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     ESPACE COLLABORATIF TRIBU 

Comment participer à un espace de travail ? 

 
 
Qu’est-ce que Tribu ? 
Tribu est le service des espaces collaboratifs du Ministère l’Éducation Nationale. Il permet à 
un groupe d’utilisateurs de partager un espace collaboratif sécurisé dédié à un projet. La 
communauté pourra partager des documents, des agendas, des tâches, des forums de 
discussions et bien plus encore.  
Tribu offre la possibilité d’être libre de son organisation, de travailler en ligne grâce à des outils 
intégrés tels que la suite open office ou bien de poursuivre une modification de document 
hors-ligne. 
Tribu offre également la possibilité d’utiliser l’écriture collaborative.  
 
Qui peut utiliser Tribu ?  
Tout le personnel du Ministère de l’Éducation Nationale peut accéder à la plateforme et créer 
des espaces. 
Des personnes extérieures peuvent également être invitées dans un espace de travail, pour 
cela l’administrateur de l’espace effectue une demande d’autorisation particulière « Guest ». 
 
Comment se connecter ? 
Pour se connecter vous passerez par la plateforme ARENA de l’Académie en utilisant vos 
identifiants académiques. 
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     ESPACE COLLABORATIF TRIBU 

La page d’accueil 
La page d’accueil s’organise en 3 colonnes : 

1) La demande de création d’espace si vous souhaitez devenir administrateur d’un espace 
collaboratif 

2) L’accès aux espaces auxquels vous collaborez 
3) L’ensemble des espaces disponibles sur Tribu, les uns étant publics (vous pouvez les 

rejoindre librement) les autres privés (vous devez demander à rejoindre le groupe pour 
recevoir une autorisation). 

 
Comment participer à un espace de travail ? 
Vous avez reçu un mail d’invitation sur votre messagerie académique. Inutile de cliquer sur le 
lien « Accepter ». Connectez-vous directement à votre espace Tribu via la plateforme Arena. 
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     ESPACE COLLABORATIF TRIBU 

 
Vous êtes connectés à votre espace.  
La petite cloche en haut à droite est jaune et scintille : vous avez une notification.  
Cliquez dessus.  
Acceptez la demande.  
Une confirmation s’affiche.  
Fermez la fenêtre. 
Vous avez maintenant accès à l’espace de collaboration. 

 
L’espace ne s’affiche pas ! -> actualisez la page   
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     ESPACE COLLABORATIF TRIBU 

A quoi ressemble un espace ? 
 

Accueil dans l’espace collaboratif : 
A partir d’un exemple « Accompagnement plan Français 2020/2021 IEN Saverne » 
 

 
1) Votre groupe peut comporter plusieurs salles. Dans cet exemple vous avez 8 salles 

différentes. 
2) Dans la première salle L’Accueil vous trouverez un dossier intitulé « Documents », 

l’ « Agenda » du groupe, et la partie « Administration » pour gérer les personnes 
inscrites dans le groupe. 

3) Mais aussi l’espace mémoire et l’actualité de cette salle. 
 
Les salles : 
A partir d’un exemple « Formation Tribu Bassin Nord Académie de Strasbourg » 
 

 
 
Une salle est composée :  

1) De l’arborescence de la salle 
2) De l’espace mémoire et l’actualité de la salle 
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     ESPACE COLLABORATIF TRIBU 

Dans une salle quand vous ouvrez un dossier vous accéder aux différents documents contenus 
dans ce dossier.  

 
Ici vous trouvez un document au format Word et un autre au format PDF que vous pourrez 
ouvrir et télécharger. 
 
Comment ajouter un document à mon espace collaboratif ? 
Vous pouvez aussi proposer l’ajout d’un nouveau répertoire, d’un fichier, d’une photo, d’une 
vidéo, etc… 
 
Exemple : Vous souhaitez déposer un document au format PDF dans la salle cycle 1 dans le 
dossier Principe alphabétique. 
Ouvrez la salle : cycle 1 
Puis le dossier : Principe alphabétique  
 
Maintenant deux possibilités s’offrent à vous : 

- Vous cliquez sur le petit plus (+) en haut à droite et choisissez le format du 
document que vous souhaitez ajouter en le cherchant dans l’arborescence de votre 
ordinateur 

- Ou alors vous utiliser la technique du « drag and drop » et faites glisser votre 
document sur la page centrale. 
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     ESPACE COLLABORATIF TRIBU 

 
Comment modifier, télécharger ou supprimer un document ?  

- Pour Modifer un document, c’est-à-dire compléter un document Word ou Excel 
directement en ligne, 

- Pour télécharger un document sur mon propre ordinateur 
- Supprimer un document  

Il suffit de sélectionner le document concerné en cochant la case à droite. 
Un onglet proposant différents choix s’affiche. Il n’y a plus qu’à choisir l’action souhaitée. 

 
Pour plus de détails, vous trouverez un tutoriel complet en suivant ce lien : 
https://foad.phm.education.gouv.fr/sites/default/files/Documentation/livret_tribu.pdf  


