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Prérequis et reférences

Prérequis : avoir acces au menu « Mes groupes» et éventuellement « Personnes et
fonctions »

Documentation associée : Tableau des fonctions et permissions

Créer un Ajouter des Ajouter des Ajouter dansle Gérerle
nouveau membres par membres par groupe par la groupe par
groupe recherche mail fiche utilisateur actionde

Mmasse


https://assistance.uness.fr/mod/glossary/view.php?id=50

@) Etape 1: Créer un nouveau groupe

1. Entrer dans « Mes groupes»
2. Cliguer sur « Créer un groupe».
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@) Etape 1: Créer un nouveau groupe

3. Remplir le formulaire:

e Libellé =nom du groupe

« Composante = faculté (ex : Faculté de médecine de Grenoble)

« Applications = outil(s) de 'environnement uness ou va (vont) s’appliquer le groupe
* Coche « actif » par défaut

* Joignable par lien = autoriser a rejoindre le groupe en cliquant sur un lien plutét que par ajout
manuel

4. Cliquer sur « Créer le groupe»

Nouveau groupe Il est possible de gérer
un groupe en revenant
sur le groupe créée dans

Libelle*

Composante* v |e menu « Mes groupes »
— Applications N .
v et en cliquant sur
uActif Joignable par lien « éditer »




@ Etape 2: Ajouter des membres par recherche

1. Apparaissent les encart « Administrateurs », « Membres » et « Ajouter des membres ». Vous
étes administrateur du groupe par défaut. Votre groupe est pour I'instant vide : dans
« Ajouter des membres », cliquer sur « Par recherche »

Administrateurs (1)
Nom Prénom Email Retirer des admins Supprimer

UNESS1 Respsco1 sfr =3 0]

Membres (0)

Ajouter des membres

Par recherche —+

Par mail —+

A | ’'administrateur du groupe peut ajouter/supprimer des membres et promouvoir d’autres membres
administrateurs ou leur enlever le role. Il est le seul a voir ses groupes.




@ Etape 2: Ajouter des membres par recherche

2. Chercher les membre a ajouter par le Nom, Prénom et mail. Taper sur « Entrée » pour
rechercher et sur le filtre pour effacer sa recherche.

3. Cliguer sur « Ajouter en tant que membre» ou « Ajouter en tant gu’administrateur ».

a Ajouter des membres
Par recherche —
Ajouter en Ajouter en
Nom Prénom Email tant que tant que
membre admin
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@) Etape 3: Ajouter des membres par mail

1. Pour ajouter des membres par mails : aller dans « Par mail » en cliquant sur le « + »

2. Entrer les adresses mails des membres a ajouter séparés par une virgule puis cliquer sur
« ajouter des membres »

3. Celaleurenverraun lien pour rejoindre le groupe et activera l'option « joignable par lien ».

Ajouter des membres

Ajouter des membres

G ar
Par mail —+

Par recherche +

Si vous ne trouvez pas les per: s via la recherche, vous pouvez leur envoyer un mail pour qu'elles rejoignent le groupe via le lien. Cela aura

sonne
pour effet d'activer l'option joignable par lien!

Mettre la liste des mails séparés par des virgules pour les ajouter au groupe

Bactif |Lloignable par lien
Des personnes peuvent rejoindre ce groupe en tant que membre en se connectant & leur compte UNESS, puis en suivant ce lien
https://cockpit.uness.fr/administration/gestion-groupes/groupes/190cbb0a-a51f-4294-0f0e-c418bccf3af/join




Q Etape 4 : Ajouter dans le groupe par la fiche utilisateur

1. Pour ajouter un utilisateur a un groupe existant, rechercher 'utilisateur dans le menu

« Personnes et fonctions »puis cliquer sur « éditer » =~ enface de |'utilisateur concerné
2. Dans lafiche utilisateur, dans « Groupes » choisir le groupe dans le menu déroulant puis

cliquer sur le « + ».
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@) Etape 5: Gérer un groupe par action de masse

1. Dansle menu « Mes groupe», rechercher les utilisateurs par leur mail puis sélectionner les
utilisateurs par coche

2. Dans « Action de masse » cliquer sur « Ajouter/supprimer dans un groupe»

3. Dans lafenétre « sélection de groupe », choisir « ajouter » ou « supprimer » dans un groupe,
indiquer le role (membre ou administrateur), sélectionner le groupe dans le menu déroulant
et cliquer sur « Appliquer ».
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Université
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en sante et sport.

Nous vous remercions
d’avoir suivi ce tutoriel.

Pour toutes questions techniques, veuillez contacter

z uness assistance

a lI'adresse : https://sos.uness.fr/
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