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COORDINATION SUD

GUIDE D’UTILISATION MAIA

MAIA est une plateforme collaborative de travail et d’échange entre les organisations
membres de Coordination SUD.

Organisée en groupes de travail, cette plateforme permet entre autres, des échanges de
pratiques et d’information a travers la publication d’articles, de questions/réponses, de liens,
d’évenements, et possede une banque documentaire permettant le stockage de documents
partagés.

1. Premiére connexion

Une fois votre profil créé par I'ladministrateur-trice de la plateforme au sein du Secrétariat de
Coordination SUD, vous recevrez un mail avec un lien vous invitant a créer votre mot de passe
de connexion.

Confirmation d’une création de profil

L o .v < vt
COORDINATION SUD

Bonjour Jean-Frangois Test,
Vous étes membre d'un groupe de travail ou d'une instance de Coordination SUD.

Dans ce cadre, vous avez donc été inscrit.e & I'espace collaboratif Maia de Goordination SUD.
GC'est via ce nouveau réseau d'échanges que le travail des groupes et instances se déroule.

-> Dés & présent, vous devez vous connecter pour confirmer I'inscription en cliquant sur le
bouton vert situé en bas de ce mail.

Pour les connexions ultérieures, vous pourrez accéder a Maia a 'adresse suivante :
Url: hitps://maia.jamespot.pro/

Login.._,_ . re adr
Mot de passe : celui que vous aurez défini

otre pseudo est "JFTest"

Vous pourrez changer & tout moment votre mot de passe en vous rendant sur votre profil.

Nous vous souhaitons une bonne découverte !

Ludovic Djomatin
Maia - Service communication

Initialiser votre mot de passe

Vous cliquez sur le bouton « Initialiser votre mot de passe ». Un nouvel onglet s’ouvre et vous
donne la possibilité de créer votre mot de passe.




Une fois le mot de passe créée et confirmée, cliquez sur « enregistrer ». Vous pouvez des a

By

présent vous connecter a votre espace Maia avec comme identifiants votre adresse
électronique et le mot de passe que vous venez de créer.

L ]
(OORDIATION 50 Definir votre mot de passe

Créez votre mot de passe pour accéder ala
plateforme.

Mot de passe

/& Qux personnes EN
space de travail de
Confirmer le mot de passe
Annuler
Propulsé par Jomespot Copyright Jamespot 2005-2023 | Ecosystéme | Conditions générales dutilisation

2. Présentation des groupes

Une fois connecté, vous accédez a la page d’accueil de la plateforme Maia ou trouverai les
informations générales de votre compte (groupes, contacts, calendrier etc.).

Concernant les groupes, Il est a noter que l'utilisateur n’a accés qu’aux groupes auxquels il a
été ajouté par I'administrateur en tant que Membre ou Rédacteur.

e Groupe privé :
Représenté par un cadenas en bas a droite de I'icone du groupe, le groupe privé n‘apparait et
n’est accessible qu’a ses membres.

e Groupe public:
Le groupe public quant a lui est représenté par une icone d’un globe, est visible et
accessible a tout le monde.



Lespace collaboratif de Coordination SUD

&€ Flux dactivit 2 Groupes [g] Contacts (D visiteguidée (@ FAQ IZ Taches Sondage de .. 98 Applications

Groupes i > Rechercher

e Groupes
Nom du groupe

Consultez la liste des groupes
auxquels vous appartenez, ainsi

que celle de tous les groupes
visibles de la plateforme.
Annuaire des groupes

Tous les groupes de travail e

Mon groupe de travail Groupe tests techniques

3. Role

A Iinscription d’un utilisateur, I'administrateur Maia décide du rdéle de chaque membre du
groupe : Fondateur (le créateur-trice du groupe, généralement un-e chargé-e de mission de
Coordination SUD) Administrateur (également le fondateur du groupe ou I'administrateur de
la plateforme Maia), Rédacteur (lecture, rédaction, modification de contenu) et membre
(acces simple, lecture, like, commentaire ? et partage). En fonction de votre role dans le
groupe, I'administrateur Maia vous octroiera un de ces 4 roles. Mais le plus souvent, seul les
réles membre et rédacteur.

Membre
Réle par défaut lors de v Rédacteur
linscription d'un Administrateur
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Pour plus d’informations ou lorsque vous rencontrez des difficultés sur la plateforme, vous
pouvez contacter Ludovic Djomatin (djomatin@coordinationsud.org), Chargé de mission
Communication web.

4. Publication de contenu

Pour publier du contenu dans un groupe auquel vous étes membre avec des droits
« Rédacteur », dans I'interface principale (la page d’accueil) de Maia, en haut a gauche, cliquez
sur « Groupes » pour afficher tous les groupes auxquels vous étes membre.


mailto:djomatin@coordinationsud.org
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Communication SUD, la lettre aux membres Nombre de participants
Cette lettre diinformation est diffusée tous les 15 jours et recense tous les actualités de O maximum en fonction de
R Coordination SUD et de ses espaces de travail. Linscription est réservée aux personnels des l'outil sélectionné.
Jean-Frangois Test organisations membres de Coordination SUD Disponible sur Chrome et
Profil complété a 0% Le Point info - Notre regard sur I'actualité de la solidarité internationale Firefox uniquement

Le Point information est dédiée & l'actualité de la solidarité internationale. Il rassemble les
principales actualités de Coordination SUD, de ses membres et partenaires et plus largement

Sélectionnez le groupe dans lequel vous souhaitez publier. Une fois dans le groupe, vous
trouverez un champ d’écriture comme ci-dessous dans lequel vous pourrez saisir le contenu
de votre publication et y ajouter des piéces jointes (image, fichier word/Pdf/Excel, fichier
vidéo, fichier audio ...).

STATISTIQUES

2 10 21

.J'!‘ Groupe tests
techniques
©

: Membres : 2
Actualités du groupe @m e et et
Membres € Favors Q
Banque documentaire AJOUTER A VOS CONTACTS.
ﬂ Ludovic Djomatin +
o] - L

Vous pouvez maintenant effectuer votre publication

@ Test publication

Saisissez ici le contenu @ publier.

Ajouter une image en cliquant sur "Publier une photo”
Ajouter une piéce jointe en cliquant sur "publier un fichier”
Ajouter un fichier vidéo en cliquant sur "Publier une vidéo"
Ajouter un fichier audio en cliquant sur "Publier un audio”

Une fois votre contenu ajouté, vous pouvez publier en cliquant sur le bouton "Publier”
en bas a droite|

3 Publier une photo @& Publier un fichier M Publier une vidéo

& publier un audio

Ajouter une image en cliquant sur "Publier une photo"
Ajouter une piece jointe en cliquant sur "publier un fichier"
Ajouter un fichier vidéo en cliquant sur "Publier une vidéo"
Ajouter un fichier audio en cliquant sur "Publier un audio"



Une fois votre contenu ajouté, vous pouvez publier en cliquant sur le bouton "Publier" en
bas a droite. Ainsi, tous les membres du groupe recevront un mail leur indiquant que vous
avez publié un article avec un apercu de la publication.

. e
M A I A COORDINATION SUD

Jean-Francois Test
a publié un article

Visible de : Groupe tests techniques

Faisons un test
05/06/2023 11:13

Saisissez ici le contenu a publier

+ Ajouter une image en cliquant sur "Publier une photo" - Ajouter une piéce jointe en
cliquant sur "publier un fichier” * Ajouter un fichier vidéo en cliquant sur "Publier une
vidéo" - Ajouter un fichier audio en cliquant sur "Publier un audio”

Ajouter un commentaire

5. Modification, suppression de contenu
Vous avez la possibilité de modifier le contenu d’une publication en cliquant sur la petite roue
crantée en haut a droite de la publication. Cliquez sur le bouton « Modifier », une interface
s’ouvrira, vous permettant de modifier votre contenu. Notez également pour supprimer votre
contenu vous faites la méme démarche, puis en haut a droite vous cliquez sur le bouton
« Supprimer ».

Jean-Frangois Test a créé un article niz o
Faisons un test

Déplacer sur un autre groupe

Saisissez ici le contenu a publier

+ Ajouter une image en cliquant sur "Publier une ph
cliguant sur "publier un fichier” « Ajouter un fichier v
vidéo" + Ajouter un fichier audio en cliquant sur "Publier un audio”

Modifier

Ay Groupe tests techniques

< Partager 5 Joime « Jerecommande <ty Foveris (8 Commenter
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Article @ supprimer

Titre

Faisons un test

Contenu
B 7 USsS A~-XDhho @ o = & & B &

Saisissez ici le contenu a publier « Ajouter une image en cliquant sur "Publier une
photo® + Ajouter une piéce jointe en cliquant sur ‘publier un fichier' » Ajouter un
fichier vidéo en cliquant sur ‘Publier une vidéo" - Ajouter un fichier audio en
cliquant sur "Publier un audio”

Ajouter un commentaire

Lorsqu’
[ )
[ )
[ ]
[ )

Cliquez

un des membres du groupe publie un contenu vous avez la possibilité de :
Partager le contenu

Liker

Recommander ce contenu

Ajouter aux favoris

Commenter

sur chaque bouton pour effectuer les actions que vous souhaitez.

Jean-Francois Test a créé un article 113
Faisons un test

Saisissez ici le contenu a publier

+ Ajouter une image en cliquant sur "Publier une photo” - Ajouter une piéce jointe en
cliguant sur "publier un fichier” « Ajouter un fichier vidéo en cliquant sur "Publier une
vidéo” - Ajouter un fichier audio en cliguant sur "Publier un audio”

A, Groupe tests techniques

o5 Partager 5 Jaime « Jerecommande Yy Favoris (8 Commenter

Vous rencontrez une difficulté ou avez besoin d’'un coup de pouce, contactez Ludovic
Djomatin, djomatin@coordinationsud.org

Pour prendre connaissance de la plateforme, vous pouvez cliquer sur la section « Visite guidé »
présente dans la barre d’onglets.
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