL Envoyer un emai
ap res. le rendez= navacsiE DE COUBERTING YVAN Crvoyer un emai
F? '1!—5:: 1988 DaviD LAUREMCE Envoyer un emai
Supde Co 1994 COYERE SANDRINE
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LES ARTICLES

Les articles sont un bon moyen de pousser le savoir-faire de votre tribu : synthése des échanges eus
lors d’'une réunion, article thématique d’'un membre de votre tribu, présentation d’'un ouvrage lié a votre
théme, témoignage d’'un membre du club... Ne ratez pas une occasion de communiquer sur votre
activité et I'expertise de vos membres.

Votre article pourrait figurer dans la rubrique « les experts » du site ? N’hésitez pas a le signaler
précisément a NEOMA ALUMNI.

VOIR / MODIFIER LES ARTICLES

Cliquez sur « xx articles » pour accéder a la liste des articles.
Les articles qui s’affichent sont les contenus associés a votre tribu.

Dans le cas de tous les articles créés par les animateurs, vous avez la possibilité de les modifier ou
supprimer.

Il peut néanmoins arriver que vous ne puissiez pas modifier un article, si 'association a « poussé » sur
votre tribu une page du site (un exemple courant est une page présentant un ouvrage d’un auteur du
réseau). Vous reconnaitrez un de ces articles « non modifiable » parce qu’en voulant le modifier... vous
n’y trouverez qu’un titre, et pas de description !

AJOUTER UN ARTICLE

Cliquez sur « Créer un article ».
Les champs arenseigner :

- Titre : titre de votre article
Remarque : une fois votre article validé par NEOMA ALUMNI, nous vous déconseillons d’en
modifier le titre.

- Description : contiendra le contenu de votre article

- Courte description : contient une synthése de votre article en deux phrases.

- Titre / description / courte description EN : non utilisé a ce jour

Remarque :

- Les articles doivent étre modérés par NEOMA ALUMNI avant publication. Pensez dés création
a envoyer un petit mail a Marion ou Catherine pour qu’elles le valident au plus tot.
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L’EDITEUR DE TEXTE RICHE

Quelques fonctions de I'éditeur de texte :

Ajout d'un lien

couleur de police

Ml
(il

~ | Police ¥ | Taille v

insertion image

MISE EN AVANT DES MESSAGES

- Utilisez I'éditeur pour mettre en gras, centrer certaines phrases importantes
Evitez du multiplier les couleurs et les tailles de texte, qui donnent mauvaise impression.

- Pour les « sous-titres », sélectionnez le titre correspondant et sélectionnez « Format : En-téte 2 » : en
dehors de mettre en forme votre sous-titre, c’est également trés bon pour le référencement naturel de votre
page

INSERER UN LIEN
Propriétés du lien

Informations surle lien = Destination | Télécharger = Avancé

Cliquez sur I'icone « lien ».
Destination Nom du cadre de destination
Nouvelle fenétre (_blank) + _blank

Dans le premier onglet « information sur le lien », vous renseignez l'url
de la page que vous ciblez. Si
vous voulez faire un lien vers un email, choisissez « mailto » dans le
type de lien : vous pourrez alors renseigner |'adresse email.

Si c’est un lien vers un autre site, merci de cliquer sur I'onglet
« destination » et choisir « nouvelle fenétre » (voir illustration) Propriétés du lien dans
tous les cas. nformations surle lien | Destination | Télécharger | Avancé

Télécharger
Sivous souhaitez faire un lien vers un document a télécharger

(document PDF, word etc), cliquez sur I'onglet « Télécharger » :
sélectionnez votre fichier, puis cliquez sur « envoyer sur le
serveur ». Vous devrez alors choisir « nouvelle fenétre » dans la

destination du lien (pour éviter que le document a télécharger ne
« remplace » le site de votre tribu »).

Envoyer sur le serveur

Pour modifier un lien, cliquez sur le lien avec le bouton droit de la souris, et choisissez « propriété du lien »

INSERER UNE IMAGE

Pour insérer une image, cliquez sur I'icéne « image » puis sur I'onglet « Télécharger ». Faites « parcourir »,
sélectionnez votre fichier puis cliquez sur « envoyer sur le serveur ».

Vous pouvez indiquer une nouvelle dimension a votre image.
Néanmoins, pour éviter que votre page soit trop lourde et la qualité de I'image détériorée, choisissez de
redimensionner I'image avant de I'uploader.

Pour modifier une image, cliquez sur le lien avec le bouton droit de la souris, et choisissez « propriété de
limage »
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INSERER UN TABLEAU

Le tableau peut vous permettre de présenter des données structurées, mais également de justaposer
plusieurs photos ou une photo a gauche et un texte a droite, par exemple

Pour ajouter un tableau, cliquez sur I'icbne présentant un tableau.

Vous devez définir les éléments suivants :

- Nombre de lignes et de colonnes
- Lalargeur du tableau

Mettre 100 "pourcentage” ou 600 "pixels"
pour faire la largeur de la page

' Lignes et colonnes I

PropriétésN\Ju tableau

- La mise en forme si vous la souhaitez . -
. ignes:
(sinon vous pouvez ne pas la cochez et Ciloras:

indiquer « 0 » en bordure)

Pour modifier un tableau, cliquez sur le
lien avec le bouton droit de la souris, et
choisissez « propriété du tableau »

Gestion des tribus

Bordure: 1
Alignement: <Par défaut> «
Tableau mis en forme: (V]

Largeur: 100 pourcentage v
Hauteur: pixels
Espacement: 1

Contour: 1

Titre:
Résumé:

Sert a afficher la mise en forme
du tableau (centré, bordures bleues et grises)

| 0K | [ Annuler
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