Yammer dans Office 356

A. Configuration initiale de votre compte Yammer

Bien que ca soit un outil intégré a Office 365 et que vous n'ayez pas & avoir un nom
d'usager et un mot de passe différent, votre compte sur Yammer est un peu indépendant
de celui d'Office 365. Par exemple, vous devez y insérer un avatar qui peut éfre le méme ou
un avatar différent par rapport d ce que vous avez dans Office 365. Bref, voici les étapes qui
permettront de bien configurer votre compte Yammer.

#  Office 365

1. A partir d’Office 365 (https://portal.office.com),
sélectionnez |la tuile portant le logo de
Yammer.

Bonjour,
Dominic.

2. ll'est probable que I'inferface soit en anglais, .
pour le francais, appuyez sur English (US) et
, . o . Who do you work with?
sélectionnez Frangais dans la liste v e

3. On vous invitera alors & nommer des collegues ———
de la CSVDC que vous allez automatiquement R ——
suivre. Je vous propose de ne pas le faire fout de =
suite et d'appuyer sur Suivant.
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Rejoindre Des Groupes

4. On vous invitera alors d rejoindre des groupes qui
existent déjd sur le Yammer de la CSVDC. Si vous — “0meEisgomspenns
Nn'en voyez pas qui vous intéressent vraiment, vous B Bl fcclor e
pourrez aussi le faire plus tard. Appuyez sur i ]
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5. On vous invitera a sélectionner une photo pour

votfre avatar. Je vous conseille fortement de le
faire étant donné la nature de I'outil. Appuyez sur
le bouton Parcourir et sélectionnez le fichier de

votre image sur votre disque dur

6. Appuyez ensuite sur Enregistrer et continuer o

Ajouter une photo a votre profil

B. Interface

Suivre Des Callégues

g

‘Sélectiannes un fichier
Parcoure... | Aucur

Enregistrer et continuer

Sdiectonnar un fichar image s volre ondinateur

Ajouter une photo a votre profil

sur votre ordinsteur:

Ajouter Vatre Phota

ignorer

Ajouter Votre Photo

Paroours...  Dorinic Gagne 256
Enregistrer et continuer

Voici quelgues éléments intéressants d connaitre dans I'interface de Yammer

Espace de publication

*** prenez soin de vérifier dans quel
groupe vous étes sur le point de publier

Liste de vos Office 365
groupes qui, une
fois sélectionnés,

n'affichent que

les contenus de Q
ce groupe

Rechercher

“* GROUPES

REAPO-Yammer
\ Les Petites Annon...
Culture-Education
Planif-Office365
Services éducatifs...

Team-Sharepoint-...

Toute |'entreprise

Q Parcourir les
groupes

Groupe qui inclut f ?s?/:‘
automatiquement tous
les éléves et employés
ou sont publiées vos
publications par défaut
si vous ne sélectionnez
pas un groupe

avant d'appuyer sur le bouton PUBLIER

=] ajour B Sondage @ Compliments
Sur quoi travailles-tu? @
Alaune . Tout - Suivis &

| REAPO-Yammer

Vous pourrez
supprimer vos
26 Juin 3 9:55am publications a l'aide de

Je sais que c'est un petit détail mais Y; mé}gnléﬁﬂfduyfﬁ)tre

adresse courriel est encore du type, @0365.csvdc.qe.ca
lorsqu'on regarde le profil d'un nne. Je crois que la
modification de profil ne perme e changer notre adresse...

Patrick Saumure

J'aime - Répondre - Partager - Plus

# Rédiger une réponse... @

Yammer

ACTIVITES RECENTES

Emilie Lévis et 3
autres ont rejoint Les
Petites Annonces
CsvDC.

Sylvie Whitney a
rejoint le réseau.

Véronique Lacoste
ont téléchargé
WP_20150718_014 et
WP_20150718_006
dans le groupe Les
Petites Annonces

REPERTOIRE D'APPLICATIONS
afficher tout

7 nouvelles

applications proposées ont

été ajoutées au répertoire

d‘applications cette semaine.

S

Pour trouver des groupes

Modification de votre profil,
des paramétres de
notification, ...

Pour répondre a
une publication



C. Les notifications

Les notifications de Yammer (courriels envoyés a votre adresse d'Office 365) peuvent éfre
fort utiles pour certains et tres irritantes pour d’'autres. Ce qui est bien, c’'est que tous
peuvent y frouver leur compte a condition de bien les configurer. Comme Ila majorité des
meédias sociaux, les noftifications de Yammer sont puissantes et flexibles. Pour les
configurer :

1. Cliquez sur I'engrenage dans le bas de la colonne de 2 <
gauche et sélectionnez Modifier les parametres \=
Q MODIFIER LES PARAMETRES =1
1 Q OBTENIR UNE ASSISTANCE
@ csvdeqeca
@ Canadatducation
@ La GRICS collabore avec ses clients
e srous -] ?ﬁ’ce 365 Network
N — @ RECIT-CSVDC-Ext
- Q Parcourir les réseaux exteres
& e 0
2. Dansle haut de la B | Office365 | Yammer
fenétre, cliquez sur | =S Profil
NOTIFICATIONS Rechercher PROFIL  ORGANIGRAMME  RESEAUX  ACTIVITEDU COMPTE ~ MES APPLICATIONS ~ NOTIFICATIONS  PREFERENCES

GROUPES SUR CSVDC.QC.CA Signalétique

REAPO-Yammer

Prénom: Dominic
Les Petites Annonces CSVDC 20+

Nécrologie Nom: Gagné

Iture-E i 1
Cultuts:tddcaton Email: macdom@csvdc.qc.ca

Planif-Office365

3. Prenez quelques secondes pour bien lire et activez ce qui est pertinent en fonction du
niveau de suivi que vous désirez accorder aux différentes publications dans vos
différents groupes avant d’'enregistrer vos modifications au bas de la page.

D. Les groupes

Les groupes sont au cceur de Yammer. Bien qu'il soit possible de communiquer avec les
gens sans passer par les groupes (clavardage ou messages personnels), la majorité des
communications dans Yammer ont lieu & I'intérieur des groupes.

Si vous désirez joindre un groupe existant :

1. Dans le bas de la colonne de gauche, cliquez sur
Découvrez d'autres groupes

~+ Créer un groupe

22 Découvrez d'autres groupes

— Dominic Gagné
& csvdc.ge.ca o



2. Sile groupe recherché ne se trouve pas dans la :
liste, cliquez sur Afficher d’autres groupes allg G

cole publique de la commission scolaire du Val-Des-Cerfs ayant le pavillo|
5 3 t-Marc et le pavillon St-Luc
27 membres

3. Vous aurez alors acces a I'ensemble des groupes e
. . L Y Groupes
avec le lien Tous les groupes en plus de pouvoir -
utiliser le champ de recherche

A, _A. _A.
4. Lorsque vous serez devant le groupe en question, y: @ K #& 2 ﬁ
cliquez sur son nom et ensuite sur Rejoindre le
groupe. Si c'est un groupe public (ca ne devrait pas Rejoindre le groupe [l

étre le cas normalement), c’est terminé. Vous voyez

ce quis'y frouve et vous pouvez conftribuer. Si c’'est

un groupe privé (la norme), vous devrez attendre Suppriiner la groupe
que I'un des administrateurs de ce groupe accepte

votre demande.

Si vous désirez créer un groupe : |
1. Dans le bas de la colonne de gauche, cliquez sur Créer un groupe j

=+ Créer un groupe

2% Découvrez d'autres groupes

| ¥l
{

—= Dominic Gagné .
I v csvde.geca o

2. Sélectionnez ensuite Groupe Interne (G moins que vous
désiriez inviter des membres de |'extérieur de la CSVDC) et 8 e ®
précisez le nom de votre groupe

\Zf

3. Ajoutez les noms ou les adresses de courriel des gens que
vous désirez inscrire vous-méme a tifre de membre de votre
groupe

4. Sélectionnez Privé afin que les autres utilisateurs de la CSVYDC ne puissent pas entrer
dans votre groupe sans votre autorisation. Ce n'est qu’en de tres rares exceptions que
vous devriez créer un groupe public et avec notre approbation seulement.



5. Cliquez finalement sur Créer le groupe. C'est terminé, le groupe existe et les gens
peuvent demander a étre membres de la méme facon que celle démontrée a la

section précédente.

Notez que vous étes propriétaire du groupe et que vous )
pouvez effectuer un certain nombre de modifications
(ajouter ou supprimer des membres, modifier I'avatar, etc) a
I'aide de I'engrenage qui se trouve dans le coin supérieur
droit de la fenétre quand vous étes dans le groupe, juste a la
droite de Membre (G ne pas confondre avec I'autre engrenage plus haut)

vMembre @ &

E. Le groupe Toute I'entreprise

Bien qu'il existe un groupe a la racine de 5 | oo T .
Yammer (Toute I'entreprise) et que dés votre Toute Fentreprise
entrée dans Yammer, vous étes
automatiquement membre de ce groupe, NOUSs  coumancscac I
vous demandons de ne pas I'utiliser & moins B
d’avoir une communication qui soit pertinente v I
pour I'ensemble des employés et éleves de la S @ oo = st
CSVDC. Prenez donc soin de vérifier que ce S O
groupe n'est pas sélectionné dans la colonne \ ’;‘ s

O autre précisez sv.p

de gauche avant d’écrire un message |

E. Une publication typique

#i  Office 365 | Yammer

¥z Accueil B Boite de réception [l AL Rechercher des personnes, des groupes et des conversations

. Informations au
(STAGIAIRE
‘ Dominic Ga]gné REAPO-Yammer

Groupe public  + Membre

Groupes
APO + quelques tech., dir.

ent. C'est le lieu principal pour

sujet de ce groupe
_," jl‘ Ce groupe contiey
b infy etadtresens

A
I REAPQ-Yammer TN | schanges

Toute |'entreprise
Conversations Infa Fichiers 22 Motes 1 Rechercl
Q, parcourir les groupes _—
4 Créer un groupe
group G Mettre 3jour B3 Sondage ¥ Compliments

Cliguez d'abord " & mscrive il avec | bilité d des hyper ; & o
lessage & inscrire ici avec la possibilité de mettre des hyperiens qui Lieu déchange
sur le groupe avec seront automatiquement cliquables par les visiteurs en plus d'y déposer é::uules Natgzgq::
qui partaq erla des fichiers par un simple glisser-déposer ou avec le trombone fermé -et quil est |
publicati on Lien mtpﬂrem.csvdcqc.cal personnes (techni
enseignants, etc.}

Votre texte

image-autobus.ipa
i Fichier jaint avec succés. Cliquez pour ajouter une description .. # N
i s Epinglé
Les images et autres fichiers =

(pdf, docx, etc.) que vous allez 7 cAM recit csvdc e ca
qliSSe r—déposer ainS qUe |ES Tel que précisé dans man livre numérique “Je m'approprie iPad® (PDF et iB. j
liens seront disponibles dans le &% REAPO-Yammer Ajouter des personnes  avertir
bas de votre publication & Ajouter des i
Jouter des sujets Ajouter des fi
des liens qui &

Important de bien valider a qui est ce

destinée votre publication avant de ...



G. Tutoriel de Microsoft
Ce tutoriel complet de Microsoft (en francais)
peut vous aider a aller plus loin

Apglications

inctaller  Office 365 Formatian

Découvrir Yammer

Applicable & : ShrePint Online, Cdfice 365

Admin

Dominic Gagné
C.P-TIC.-CSV.D.C.

Service local du RECIT & la CSVDC

http://recit.csvdc.gc.ca



https://support.office.com/fr-fr/article/D%25C3%25A9couvrir-Yammer-02ac514e-cf1d-4060-9cde-6038ca812ede?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
http://recit.csvdc.qc.ca/

