Plateforme Informatique Utilisation de Mattermost

Utilisation du tchat de 'IBENS

(Solution Mattermost)

Ce document a pour objectif de vous permettre de rapidement prendre en main I’application
Mattermost pour le télétravail.

Mattermost est un systeme de messagerie d’entreprise, de type tchat, qui se présente sous la
forme d’une application web. Il permet de gérer différentes équipes, et chaque équipe peut gérer
différents canaux de discussion. Il existe deux types de canaux :

* les canaux publics, qui peuvent étre rejoints par toute personne de 1’équipe ;

* les canaux privés, qui peuvent étre rejoints par toute personne de 1’équipe qui y aura été invitée
par I’administrateur de 1’équipe.

Il est aussi possible d’échanger des messages personnels avec plusieurs membres quelle que soit
1’équipe d’appartenance.

Vous pouvez accéder au Mattermost de I’IBENS a I’adresse suivante : https://tchat.bio.ens.psl.eu
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Premiére connexion

La premiere fois que vous viendrez sur 1’application,
vous devrez créer un compte. Les prochaines fois, vous
pourrez simplement vous connecter a partir des identifiants Adresse e-mail ou Nom d'Utilisateur
que vous aurez Crée.

Tchat de I'IBENS

Le chat entre les membres de I'IBENS

Mot de passe
Vous pourrez utiliser soit 1’adresse courriel avec

laquelle vous vous étes inscrit, soit le nom d’utilisateur que
vous avez ChOiSi- Pas de compte utilisateur 7 En créer un maintenant.

|'ai perdu mon mot de passe.
Inscription

Contrairement aux autres applications mises en place
par la plateforme informatique, celle-ci n’est pas reliée a vos
identifiants de biologie habituels, aussi il vous est demandé de

Tchat de I'IBENS

Le chat entre les membres de I'|BENS

vous inscrire explicitement. Créons votre compte
Pour vous inscrire, vous veillerez a suivre le Vous avez déja un compte? Veulllez cliquer ici pour vous
connecter.
lien vous y invitant fourni par I’administrateur de
I’équipe ou par la plateforme informatique. Quelle est votre adresse e-mail ?

Dans le champ Quelle est votre adresse e-mail ?, vous
devez utiliser votre adresse courriel de ’IBENS. finissant
par @bio.ens.psl.eu ou @edu.bio.ens.psl.eu . Elles seules
sont acceptées par 1’application (les adresses @ens.psl.eu,
@ens.fr, ou @biologie.ens.fr ne sont pas acceptées !)

Une adresse e-mail valide est obligatoire pour pouvoir s'inscrire

Spécifiez votre nom d'utilisateur

vez utiliser des et

s minuscules, nombres, points,

Vous pe

Dans le champ Spécifiez votre nom d’utilisateur, vous et et tiress
devez impérativement utiliser votre identifiant IBENS.

as (under

Spécifiez votre mot de passe
Pour le champ Spécifiez votre mot de passe, vous

pouvez mettre le mot de passe de votre choix, suffisamment

complexe, jamais utilisé ailleurs, jusqu’a une limite de 64
\
caracteres.

Une fois les données saisies, il ne vous reste plus qu’a cliquer sur le bouton Créer un compte.

Que faire si vous vous étes inscrit sans passer par le lien fourni ?

Si vous vous étes inscrit sans passer par un lien d’invitation a rejoindre une équipe, vous aurez le
message suivant :
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Tchat de I'|BENS

es membres de I'[BENS

Le chat entre
Les équipes que vous pouvez rejoindre :

Vous ne pouvez rejoindre aucune équipe. Veuillez
demander une invitation & votre administrateur.

Contactez simplement la personne qui gére votre équipe (voir le tableau plus loin dans le
document) ou sysinfo@bio.ens.psl.eu (en précisant 1I’équipe) afin d’étre ajouté a 1’équipe.

Connexion

Une fois connecté, vous devriez avoir une page qui ressemble a ceci :

©7 Centre-ville ~

Ajouter une description au cana

CANAUX PUBLICS

& Centre-ville

Début de Centre-ville

Bienvenue dans Centre-villePubliez ici les messages que vous souhaltez que tout le monde vole. Chaque utilisateur devient un membre
permanent de ce canal lorsqu'il rejoint 'équipe.

&+ Inviter d'autres membres dans cette équipe ¢ Définir I'entéte

Hier

4 Systéme 11:00 PN

@vincens a rejoint I'équipe

“) Systéme %52 AM

Vous et @mattermost ont rejoint I'équipe.

Aujourd'hui

=,
Py
e

W)
TRt

Changer de canal - CTRL+K

La fenétre se découpe en 3 parties :
» la liste des équipes, tout a gauche, si et seulement si vous étes rattaché a plus d’une équipe ;
* laliste des canaux de 1’équipe sélectionnée, au milieu ;

¢ la conversation du canal sélectionné, a droite.
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Systeme d’équipe

Par défaut, vous devriez arriver sur la page de 1’équipe a laquelle vous appartenez une
fois que vous y aurez été ajouté. Si vous appartenez a plus d’une équipe, ou que vous pouvez
interagir avec plus d’une équipe, vous pourrez cliquer sur les carrés.

Par exemple, si on regarde le profil de la personne connectée sur I’interface, on voit que
la personne connectée est nlaviell, sans le @, et qu’elle est dans 1’équipe Sysinfo.

i Sysinfo
@ @nlaviell

Si on regarde la liste des équipes a laquelle elle a acces (c’est un profil administrateur,
vous ne devriez pas en avoir autant), on voit qu’elle est sur le carré Sy, puisque c’est la seule
équipe avec une barre verticale bleue claire.

Si la personne souhaite discuter avec 1’équipe Zfne (Zebrafish Neuroethology), il lui
suffit de cliquer sur le carré Zf, tout en bas de la liste.

Systéme de canaux

Par défaut, chaque équipe dispose de deux CANAUX PUBLICS :
Centre-ville et Hors-sujet. Quand vous sélectionnez une équipe, vous étes
par défaut dans le canal public Centre-ville. Ces canaux sont lisibles par
toutes les personnes de 1’équipe (pas tout I’IBENS), ils sont donc a réserver
pour des messages tres généraux.

11 peut exister un ou plusieurs CANAUX PRIVES. Ce sont des CANAUX PRIVES +
canaux spéciaux qui ne sont accessibles que pour les personnes de 1’équipe & Plateforme informatique
qui ont été invitées a y accéder.

MESSAGES PERSONNELS -+

Chaque personne de 1’équipe qui dispose de droits suffisants peut
ajouter un nouveau canal, public ou privé, en cliquant sur Plus... ou sur le

symbole plus + (voir plus loin si vous étes administrateur d’équipe).

Les canaux MESSAGES PERSONNELS sont des canaux spéciaux. Ils permettent a deux
personnes, voire plus, de communiquer uniquement entre elles.

Pour se joindre a la discussion d’un canal, il suffit de cliquer dessus.

Discuter

La fenétre de discussion se découpe en 3 sections :
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* des actions diverses, en haut ;
¢ la discussion du canal, au milieu ;

* le formulaire d’envoi de message, en bas.

Actions diverses

En haut vous avez, dans 1’ordre :

le nom du canal ;

le nombre de personnes participants au canal ;
» la liste des messages épinglés du canal ;

¢ une barre de recherche ;

* les mentions récentes vous concernant, c’est a dire quand une personne vous a directement

interpelé sur le canal ;

* les messages marqués par un indicateur.

Centre-ville

Début de Centre-ville

Bienvenue dans Centre-villePubliez ici les messages que vous souhaitez que tout le monde voie. Chaque utilisateur devient un membre

permanent de ce canal lorsqu'il rejoint I'équipe.
&+ Inviter d'autres membres dans cette équipe ¢ Définir l'entéte

Hier

(‘) Systéme 11:00 PM

@vincens a rejoint I'équipe

(‘) systéme 2:52 AN

et @mattermost ont rejoint I'équipe.

Aujourd'hui
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Discussion

Au milieu vous verrez apparaitre les personnes qui rejoignent 1’équipe et/ou le canal, ainsi que les
différents messages postés par les membres de 1’équipe.

Vous pouvez interagir sur les messages en les survolants, de nouvelles icones interactives
apparaissent alors a droite du message.

Vous pouvez également ouvrir un menu interactif sur un utilisateur en cliquant sur son nom.

Envoyer un message

En bas, vous avez un formulaire simple de saisie de texte pour pouvoir poster votre message.
Pour pouvoir poster votre message, vous devez cliquer sur le champ pré-marqué Ecrire a <Nom du
canal>, saisir votre texte, puis appuyer sur la touche Entrée/Enter de votre clavier pour I’envoyer.

Comment rejoindre une équipe par son adresse

Pour rejoindre votre équipe, il vous suffit de modifier <Code de 1’équipe> dans 1’adresse
suivante : https://tchat.bio.ens.psl.eu/<Code de I’équipe>

Par exemple, pour rejoindre 1’équipe zfne : https://tchat.bio.ens.psl.eu/zfne/

Voici la liste des équipes créées :

Code de Nom du ou de la responsable

I’équipe

Arabidopsis Epigenomics and Epigenetics
Plateforme bioinformatique

Equipe Bio-diversité

Enseignement

Biophysique

Personnels techniques

Biologie de la synapse et régulation de la survie
neuronale

Centre de Recherche en Ecologie Expérimentale et
Prédictive

Computational systems biology
Dynamique de I’activité corticale et mécanismes de
codage
Développement et évolution des nématodes
Département de Biologie

Developpement and functions of ciliated cells during
neurogenesis

Développement et Plasticité du Cerveau

Expression des ARNm eucaryotes
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Ecologie

Génétique moléculaire du développement
Gestionnaires IBENS

Génétique évolutive

Génomique moléculaire des Ciliés
Infection et devenir de I’ARN

Plateforme imagerie

Dynamique et Organisation des Génomes
Theoretical Modeling of Cellular Physiology
Moteurs Moléculaires

Molecular plant biology

Mitotic spindle orientation and cells fate determination
in the vertebrate CNS

Neurophysiology of Brain Circuits
Neurones Synapses and Network
Plateforme BioInformatique

Plateforme 1.2

Plateforme protéine

Réplication des chromosomes eucaryotes
Regulators and Effectors of Neurogenesis
RNA silencing et réponse immunitaire
Receptors and Transporters

Plateforme informatique

Plateforme transcriptome

Transmission inhibitrice

Assemblage de circuits visuels

Zebrafish Neuroetholog

Options pour les administrateurs d’éguipe

Inviter des membres dans une équipe

Si vous étes administrateur d’une équipe, vous pouvez
inviter un membre a la rejoindre. Pour cela, cliquez sur le bloc de
votre nom d’utilisateur, cela va faire apparaitre un menu. Ce menu
vous permet de modifier vos parameétres utilisateurs (Parametres
du compte), mais également d’inviter des membres (Inviter des
utilisateurs).

77 Platefol
.r"\_CILifEI' une

Paramétres du compte

Inviter des utilisateurs
Ajouter ou inviter des personnes
a l'équipe

Une fois que vous avez cliqué sur Inviter des utilisateurs,

une nouvelle fenétre s’ouvre et vous propose deux options :
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Inviter des membres a Sysinfo

Partager ce lien
ttps://tchat.bio.ens.psl.eufsig

Partage ce lien pour inviter des

up_use

—omplete/?id=

rsonnes a cette éq uipe

Ajouter ou inviter des personnes

Ajouter des membres

Ajouter des membres existants a cette équipe.

& Copier le lien

* soit vous pouvez directement Partager le lien en le copiant et en le collant dans un courriel que
vous enverrez aux différentes personnes que vous souhaitez ajouter ;

* soit, si les personnes sont déja inscrites sur le Mattermost, vous pouvez les Ajouter ou les
inviter en cliquant sur le champ pré-marqué Ajouter des membres, et en les sélectionnant.

Créer un canal public ou privé

INIVEETRERGE] X

Apres avoir cliqué sur le symbole +
a coté de CANAUX PUBLICS ou de
CANAUX PRIVES, une nouvelle fenétre
s’ouvre.

Dans cette fenétre, vous pouvez
définir si le canal sera public ou privé. Par
défaut, si vous avez cliqué sur le symbole

+ a c6té de CANAUX PUBLICS, le type
Public sera sélectionné. A I’inverse, par
défaut, si vous avez cliqué sur le symbole
+ a c6té de CANAUX PRIVES, le type
Privé sera sélectionné.

Remplissez les différents champs
puis cliquez sur le bouton Créer un
nouveau canal. La fenétre se ferme et
votre nouveau canal est ajouté a la liste

V1.1.3

Type

Nom

Description

(facultatif)

Entéte (/o

25/03/2020

© @ Public - Nimporte quel utilisateur peut rejoindre ce canal.

@ Privé - Seuls les membres invités peuvent rejoindre ce canal.

E.g.: "Bugs", "Marketing", "

URL: / (Madifier)

ou des améliorations »

Ex. 1 « Un canal pour rapporter des bogues

Décrit comment ce canal doit étre utilisé.

Ex. : « [Titre du lien](http://exemple.com) »

Définit le texte qui apparaftra comme entéte du canal en regard du nom du
canal. Par exemple, spécifiez des liens fréquemment utilisés en tapant [Lien
de titre](http://exemple.com).

Annuler Créer un nouveau canal
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des canaux existants. Si vous avez choisi un nouveau canal public, il sera dans les CANAUX
PUBLICS. Si vous avez choisi un nouveau canal privé, il sera dans les CANAUX PRIVES.

Attention, il n’est pas possible pour le moment de supprimer un canal créé.

Ajouter un utilisateur dans un canal privé

w7 Plateforme informatique v Pour ajouter un utilisateur dans un canal privé, vous devez

R TGSt d’abord avoir sélectionné le canal privé. Une fois dans le canal, vous
R devriez voir une fleche dirigée vers le bas a c6té du nom de votre
. . canal, cliquez dessus pour dérouler un menu.

Mettre le canal en En tant qu’administrateur d’équipe, vous pouvez Ajouter des
sourdine

membres ou Gérer les membres déja inscrits dans ce canal.

Ajouter Membres

Gérer les membres

Pour aller plus loin avec Mattermost

Quelques guides en ligne pour vous aider a aller plus loin avec Mattermost :

¢ https://www.gnap.com/fr-fr/how-to/tutorial/article/guide-de-lutilisateur-de-mattermost/

*  https://docs.framasoft.org/fr/mattermost/
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