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1. Créer une communauté en ligne

La fonctionnalité de communauté en ligne (online community - OC) offre
aux membres de socialprotection.org |'opportunité de créer et
d'administrer une OC. Une OC est un espace en ligne dédié a la diffusion
de connaissances entre les membres qui partagent un intérét commun
sur un sujet spécifique en rapport a la protection sociale. Les OCs sont un
excellent outil pour construire une communauté vivante qui s'épanouit en
genérant du soutien pour ceux qui ceuvrent pour la protection sociale ainsi
que les individus intéressés par ce sujet.

Créer une communauté en ligne est simple, et ne demande que quelques
étapes. Commencez par créer un compte sur socialprotection.org. Une
fois que vous étes connecté, cliquez sur Connecter, puis sélectionnez
Communautés en ligne.

Une fois que vous étes redirigé sur la page Communautés en ligne, cliquez
sur Ajouter Communauteé.

@ Découvrir o4 Connecter & Apprendre Iy Partager

‘66\ 6" ANNIVERSARY
\Qgsooa!protectionlorg

(]

onnecter

> Communautés en ligne

Communautés en ligne

Rechercher et rejoindre des communautés dédiées a un domaine d'intérét

@ D Trier par | plus récent &  Eléments parpage | 10 %

‘ + Ajouter Communauté

\Vous pouvez également cliquer sur Communauté dans le menu déroulant
sous Partager :
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https://socialprotection.org/connect/communities/add

’éé‘(}soc'alp OGINANNWERSARV & Découvrir o0& Connecter & Apprendre l&y Partager
ialpr

tection.org

Article du blog

Connecter > Communautés en ligne Evénement

_ : Offre d'emploi
Communautes en ligne

Cadre juridique et
Rechercher et rejoindre des communautés dédiées a un domaine d'intérét

politique

Actualité

=+ Ajouter Communauté E Trier par | plus récent

Communauté

Quel que soit I'option que vous choisissez, les étapes qui suivent sont les
mémes :

e Compléter le titre de votre communauté (le titre doit étre court et clair
en fonction du sujet sur lequel I'OC se concentrera) :

Titre *

e \Vous devez également inclure une banniére de la communauté en
ligne - les dimensions recommandées sont 1140 x 640 pixels. Les
sujets dans I'image doivent étre concentrés dans la partie centrale afin
de ne pas apparaitre coupés sur nos pages (entre 168 et 467 pixels).

Visible area in the banner

173 px

S
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e Notez que les images utilisées seront les mémes que celles qui
apparaitront sur nos pages de recherche ainsi que sur la page de la

communaute.

Online community search view Online community main page view

= il
Social protection .- . 4 A Social protection .)

responses to #COVID19 o responses to #COVIDI9

(S W

Logo de la Communauté
Please upload the logo of the Online Community. You can use an image up to 1140x640 pixels in png, gif, jpg or jpeg format.

_ Choisir un média )

e  Exemples d'images:

Exemple d'image excellente

e Les sujets sont loins de la caméra et
sont concentrés dans la partie centrale.
e Les sujets occupent seulement deux
tiers de I'image.

e iy aune grande quantité d'espace
visuel disponible autour des sujets. Il est

possible de zoomer pour faire des ajustements.
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Exemple de bonne image

e  lesujetest loinde la caméra et il

v a de |a place pour des modifications.

e  Lesujet occupe deux tiers de l'image
ce qui rend les ajustements paossibles.
Cependant, il estimportant de noter qu'en
cas de zoom sur I'image le sujet pourrait

disparaitre.

Exemple de mauvaise image

e Lesujet est trop prés de la caméra.

e Méme avec tous les ajustements
possibles, des parties importantes de |'image
seront coupées.

e Lesujet occupe les trois tiers de l'image.

e Dans la section A propos, fournissez un résumé du contenu et les
objectifs de la communauté, tels que son profil, ses objectifs principaux,
ainsi que son cadre de travail.
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A propos *(modifier le résumé)

| @ Source LB R & B Q% B WE@BEEO QX L.
| Fomat ~||B I U §|x x|L| & := £ 99 £ & B 1 e [
body p

Passer a I'éditeur de texte brut

State the purpose and objective of the Online Community, including the main topics of discussion and membership

e  (lassifiez la communauté en fonction des Programmes de
protection sociale, des thémes et des domaines transversaux. Pour des
informations détaillées sur ces catégories, référez-vous aux Guides de
Classification du Contenu, disponible en francais, anglais et espagnol.

Programmes de protection sociale
EJ  Tous les programmes

Please select the social protection programmes addressed by the Online Community

Thémes relatifs a la protection sociale
E3 Tous les themes

Domaines transversaux
E3  Tous les domaines

e  (hoisissez I'Organisateur(s) pertinent pour administrer la
communaute.

e  \Veuillez noter que I'organisateur doit déja étre inclus comme une
institution sur la plateforme. Si linstitution n'est pas enregistrée, veuillez
d‘abord |'ajouter, puis procédez d la création de la communauté. Pour savoir
comment ajouter une institution, consulter la section ¢ du guide.

Afficher le poids des lignes
ORGANISATEUR(S)

B

Ajouter un autre élément
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https://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
https://socialprotection.org/share/institutions
https://socialprotection.org/sites/default/files/Technical%20Guidelines.pdf

e  Choisissez les Communautés sur le méme sujet (si existantes) déja
présentes sur la plateforme. Les communautés sur le méme sujet sont
celles qui portent sur des themes similaires.

Afficher le poids des lignes
COMMUNAUTES SUR LE MEME SUJET

L

Ajouter un autre élément

e Déterminez la couverture géographique de la communauté en
fonction de ses zones d'intérét.

v COUVERTURE GEOGRAPHIQUE

Indiquez la couverture géographique du contenu abordé par la communauté en ligne.

Pays

Monde
Afrique
Amérique
Antarctique
Asie
Europe

Oceania

Regions
Monde
Asie de I'Est et du Pacifique
Europe et Asie centrale
Amérique Latine et Caraibes
Moyen-Orient et Afrique du Nord
Amérique du Nord
Asie du Sud
Afrique sub-saharienne

e  Fournissez des détails sur les comptes des réseaux sociaux (si
disponibles), pour étre liés a la page principale de la communauté.

+RESEAU SOCIAL

Facebook

Twitter

Youtube

Flickr
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Veuillez noter qu'une fois que vous avez créé une communauté en ligne
elle ne sera pas immédiatement accessible, car elle devra étre examinée
par une équipe de socialprotection.org avant d'étre publiée.

Une fois que la communauté est approuvée par I'équipe de
socialprotection.org, la communauté sera masquée jusqu'a ce que toutes
les exigences demandées par notre équipe soient remplies. Dans cette
phase, vous serez en mesure de faire des modifications a votre
communauté, inviter des membres et ajouter du contenu. Il s'agit d'un
moment important pour votre communauté, car solidifier sa structure
donnera aux futurs membres l'impression de rejoindre une communauté
vivante. N'oubliez pas de sauvegarder le lien de votre communauté non
publiée, car il ne sera accessible que par cet intermédiaire avant sa
publication.

Notez qu'une fois qu'une communauté en ligne est créée, son parametre
de confidentialité par défaut est réglé sur Semi-privé. Cela signifie que les
demandes d'adhésion doivent étre validées par les administrateurs de la
communauté. Si vous désirez une autre catégorie d'OC, veuillez-vous
référer a la section 2.3 pour connaitre les différents paramétres de
confidentialité et comment les gérer.

2. Administrateurs de communauté

2.1 Qu'est-ce qu‘'un administrateur de communauté ?

Un administrateur de communauté est un membre d'une communauté en
ligne désignée comme responsable du management des activités de Ia
communaute en ligne et de la garantie de son bon fonctionnement. Ce réle
a été créeé afin de permettre le fonctionnement indépendant des OC, avec
ses propres membres assurant la gestion et le maintien des activités.
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Le role d'un administrateur est attribué automatiquement a la personne
qui crée la communauteé en ligne, mais les autres membres peuvent aussi
étre ajoutés comme administrateur plus tard.

2.2 Quels sont les roles d’'un administrateur ?

Le role d'administrateur implique qu'un membre de la communauté en
ligne aura la possibilité de gérer les demandes d'adhésion, de modérer le
contenu et les discussions. Pour approuver ou refuser une demande
d'adhésion, vous devez étre enregistré ou connecté a votre compte de
socialprotection.org.

De plus, I'administrateur a le role important de garder le groupe actif, en
commencant des discussions, en postant du contenu et en incitant les
autres membres a faire de méme.

Ci-dessous, vous trouverez des informations sur la maniéere de procéder
pour I'administration de chaque fonctionnalité.

3. Comment gérer sa communauté ?

3.1 Gerer sa communaute

Sur la page principale de votre communauté, la barre de menu affiche
toutes les fonctionnalités disponibles dans la communauté : Annonces, A
propos, Membres, Discussions, Fichiers et Calendrier.

— o 3 £
a £ 0 & "y = = N
Accueil A A propos Membres ) Fichier lendrier ol!

18 0 1" 0 7 0 0
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Sur la gauche de la page, vous trouverez des pages de communauté qui
ont été créées, des communautés liees a vos communautés, les
administrateurs de la communauté et les institutions qui sont les
organisateurs de cet espace.

Main community v

Administrateurs de la
communauté v

Communautés sur le méme
sujet v

unicef & 0“{',0 QX

Save the
Children

En cliquant sur le bouton “Action”, vous pouvez accéder aux
fonctionnalités d'administration de la communauté. Vous pouvez
également ajouter directement du contenu a la communauté. Cliquez sur

“géerer la communauté” pour rejoindre la page administrative de I'OC,

Social protection . y : .
Actions v

responses to #COVID19

Social protection responses to COVID-19 [Task force]

&" Leave

&t

Gérer communauté
E Add Announcement
a = (; ] 582 =) a .
N A & ORI, ) 2 e et Add Member
Actue: Annonces Apropos dembres Discussions Fichier:
281 92 171 18 0
L et | ™y Add Discussion
B Add File
= Ajouter événement
P Add Page
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Dans cette section, I'administrateur de communauté peut changer les
réglages de la communauté, approuver ou refuser les demandes
d'adhésion, et publier ou retirer des publications ou du contenu partagé
dans la communauté (Annonces, Discussions, Fichiers ou entrées dans
le Calendrier).

3.1.1 Réglages de la communauteé

Gérer communauté Membres Content management

Gérer communauté

Type de communauté Caché Archived
® Oui QO Qui
O Non ® Non

Privée ~

A propos des types de communauté

Cette section permet aux administrateurs de la communauté de définir les
parametres de confidentialité et de choisir si elle doit étre masquée ou
non.

Parameétres de confidentialité de la communauté:

Les communautés peuvent étre configurées pour répondre a différents
besoins. Il y a quatre réglages possibles pour les OCs :

e QOuvert:

Ce type de réglage permet a tous les membres ou non-membres de
socialprotection.org d'accéder et naviguer dans la communauté.
Cependant, pour créer des posts et partager du contenu, il est nécessaire
d'étre un membre enregistré sur la plateforme et de devenir un membre

de la communauteé.
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e Publique:

Si vous choisissez de créer une OC publique, les membres pourront
rejoindre le groupe sans approbation administrative. Ills doivent
simplement cliquer sur le bouton “rejoindre” pour étre ajouté. Le contenu
de la communauté sera affiché et disponible pour tous les membres.

e Semi-privée:

Pour rejoindre une OC semi-privée, les membres de la plateforme doivent
voir leur demande d'adhésion approuvée par un administrateur de la
communauté. Cela signifie que le contenu de la communauté ne sera
disponible que pour les membres que vous approuvez.

e Privee:

Dans les communauteés privées, les membres ne peuvent vous rejoindre
que sur invitation. De ce fait, le bouton “Rejoindre” n'apparaitra pas sur la
page principale de la communauté. Le contenu de la communauté ne
sera disponible que pour les membres.

e Masquée:

Les communautés masquées n'apparaitront pas aux utilisateurs qui n'ont
pas éeté précédemment ajoutés en tant que membres de la communauté
sur la liste des communautés en ligne. Ce parametre de confidentialité est
généralement recommandé pour les groupes de travail internes qui
traitent d'informations sensibles.

Sur le tableau ci-dessous, vous pouvez vérifier quel contenu est disponible
pour les membres, les non-membres et les administrateurs selon nos
types d'OC:

(SN
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0OC Publique OC Semi-privée OC Privée
Membre Membre de Membre Membre de Membre de

Anonymous de SP roc Anonymous de SP roc Anonymous  Membre de SP rac
Bouton Rejoindre Oui Qui Oui Qui Mon Non
(Sinscrire a une OC)
S'inscrire aprés Caulement sur
app TObﬂ“OI? on on Oui Oui B |n|e|t:; I;--r- B
administrative
Section A propos Oui QOui Oui Oui QOui Oui Oui Oui Oui
Documents Non Non Oui Non Non Qui Non Non OQui
Annonces Non Non Oui Mon Non Oui Non Non Oui
Discussions Non MNon Qui Mon Non Qui Mon Non Qui
Actualités Non Non Oui Mon Non Oui Non Non Oui
Calendrier Non Non Oui Non Non Qui Non Non OQui
Membres QOui Qui Oui Oui Qui Qui QOui QOui Oui

3.1.2 Demandes d'adhésion

Cette section permet aux administrateurs de communauté de gérer les
membres, assigner des roles, télécharger une liste de diffusion et inviter
des membres de socialprotection.org a rejoindre la communauté.

En plus d'attribuer un réle administratif aux membres ou de supprimer des
membres de votre communauté, cette section vous permet d'inviter des
utilisateurs a rejoindre votre communauté.

Pour ajouter des membres a votre communauté, cliquez sur le bouton
vert en haut a droite de votre écran. Vous serez redirigé vers une page
pour gjouter des membres en remplissant leur nom complet et leur nom
d'utilisateur.
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e
0

Mariana Balboni Actif Basculer en membre normal

‘ Gérer communauté Membres Gestion de contenu

Patricia Vellos... Actif Basculer en administrateur

Marina Carvalho Actif Basculer en membre normal

Yannick Roulé Actif Basculer en administrateur

Karine Farinha Actif Basculer en administrateur

EEEPP
i

Ce processus permet également de désigner des membres en tant
qu'administrateur en choisissant I'option “Membre administrateur”. Une
fois que vous avez rempli les champs demandés, cliquez sur “Ajouter des
membres”.

GErer communauts Membres Content management

Ajouter un membre au groupe The socialprotection.org team

Full name

L]

Nom d'utilisateur *

O

Riles

O administrator member

+ Ajouter des utilisateurs

Vous pouvez également ajouter des nouveaux membres en cliquant sur la
fonctionnalité “Membres” sur la page principale de la communauté en
ligne puis sur le bouton “Ajouter des utilisateurs”.

o ik £

i J ‘&% iy = = N

A propos Membras Discussions Fichiers Calendrier Crutils
24 2 3 16 0

Membres

& Ajouter un membr
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3.1.3 Gestion du contenu

Dans cette section, les administrateurs peuvent approuver ou rejeter
toute ressource téléchargée sur la communauté. Pour publier ou annuler
la publication d’un contenu, cliquez simplement sur les boutons respectifs
sous la colonne “Actions”.

Content managemant ‘ Q

Titre Author Type Actions

GErer communauts Membres

Mew event! Carolina de Agu... Evénement de |z communauts Unpublish
mpartant updates and changes Isabelle Aratjo Document de s communauté Unpuklish
Drupal maintenance manua Patricia Vellos... Docurnent de la communauté Unpuklish

Lista paises e Regides Patricia Vellos... Docurment de la communauté Unpulish

Nous vous encourageons fortement a étre attentif a cette section, en la
contrélant chaque semaine, pour ne laisser aucun contenu en attente.

4. Rjouter et gérer le contenu de votre
communaute en ligne

4.1 Creer des pages communautaires

Les pages communautaires sont liees a la page principale de la
communaute en ligne sur le panneau de navigation. Ces pages sont des
espaces vierges pour organiser votre contenu en librairies, créer des
pages institutionnelles, compiler des webinaires et plus encore. Elles
véhiculent le contenu important et procurent un meilleur apercu des
objectifs et des missions de la communauté en ligne et un moyen
d'organiser le matériel et les initiatives au sein de la communauté.
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Asia-Pacific Social Protection
g R Online Community

143 22 m 1 9 0

Q Pages de la communauté A Recent Activities

R

Gabrisl Mazaro ot un Comrmunety announcements
News and resourtes o, 481112029 - 183
mr It
ADE Resources
Administrateurs de la
communaute v Gabriel Mazaro youet un Corrmunty announcements
ven, 05/1 /2001 - 4850
18th Community Announcement
\DB . . :
2 Cur hiweekly arnouncement i avsiable fo 1% 3 for child-=onative
=ocal pratection and ol f yo ar fr he Axia-Pac tian

Veuillez noter que seuls les administrateurs de la communauté ont la
possibilité de créer des pages communautaires. Cela peut étre change si besoin.
Envoyez simplement un message a contact(@socialprotection.org avec votre

demande.

Vous pouvez créer autant de pages communautaires que nécessaire et
déecider du titre et du contenu de chaque page. Pour cela:

e  Cliquez sur Actions puis sélectionnez “Ajouter une page"” sur la page

communautaire.

(SN
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contact@socialprotection.org%20

Asia-Pacific Social Protection

Online Community

Asia-Pacific Social Protection Online Community Actions
A = 0 & " g —
Accus Annoncas Apropos Membres Discussions Fichiers Calend - amm u
143 22 11 1 9 0
8 4
- oute mem
Pages de lacommunauté A Recent Activities

Events

Gabriel Mazaro ajouté un Community announcements
News and resources Jeu, 18/91/2021 - 1831

erun
Other Resources ENEREeL
19th community announcements
Biweskly Announcements B Aouterune page

e Vous serez redirige sur le formulaire de création de page
communautaire. Notez que le corps de la page permet d'insérer des liens
hypertexte, des vidéos et divers formats de texte, mais n'autorise pas les
téléchargements de fichiers (car les téléchargements utilisent I'espace
“Documents” sur la page principale de I'0C).

Créer Page de la communauté

Titre *

Corps (modifier le résumé)
[Bcodgorone || X B @ B G| % Q= EE 9 0lx =.u\

‘Furmala. vHB I US x, x* LHE i E ”|H@ =3

body p 4
Passer 4 I'éditeur de texte brut

Enregistrer Apergu

e  Aprésavoir rempli la page, cliquez sur “Enregistrer” ou “Apercu”.

Enregistrer Apercu

(SN

IS S S \5?9'50Cia|Pl’0tECtiDn.org 18



Les administrateurs et les membres de votre communauté en ligne
peuvent ajouter du contenu a la communauté, incluant des discussions,
des fichiers, des événements sur le calendrier et des annonces. Les
membres pourront également consulter les profils des autres membres.

En tant qu'administrateur de la communauté en ligne, il est de votre
responsabilité de garder le contenu a jour pour stimuler I'échange et le
dialogue entre les membres. Vous pouvez également inviter d'autres
personnes a administrer la communauté en ligne.

Pour ajouter du contenu, accédez a la page principale de la communauté
en ligne. Vous trouverez la barre de menu pour vous diriger vers les
différentes pages de contenu. De méme, vous pouvez également utiliser
le menu déroulant Actions en haut a droite pour créer directement un
contenu.

.‘

“~

Social protection -

responses to #COVIDlZ#

AL o ®s E e G
¢ (1) = “aa® ) i} N
Accueil Annonces A propos Membres Discussions Fichiers Calendrier Tools

281 92 7m 18 0 0 0

4.2 Creer une annonce Communautaire

Les annonces sont des messages qui sont envoyés a tous les membres de la
communauté en ligne. Cet outil est généralement utilisé pour promouvoir du
nouveau contenu ou pour communiquer ou prévenir les membres sur les
activités de la communauteé.
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e  C(Cliquez sur l'icdbne “Annonces” sur la page principale de la
communauté en ligne puis sur Ajouter annoncements.

&= Ajouter announcements

e Vous serez redirigeé sur la page de création d'annonce
communautaire. Remplissez les champs, en respectant les champs
obligatoires (signalés par un astérisque).

Créer Community announcements

Titre *

Corps (modifier le résumé)
| B sdigo-Fonte | BE G Y[~ Qau FloaEm=o q|xJd

| Formata... -|

bedy p

Passer 3 |'editeur de texte brut

Programmes de protection sociale
E3 O Tous les programmes

Thémes relatifs a la protection sociale
E3 ] Tous les thimas

Domaines transversaux
E3 O Tous les domaines

o  Puis cliquez sur "Enregistrer” ou "Apercu”.

Enregistrer Apercu

S
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4.3 Créer une discussion communautaire

Les discussions sont listées dans la section Discussions sous son titre
respectif. Les discussions facilitent les échanges de connaissances privés
ou publiques et les débats productifs sur des sujets pertinents a la
communaute.

e (liquez sur licone Discussions sur la page principale de la
communaute en ligne puis cliquez sur “Ajouter discussion”.

® - &

i & iy = - N

A propos Membres Discussions Fichiers Calendrier Tools
171 18 0 0 0

Discussions ¢ # Ajouter discussion

"Social Protection responses to COVID-19" Task Force - Video
Publié par Knowledge Management le feu, 28/10/2020 - 20:05

i : o ) _ ™y 0 commentaire
The COVID-19 Task-force was carried out in partnership with the International Palicy

Centre for Inclusive Growth (IPC-1G), the Deutsche Gesellschaft fir Internationale
Zusammenarbeit (GIZ) GmbH on behalf of the German Federal Ministry for Economic
Cooperation...

e Vous serez redirigé sur la page de création de discussion
communautaire. Remplissez les champs, en respectant les champs
obligatoires (signalés par un astérisque).

(SN

N I S \Qs‘SOCiamrotection,org 21



Tiure ®

Description (modifier le résumé)
| B cotigo Fome | | BHE%||[-au R ooams=e oy

[romas -|[B T ¥ 8 % ® L[ =) - = »|[E[z 2 =[]

Dogy B

Paszer & I'editeur de texts brut

ATTACHMENTS

Ajouter un nouveau fichier

E=colher amuivo | Menhum arquive selecionado | Télécharger

Las fichiars doivent dtra infirisurs 3
Typas da fichiars autorisas : tut pdf zip doc docx mp3.

Programmes de protection soclale
B [ Tous las programmas

Thémes relatifs a la protection soclale
B [ Tous las thémas

Domaines transwersaus

B O Tous las domainas

e  Puis cliquez sur “Enregistrer” ou “Apercu”.

Enregistrer Apercu

e Pour commenter une discussion, accédez au sujet de discussion et
faites défiler vers le bas jusqu'a “Ajouter un commentaire”. \/ous avez
également la possibilité de joindre plusieurs fichiers a votre discussion ou
commentaire. Pour ce faire, cliquez sur “Choisir un fichier”, sélectionnez
le fichier a télécharger puis cliquez sur “Telécharger”. \/otre commentaire
et les piéces jointes apparaitront immédiatement sur la page de
discussion.

S

N I S \Qs‘SOCiamrotection,org 27



Ajouter un nouveau commentaire
Wotre nom

Knowledge Management

Commentaire *

(BT uwn| =:2u= |

ogy @ P

Pazser a I'editewr de texte brut

Attachments

Ajouter un nouveau fichler

Escolher arguivo |Menhum arquivo selecionadao

4.3.1 Geérer les discussions de la communauté en ligne

L'équipe de socialprotection.org est facilement disponible pour aider
I'administrateur de la communauté dans les aspects techniques de la
création et de la gestion d'une communauté. Cependant, I'administration
des discussions internes et la responsabilité de maintenir a jour cette
derniere incombe a I'administrateur.

Il est fortement recommandé que l'administrateur modeére chaque
discussion. Si  besoin, Il'administrateur peut accorder le rdle
d'administrateur a d'autres personnes pour l'‘aider a modérer les
discussions (voir 2.1 Gérer sa communauté). Le modérateur est
responsable de nourrir les débats dans la section “Discussions” de la
communauté et de motiver la participation des membres.
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Administrer et modérer les discussions implique plusieurs défis
potentiels. Vous trouverez ci-dessous des recommandations pour deux
événements hypothétiques :

. La discussion ne décolle pas ou stagne:
o Action:

a) Consulter le modérateur et les experts impliqués dans la
discussion sur la maniére de stimuler le débat. Pourvoir la
discussion de publications en lien avec le theme et inclure
des questions incitant a la réflexion sont de bonnes
pratiques pour améliorer la participation des membres.

b) Engager les utilisateurs directement - vous pouvez utiliser
I'outil Annonces pour mettre |'emphase sur le besoin
d'interactions dans les discussions, invitant les membres a
rejoindre le débat. Alternativement, vous pouvez accéder au
profil des membres et envoyer un message directement en
cliquant sur “Envoyer un message” sous le nom du membre,
ce qui enverra une notification par e-mail.

c) Donner un exemple de réponse - en créant une nouvelle
discussion, il estimportant de manifester la participation des
le départ. Si la discussion a été postée par I'administrateur,
le modérateur peut lancer le débat avec une réponse, et vice
versa.

d) Télécharger un nouveau document ou une nouvelle question
ou un sujet de discussion.

o Un membre poste une nouvelle discussion :
o Action:
a) Examiner la discussion.
b) Si elle est non pertinente avec la communauté, la supprimer
et informer les membres.
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c) Si la discussion nécessite une correction, modifier et
informer les membres.

d) Le contenu des discussions doit étre conforme aux
Conditions d'utilisation de socialprotection.org : le spam ou
le langage grossier ne sont pas toléreés.

e) Siun membre a un comportement inapproprié, consulter les
modérateurs et déterminer s'il faut avertir ou non le
membre, lui rappelant les termes d'utilisation. Vous pouvez
bloquer le membre de la communauteé si le comportement
persiste.

4.4 Ajouter un fichier communautaire

Vous pouvez gjouter des documents a votre communauté en ligne. Les
documents doivent étre spécifiguement liés a la communauté en ligne et
destinés a soutenir I|'échange de connaissances et le dialogue
communautaire. Les documents doivent étre appropriés pour étre
consultés par la communauté en ligne et les fichiers ajoutés doivent faire
moins de 10 Mo au format TXT, PDF, DOC, DOCX, XLS ou XLSX.

Important

Dans le cas ou le document inclus est pertinent pour le domaine de la
protection sociale, veuillez le partager sur la base de données principale
de socialprotection.org au préalable — cela peut étre facilement fait en
cliquant sur Partager et en sélectionnant Publication. Une fois la
publication examinée par notre équipe de gestion des connaissances,
veuillez utiliser le lien du document publié dans la communauté en ligne.

Si le document est privé et destiné a un usage interne uniquement, vous
pouvez le partager directement dans la communauté. Ces instructions
s'appliquent principalement aux occasions pour lesquelles vous allez
partager un lien dans la section Fichiers ou Ressources communautaires.

Pour ajouter un nouveau document a la communauté en ligne :
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e  Cliquez sur Documents sur la page principale de la communauté en
ligne. Puis, cliquez sur Ajouter document.

(i ] & "y = ] K

A propos Membres Discussions D Fichiers Calendrier Tools
24 2 3 16 0

FiEhiEFS D & Ajouter document

Important updates and changes

Fublig par Isabelle Aradjo fe Law. , 290072079 - 145:27

Hello everyone! This is the link that should be vsed to access our updates and changes' Telachargemeant
sheet in Excel The document is in the platform's Google Drive, but any of us can access and
change it using this link. If you have ary other comments and ideas, don't..

e Vous serez redirigé vers la page de création de document
communautaire. \Vous pouvez choisir de télécharger un document ou
d'insérer un URL.

e  Remplissez tous les champs obligatoires (signalés par un astérisque)
- vous avez également la possibilité de catégoriser votre document dans
une catégorie prédéfinie. lls apparaitront comme un filtre spécifique
pouvant étre appliqué lors de la recherche de documents dans la
communaute.
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Accueil » Asia-Pacific Social Protection Online Community » Fichiers

Créer Document de la communauté

Titre *

() Private

Type de document *
(O Fichier

O URL

Description (modifier le résumé)
Bowe|(% 0 @ @ @ %
{Format vHB I U S

x x| L)l =]k & 9]

body p

Passer a I'éditeur de texte brut

Categorie

(O Face-to-face meetings
(O Online meetings

(O Course /webinar materials
(O Technical reports

ONJ/A

Programmes de protection sociale
[J Tous les programmes

Thémes relatifs a la protection sociale
() Tous les themes

Domaines transversaux
() Tous les domaines

_ Enregistrer ) Apergu

Puis cliquez sur “Enregistrer” ou “Apercu”.
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Enregistrer Apercu

Les documents ajoutés seront disponibles au téléchargement pour les
membres de la communauté sous I'onglet document.

Download

4.5 Creer un evenement sur le calendrier de la communautée

\Vous pouvez ajouter des événements sur le calendrier de la communauté
en ligne. Les événements doivent étre spécifiquement en lien avec la
communaute en ligne et ses zones d'intéréts.

e  C(liquez sur l'icone du Calendrier sur la page principale de la
communauté en ligne puis cliquez sur Ajouter @événement.

e
0 (11 "y = ] ~
A propos Membres Driscussions Fichiers Calendrier Tools
24 2 3 16 0

Calendrier O + Ajouter event

e Vous serez redirigé sur la page de création d'événements
communautaires. Remplissez les champs, en notant les champs
obligatoires (marqués par un astérisque).
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Titre *

Description *(modifier le résumeé)

[Bciiworone|[% © @ B @ %[~ +Qu W|E@8mE o alxd
(Fomas. -|[B 1 W &% ¥ |[K|[& =] & »|[E]z 2 =[]
vody p

Passer 3 ['éditeur de texte brut

DATES *
[ Touts |z journés Afficher Iz date de fin

Date Heure
111182021 17:30
Parex, 11/18/2021 Parex_, 17:30
a:
Date Heure
117182021 17:30
Parex, 11/18/2021 Parex_, 17:30

Lien de MEvénement

courriel de contact

Muméra de teléphone de contact

Programmes de protection sociale
E3 [ Tous les programmes

Themes relatifs a la protection sociale
E3 [ Tous les thémas

Domaines transversaux
B3 [ Tous les domaines

o  Puis cliquez sur "Enregistrer” ou "Apercu”.

Enregistrer Apercu

e  Les événements sauvegardés apparaitront sur le calendrier de la
communauté en ligne.
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5. Créer et gérer Groupes de Travail

5.1 Ajouter des groupes de travail a votre communaute.

Les groupes de travail permettent aux communautés qui travaillent sur
des sujets ou domaines de travail en relation de mieux organiser leur
groupe. Cette fonction permet de créer différents groupes de travail et de
les associer a une "communauté principale”. Le groupe de travail peut
avoir ses propres membres et ses propres parameétres de confidentialité.
Bien qu'ils ont la méme présentation et les mémes caractéristiques
qu'une OC commune, ils sont seulement accessibles a travers la
communauteé principale.

() = (5 ) 382 ",
Aoous Annonces A propos Membres Discussions
17 1 15 0
Pages de la communaute A Recent Activities

Related publications

5&\ Knowledge Management ajouté un Page de la cor
5P and Early Childhood \.Q Lun., 10/02/2020 - 15:58

Development

VA B
5P and Productive Inclusion Webinars

Webinars Index 1. Wehinars organised by the Glabal Alliances for Soc

(Spanish) Chile Crece Contigo Uruguay Crece Contigo La es!

Groupes de travail ~

56\ Hnowledge Management ajouté un Page de la cor

E> Groupe de Travail 1 \3?9' Mer. 18/12/2019 - 17:48

Groupe de Travail 2 SP and Productive Inclusion

Groupe de Travail 3

5&‘\ Knowledge Management ajouté un Page de la cor
\Q Mer. 1B/12/2019 - 1748

Groupe de Travail 4

SP and Early Childhood Development
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Pour ajouter un groupe de travail a votre communauté. Vous devez créer
une nouvelle CO. Pour ce faire, passez la souris sur le bouton "Partager"
de la page d'accueil de socialprotection.org et sélectionnez "Communauté
en ligne". Remplissez les informations requises et enregistrez le
formulaire. Contactez-nous a l'adresse contact@socialprotection.org pour

nous indiquer le nom et l'objectif du groupe de travail et a quelle
communauteé il doit étre rattacheé.

5.2 Geérer votre Groupe de Travail
5.2.1 Parameters de confidentialité

Les groupes de travail peuvent avoir leurs propres parameétres de
confidentialité (par exemple, privé, semi-privé, public), méme s'ils sont
distincts de ceux de la communauté principale. Vous pouvez modifier les
parametres de confidentialité du groupe dans le menu "Action" sur la page
principale du groupe.

5.2.2 Membres

Vous pouvez également définir si les membres de la communauté
principale pourront rejoindre le groupe de travail, ou si seules des
personnes spécifiques y seront invitées - cette définition est également
liee aux parametres de confidentialité. Cela permet une plus grande
collaboration entre un groupe de personnes qui souhaitent interagir ou
concentrer leur travail sur un sujet spécifique.

5.2.3 Ajouter et gérer du contenu

Comme mentionné précédemment, les groupes de travail ont la méme
disposition et les mémes fonctions que la communauté en ligne. Cela
signifie que le processus d'édition et d'ajout de contenu est le méme que
celui d'une communauté ordinaire. Pour des informations détaillées sur la
facon de gérer et d'gjouter du contenu a votre communauté/groupe de
travail, consultez les sections 3 et 4 de ces directives.
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6. Notifications et newsletter
Communautaire

6.1 Systéme de notification

Socialprotection.org possede un systeme de notification. Ce systéme
vous permet de recevoir des e-mails automatiques sur les interactions et
les téléchargements effectués dans la communauté en ligne. De plus,
toutes les notifications de votre communauté en ligne que vous rejoignez
apparaitront sous le bouton cloche dans le coin supérieur droit de la page.

Pour définir vos parametres de notification personnalisés, passez votre
souris sur votre profil dans le coin supérieur droit de la page, puis
sélectionnez Paramétres de notification.

Voir mon compte
2er sursocia e contenu v Q
Modifier mon compte

Parametres de notification

Déeconnexion

Actuellement, le systéme de notification de la communauté en ligne est
inactif, en maintenance. Cela signifie que les modifications apportées aux
0OC, notamment le lancement d'annonces ou l'insertion de contenus, ne
seront pas automatiquement notifiees aux membres par e-mail.
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6.2 Newsletters communautaires

Pour tenir les membres des communautés en ligne au courant des
discussions en cours et des documents récents ajoutés, I'équipe de
socialprotection.org propose aux administrateurs de communautés en
ligne la possibilité de partager ces updates grace a une newsletter, qui est
envoyée par notre équipe via notre adresse institutionnelle
(info@socialprotection.org). Notez qu'elle est envoyée uniguement aux

membres de votre communauteé en ligne.

Mise en page

Tous les modeles de newsletter sont produits par I'équipe de
socialprotection.org. Nous les personnalisons selon l'identité visuelle de la
communauté en ligne. L'image utilisée dans I'en-téte de la newsletter est
la méme que celle utilisée pour la banniére de la communauté en ligne, et
la palette de couleur de limage sera refléetée sur le modéle de la
newsletter.

Bien que le modéle lui-méme soit produit et envoyé aux membres de la
communauté par notre équipe, la sélection de son contenu reléve de la
responsabilité de I'administrateur. Lors de la sélection du contenu, les
administrateurs doivent savoir que dans le modéle, nous avons
genéralement les mémes catégories que dans la communauté en ligne,
par exemple événements, documents, discussions.

Les administrateurs peuvent également fournir des messages/annonces
personnalisés pour ouvrir la newsletter. Bien qu'il n'y ait pas de restriction
sur le texte, il est important que ce dernier soit court, car cela facilite la
lecture et I'engagement.

Il est également possible de suggérer des matériaux a présenter
séparément dans la catégorie highlight si vous le souhaitez.
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Voir la maquette du modele pour plus de détails : https: //us11.campaign-
archive.com/?u=b498450933cbd79af8fc3e40b&id=5d1ef3feae

Format du contenu

Pour garantir que tous les modéles soient produits et envoyés dans un
délai d'une semaine, nous demandons aux administrateurs de soumettre
le contenu a diffuser au moins 7 jours a I'avance, en suivant la structure
ci-dessous:

Pour les @événements et webinaires

e  Evénement| Nom de I'événement + hyperlien | Date (DD/MM/YYYY)
| Organisateur(s)

e Webinaire | Nom du webinaire + hyperlien | Date (DD/MM/YYYY) |
Organisateur(s)

Pour les publications, les news et les blogs :

e Publications | Titre hyperlien | Date (DD/MM/YYYY ou MM/YYYY) |
Institution ou auteur

e News | Titre hyperlien | Date (DD/MM/YYYY ou MM/YYYY) |
Institution ou auteur

o  Blog | Titre hyperlien | Date (DD/MM/YYYY) | Institution ou auteur

Pour les discussions :
° Titre de la discussion + lien

Pour les autres liens :
e  Type de matériel | titre + lien
o Siteinternet | socialprotection.org

Frequence
Idéalement, les annonces devraient étre envoyées toutes les deux

semaines (2 15 jours d'intervalle) ou une fois par mois.
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Taille

La taille de la newsletter varie en fonction de la fréequence d'envoi. Bien
gu'il n'y ait pas de nombre minimum d'éléments de contenu, il y a un
maximum pour chaque.

e  Maximum de 20 documents pour les annonces bimensuelles,

e  Maximum de 40 documents pour les annonces mensuelles.

Si vous étes intéressé par cette possibilité, contactez notre équipe a
I'adresse : contact(@socialprotection.org.

7. Quitter une communauté

Si vous souhaitez vous désinscrire d'une communauté dont vous étes
membre, accédez a la page principale de la communauté, puis cliquez sur
Actions dans la barre supérieure a droite et sélectionnez Quitter. Vous ne
serez plus membre de la communauté en ligne.

o Leave @

imr GErer communauté
B Add Announcement
o+ Add Member

"y Add Discussion

B ~ddFile

] Ajouter événement

B 2ddPage

Si vous avez des doutes ou rencontrez des difficultés, n'hésitez pas a nous
envoyer un message d : contact(@socialprotection.org.
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