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Forum Discourse dédié à la vie coopérative de la Nef
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Notice

Ce document est un guide d’utilisation du forum en ligne dédié à la vie coopérative de la Nef
(logiciel Discourse) à destination des sociétaires et salariés souhaitant rejoindre les
discussions. Vous y trouverez les étapes, pas à pas, pour vous inscrire, commencer à
utiliser et à vous approprier l’outil.

En cas de question ou de problème technique, vous pouvez vous rendre sur la FAQ du
forum ou sur la discussion Assistance forum de la catégorie Utilisation Forum si vous avez
réussi à accéder au forum, ou bien écrire directement à la vie coopérative sur l’adresse mail
viecoop.nationale@lanef.com.
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Lexique du forum :

Les sujets d’échanges sont organisés dans des catégories

Sujet : Un sujet est un message, une publication qui ouvre (ou non) une discussion.
On peut y répondre, le suivre, le citer par exemple. Ces sujets appartiennent à des
catégories et/ou sous-catégories. On peut leur attribuer des étiquettes.

Catégorie : Les catégories regroupent les sujets d’une même thématique. Sur notre
forum, nous avons par exemple les catégories Dynamiques locales, Vie Coopérative
Nationale…

Les sous-catégories : Elles regroupent les sujets similaires d’une même catégorie.
Ainsi, dans la catégorie Dynamiques locales, il y a une sous catégorie par groupe
local.

Les espaces de papotage ou de discussion

Canaux : Les canaux sont des groupes de discussion en instantanée type tchat.
(Place du village)

Message direct : Les messages directs sont directement et uniquement adressés à
un utilisateur ou un groupe.

Groupe : Ce sont des ensembles d’utilisateurs bénéficiant d’une messagerie interne
et parfois de droits particuliers. (Modération, groupes locaux, Melting Coop…)

Des fonctionnalités pour se repérer

Étiquette : Les étiquettes sont des mot-clés ou « hashtags » qu’on peut attribuer aux
sujets. Elles servent à les qualifier davantage plus précisément et peuvent aider à
faire des recherches et à trouver des publications pertinentes. Par exemple, on peut
avoir une étiquette par département, par type d’action organisée, par thématique…

Signet : un signet est une sorte de rappel qui vous permet de marquer un message
pour le retrouver pour le lire ou y répondre plus tard.

Badge : Les badges sont des récompenses attribuées lorsqu’on utilise les
fonctionnalités du forum.
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1. Inscription

1.1. Créer un compte

N° étape Action à effectuer URL web

1 Se rendre sur forum-viecoop.lanef.com où
suivre le lien d’inscription envoyé par mail

forum-viecoop.lanef.com

2 Cliquez sur s’inscrire et renseignez ;
● Votre email
● Votre nom d’utilisateur·rice

PrénomN_n°département
(exemple CharlotteJ_69)
N= initiale du nom de famille

● Votre nom complet
Renseignez vos véritables Prénom et NOM
(pas d’anonymat, pseudos non acceptés)

● Votre mot de passe
(Minimum 14 caractères)

https://forum-viecoop.lanef.c
om/login

3 Cliquez sur le lien reçu par mail pour activer
votre compte puis attendre qu’un·e admin
valide votre inscription.

Lien envoyé par mail
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4 Bravo ! Vous pouvez maintenant accéder à
votre compte, alors rdv sur Discourse🎉

https://forum-viecoop.lanef.c
om
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2. Personnalisation

2.1. Editer son profil

N° étape Action à effectuer URL web

1 Se rendre sur forum-viecoop.lanef.com où
suivre le lien d’inscription envoyé par mail

forum-viecoop.lanef.com

2 Cliquez sur l’icône tout en haut à droite, puis descendez et cliquez jusqu’à la
dernière. Allez sur préférences.
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3 Vous pouvez maintenant éditer vos
préférences ;
Veillez bien à indiquer vos véritables noms et
prénoms.

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Compte

4 Vous pouvez éditer votre profil, renseigner
une description, ajouter une photo…

Quelques conseils pour bien démarrer :
● Dans “A propos de moi”, rédigez une

courte description de vous peut aider à
entrer en contact

● Renseignez votre localisation
● Ajoutez une photo de profil sympa

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Profil
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2.1. Paramétrer ses notifications

N° étape Action à effectuer URL web

1 Se rendre sur forum-viecoop.lanef.com où
suivre le lien d’inscription envoyé par mail

forum-viecoop.lanef.com

2 Nous vous conseillons de paramétrer vos
emails de la manière suivante pour pouvoir
être réactif et réactive sur le forum sans
recevoir trop de mails :

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Emails
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3 De la même manière, nous vous conseillons
de paramétrer vos notifications ainsi :

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Notifications
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4 Les catégories sont les noms des sujets
principaux.

Nous vous conseillons de surveiller les
catégories “échanges de pratique”, “vie
coopérative” et de suivre la sous-catégorie de
votre groupe local dans la catégorie
“dynamique locale”.

Vous pourrez toujours ajuster vos préférences
au fil du temps.

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Notifications >
Catégories
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5 La rubrique “utilisateurs” vous permet
d’ignorer ou de mettre en sourdine des
utilisateur·rice·s ainsi que de définir qui peut
vous contacter par message privé.

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Notifications >
Utilisateurs
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6 Les étiquettes sont un moyen de classer des
sujets d’une autre manière qu’en catégories.
Leur utilisation est assez similaire aux
hashtags (#). Les étiquettes seront créées
dans un second temps, en s’appuyant sur
l’utilisation réelle du forum.

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Notifications >
Étiquettes
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7 Vous pouvez aussi ajuster l’interface suivant
vos préférences.

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Notifications >
Préférences
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8 Section Barre latérale : Nous vous
conseillons de laisser les 5 catégories
principales dans la barre latérale.

IMPORTANT : Pour faciliter la navigation,
personnalisez votre barre latérale en ajoutant
la sous-catégorie de votre département.
D’abord, appuyez sur le + puis ajoutez votre
ou vos département(s).

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Notifications >
Barre latérale
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9 Section Discussion :

Paramétrez suivant vos préférences.

“Nom d’utilisateur” >
Profil >
Préférences >
Notifications >
Discussion
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3. Navigation

3.1. Publier, modifier, commenter et suivre une publication

N° étape Action à effectuer URL web

1 Se rendre sur forum-viecoop.lanef.com où
suivre le lien d’inscription envoyé par mail

forum-viecoop.lanef.com

2 Dans la barre latérale à gauche, passez la
souris sur communauté puis cliquer sur le “+”

Barre latérale >
Communauté > +
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3 Vous devez renseigner le type, la catégorie
et/ou sous catégorie, les étiquettes s’il y en a
des pertinentes, puis rédiger votre message
et cliquer sur “Créer le sujet”.
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Cet encadré vous sert soit à prévisualiser votre message, soit à vous aider en vous
conseillant des sujets similaires par exemple.

Pour supprimer votre message, cliquez sur les 3 petits points puis sur la corbeille.
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4 IMPORTANT / Bonne pratique : Se présenter
aux membres du forum et/ou de son
département.

N’oubliez pas d’y parler de :
● Vos motivations et engagements
● Vos expérience de sociétaire à la Nef
● Et ce que vous voulez d’autre !

Barre latérale >
Communauté >
Dynamiques locales

Si vous avez ajouté les sous-catégories de vos départements, il vous suffit donc de
cliquer dessus dans votre barre latérale et de cliquer sur le sujet de Bienvenue et
présentations.

Sinon, allez dans “dynamiques locales” > “Toutes” > cherchez votre département >
appuyez sur la touche entrée.

Puis cliquez sur le sujet “Bienvenue et présentations” de votre département. (vérifiez que
vous êtes dans la bonne sous-catégorie.
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Après avoir cliqué sur le titre du sujet “Bienvenue et Présentations”, cliquez sur répondre.

Puis commencez à rédiger votre message et cliquez sur la case bleue répondre encore
une fois pour ajouter votre réponse à la discussion.

Et voilà, c’est fait ! Merci de vous êtes présenté·e au reste des membres du forum !
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3.2. Envoyer et répondre à des messages privés

N° étape Action à effectuer URL web

1 Se rendre sur forum-viecoop.lanef.com où
suivre le lien d’inscription envoyé par mail

forum-viecoop.lanef.com

Il y a trois types de discussions possibles sur ce forum :

● Les messages qui fonctionnent plutôt comme une boîte mail
● Les canaux de discussion, qui sont des tchats publics ou en groupes
● Les discussions privées qui vous permettent d’échanger en temps réel avec une

autre personne.

2 Les messages et discussions privées.

Pour envoyer un message ou démarrer une
discussion, cliquez sur l’icône de profil de
votre interlocuteur et choisissez l’intitulé
adéquat.

Pour pouvez chercher votre contact, en allant
sur un message publié ou en allant dans la
barre latérale > communauté > utilisateurs.

Barre latérale >
Messages
ou
Barre latérale >
Discussions privées
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3 Pour accéder aux canaux de discussion, il
suffit de cliquer sur l’intitulé du canal auquel
vous voulez accéder pour l’ouvrir.

Barre latérale >
Canaux >
Nom du canal
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4. Installer Discourse sur son Smartphone

1.1. Se connecter sur son mobile

N° étape Action à effectuer URL

1 Se rendre sur le store d’applications mobiles
de votre smartphone, chercher Discourse et
l’installer.

forum-viecoop.lanef.com

2 Ouvrir l’application mobile Discourse Application mobile
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3 Dans la barre de recherche, tapez le nom du
forum “forum-viecoop.lanef.com” et cliquez
sur connecter.

Renseignez vos identifiants.

Ensuite, autorisez l’accès de l’application.

forum-viecoop.lanef.com

4 Bienvenue sur le forum !
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5 Navigation :
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