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Avant de commencer...

Cette presentation contient des liens vers des ressources supplementaires
en ligne. Si des liens ne semblent pas fonctionner, procédez comme suit :

1. Accédez a cette page : http://support.microsoft.com/kb/218153

2. Dans cet article, cliquez (ou appuyez) ici : &nﬁt

Résoudre ce probléme
Microsoft Fix it 50655
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Se connecter au réseau Yammer

Yammer est un réseau social privé qui vous permet de rester en contact avec les bonnes
personnes, de partager des informations entre équipes et de vous organiser en groupes.
De plus, I'utilisation du réseau Yammer permet de creer un ensemble de connaissances
accessible instantanément par tous les collaborateurs a tout moment et sur tous types
d'appareils.

Ce module présente les aspects suivants :
Se connecter au réseau Yammer

Modifier votre profil Yammer
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Se connecter au réseau Yammer

Configurez votre compte Yammer et commencez
a 'utiliser pour communiquer, collaborer et partager
des informations.

1. Accédez a www.yammer.com.

2. Entrez I'adresse de messagerie de votre

organisation. Par exemple, Coralie@Contoso.com.

Vous allez recevoir un message électronique
de confirmation pour activer votre compte.

12

Pour terminer la configuration, cliquez sur I'adresse
web indiquée dans le message, qui mene
automatiquement au réseau de votre organisation.

Vous pouvez éventuellement suivre la procédure
de connexion de nouvel utilisateur qui apparait
automatiquement sur votre écran.

Lors de votre prochaine connexion a Yammer, vous
accédez directement au réseau de votre organisation.

Le monde évolue
rapidement. Allez plus vite
Yammer.

Yammer est un réseau social privé qui permet aux employés de
collaborer entre les services, les sites et dans les applications
métier.

IVCH -~

S’inscrire \

B Seules les personnes dotées dune adresse e-mall appartenant bien & l'entreprise
peuvent rejoindre le réseau de votre sociéte.

Saisir votre adresse e-mail professionnelie

|‘l"
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Modlifier votre profil Yammer

Votre profil Yammer permet a vos collegues den savoir plus sur vous et votre expérience
professionnelle, ainsi que de mettre un visage sur votre nom. Yammer utilise également

vos informations de profil pour établir des liens et renforcer le réseau social de votre
organisation.

Ce module présente les aspects suivants :

Modifier votre profil Yammer
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Modlifier votre profil Yammer

1' Dans |a barre de na\/lgatlon Supérleure/ C||quez YE- Accueil B Boite de réception | ML Q, Rechercher des personnes, des groupes et des conversations
sur l'icone représentant des points de
suspension dans Yammer. « Revenir & Faccue Profil
2. Cliguez sur Maodifier le profil. £ Profil
. . . . $ mm H
3. Sur la page de profil, indiquez votre fonction, © Acits s compig @) Informations de base
votre service, votre emplacement, vos //rmmﬁm? brénom - Csyivie
compétences, vos coordonneées et les autres = Notifications
informations qui peuvent étre utiles a vos 2 Préférences Nom: Rocher
CO”egueS. Adresse de messagerie : Sylvie@contoso.com
(SU'tG) Photo : ﬁ Sélectionner un fichier
ikdn
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Modifier votre profil Yammer (suite)

1. Telechargez une photo de vous. @  Sylvie Rocher

Responsable marketing
AJ4

2. Cliguez sur Enreqistrer. o]

Lorsque vos collegues cliquent sur votre ‘ Conversations  Fichiers Images | Vidéos  Evénements | Plus -
nom ou votre photo, vos informations de
profil apparaissent. ‘

—o A PROPOS DE SYLVIE
Claude Marguis Ventes globales Responsable marketing de Contoso

f Voici le suppert de la présentation sur la stratégie commerciale de ce matin.
“ Jencourage ceux qui n'ont pas pu y assister i le consulter, car il offre une

vue d'ensemble de notre plan des ventes pour Fannge prochaine, INFO
cc: @MNoél Bélisle Sarvice : Marketing
Ville ; Mantes
Support de la stratégie commercale .
Tibhangs vars lquips comummscale Rigion cusst & Fickien Domaines  Marketing, Excel, Powerfoint,
dexpertise | gtudes de cas, clients
+ < & = Adresse de
J'aime - Répendre - Partager - Plus -1l y a 1 heure mestagerie : Sylvie@Contoso.com

Mobile : 01 45 67 8510

wh David Beawliey, Maureen Labrecque ¢t 89 autres aiment ca

Afficher 2B reponses antérieures =
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Mettre I'accent sur le positif

Vous pouvez avoir un impact immediat sur votre reseau social en exprimant votre accord ou
en complimentant vos collegues. Cest une démarche simple et une bonne habitude a prendre.

Ce module présente les aspects suivants :
Aimer un billet

Complimenter quelgu'un
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Mettre laccent sur le positit : aimer un billet

Si-un contenu vous semble intéressant et utile,
dites-le. Lorsque vous « aimez » un message,
la personne qui I'a posté recoit une notification.

La mention « Jaime » vous permet d'indiquer Ty Tout- i
\/Otre accord avec Une ldée’ de Conﬂrmer |a H ?:T.:Izd:::lejlta; v:i:t;::;?tii::ﬁ;:‘s:e je viens de boucler et e et
/ | ! H [V ——— ngcessaire. e :. Eﬁ.’é‘:‘ﬂ.‘ﬁ‘i‘l‘.’ﬁ:ﬂ"‘"
lecture d'un message ou simplement d'exprimer
\/Otre appréC|atlon deS parO|eS dlun CO”égue Tarification TITxnldllti"ﬁ{thnu commerciale Région ouest :. Tﬂﬁsj?ﬁ:gﬁﬂﬁ
- - =S D S
1. Dans la liste des groupes, cliquez sur le groupe d d e
. . Vi Faime JRépondre - Partager Plus - lly a 1 heure Thamas Margand &
qui Vous intéresse. i e e S i
Conseil : la plupart des organisations ont un iy 2, i e ottt A
groupe « Toute l'entreprise » dans lequel vous $  Fobrice Riche ey ot s o
figurez par défaut. C'est un bon point de départ. sz Ripende fane P s o
B Charline Leblanc en réponse a David Paulet 1 m“m'““:"?;hhl
‘ Je pense que la diapositive 4 est obsoléte, Peux-tu la mettre & jour 7 dmhpp-m::m s e

2. Parcourez la liste des publications et des
conversations.

N ya2heunss - Répondre - Faime - Partager - Flus

3. Lorsqu'un billet ou une conversation vous plait
Ou vous intéresse, cliquez sur Jaime.
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Mettre laccent sur le positit : complimenter quelgu’un

Tout le monde apprecie les compliments. Lorsque vous
complimentez quelgu’un, concentrez-vous sur les
messages dans lesquels les employés partagent leurs
connaissances, leurs compétences ou leur réussite
commerciale.

1

[3 Mise a jour B Sondlgs

¥ Féliciter

1. Recherche; 'Ia ligne d'icones situee dans a - — o
partle superieure de la page, puls C||quez sur Qui aimeriez-vous féliciter ?
Compliments pour afficher la boite de dialogue
Compliments.

sTiciter cette

2. Vous pouvez eventuellement cliquer sur 'icone " | 2 Toute Fentreprise Ajouter des personnes a notifier
de piece jointe pour joindre un fichier. # Ajouter des themes B

3. Entrez le nom de la personne que vous voulez
complimenter. Vous pouvez en entrer plusieurs.

4. |l est judicieux d'ajouter d'autres personnes afin de
les informer, par exemple un responsable et des
co-equipiers.

5. Lorsque vous avez terming, cliquez sur Publier.
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Fffectuer un suivi

Vous pouvez apprendre beaucoup d'une conversation populaire ainsi que d'une
personne que vous admirez. Le fait de suivre des sujets et des personnes est un bon
moyen de batir votre stock personnel d'informations et de connaissances importantes.

Ce module présente les aspects suivants :

Suivre des sujets

Suivre une personne
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Effectuer un suivi : suivre des sujets

Le contenu de Yammer est organise en sujets. Il sagit de
domaines plus vastes qui constituent un index a travers
le réseau Yammer. Les sujets vous aident a obtenir des
informations dignes d'interét indépendamment de leur
groupe d'appartenance.

1. Dans la barre de navigation supérieure, cliquez sur
'icbne représentant des points de suspension dans
Yammer.

2. Cliquez sur Applications.

3. Dans la page des applications, faites défiler vers
le bas jusqu’a MesApplications, puis cliquez sur
Sujets.

4. Sélectionnez un sujet d'intérét quelconque, puis
cliquez sur Suivre.

La prochaine fois que vous utiliserez les Applications,
VOUS verrez les sujets que vous suivez.

O

Themes
Joint Révision Hackathon
MNAB Perso Rage Shake Report
Splash Carrigé lira
Innovation Résolu Oneweek

. Dans la barre de navigation

supérieure, cliquez sur l'icone
représentant des points de
suspension dans Yammer.

3. Dans la page des applications, faites défiler
vers le bas jusqu’a MesApplications, puis

cliquez sur Sujets.
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Effectuer un suivi : suivre une personne

Lorsque vous choisissez de suivre une personne sur
Yammer, cela signifie que vous voulez que ses messages
apparaissent dans votre flux. Vous pouvez rechercher
des personnes par nom a l'aide de la zone de recherche,
ou parcourir le groupe Toute lentreprise et suivre une
personne qui publie un contenu interessant a vos yeux.

1.

Dans la barre de navigation supérieure, cliquez sur
'icbne représentant des points de suspension dans
Yammer.

Cliguez sur Contacts.

Dans la page Répertoire de contacts, recherchez
la personne que vous voulez suivre et cliquez
sur + Suivre.

REMARQUE : les sujets et les personnes que vous
suivez apparaissent dans votre flux, qui constitue votre
hub d'informations personnel.

ANNOMNCES ACTIVITE RECENTE

= Héloise Cartier a téléchargeé be fichier

. Nouwveau groupe pour towtes les questions relatives a 'scquiisition Bl Capture d'écran 2012-03-13 & 160,

Publié par Coralic Monjeau be T mars a 1200 LTI

F Llize Vadeboncoeur a téléchargé be fichier
bl Stratégic au groupe Brmad strategy.
= Parteger une mise ijwr@ﬂ.jwlnr un document/une image E Publicr un sondage Plus =

& Marcel LAngelier a tébécharge e fichier

Sur qual travaillez-vous 1 B8 Chromolagie Projet.

" Coralie Monjeau a installé
il 'application Windows Phone.

Top - Towt + Suivi

Caoralie Monjeau ¥ Q&R acquisition ! 9 PERSOMNMES SUGGEREES tout afficher
’ Comme vous le savez tows, nous sommes ravis de travailler en collaboration
B ovec Contoso dans loptique de miew: aligner nos stratégies. Envoyesz toutes les ' Thomas Margand — — .
questions que vous voulez poser i ce groupe. Nous vous répondrons dés que s C° président produit
passible
1. Dans la barre de navigation 3. Dans la page de répertoire, recherchez la
superieure, cliquez sur l'icone personne que vous voulez suivre et cliquez
représentant des points de sur + Suivre.

suspension dans Yammer.
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Rejoindre un groupe

Les groupes constituent un excellent moyen de progresser en équipe ou de rester informé
sur un sujet. Le groupe Toute l'entreprise est le groupe par défaut dans lequel tout le monde
publie. Vous en faites automatiquement partie. La plupart des groupes sont publics et faciles
a intégrer, mais certains sont privés et I'adhésion est soumise a un accord.

Ce module présente les aspects suivants :

Rejoindre un groupe
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Rejoindre un groupe

Groupes
1. Dans la liste des groupes, cliquez sur un groupe Qe e
. . 7 Pour travallier aves das pareonnas en dahors de votre sochéta,
qul Vous Interesse. créez un exteme
. , . . Groupes suggerses Mas groupes L I'B:
2. Sivous nen trouvez pas, cliquez sur Parcourir T
les groupes puis, en bas de la fenétre Groupesderecterche =
contextuelle, cliquez sur Afficher d'autres D '
groupes. (¥ =89
3. Lorsque vous avez trouvé, cliquez sur + J @B
Re_JO'ﬂdre Lancement d ‘automne L 20 Ventes Reéglon ouest L 40

4. Sile groupe est privé et que I'adhésion est
soumise a acceptation, faites une demande
d’admission

1. Dans la liste des groupes, cliquez
sur un groupe qui vous intéresse.
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Participer a un groupe

Répondez a un message et publiez-en un a l'intention d'un groupe afin dalimenter la
discussion, proposez des informations ou apercus utiles, posez des questions, donnez
des réponses, et mettez I'accent sur les meilleures pratiques. Le fait de répondre et de
publier encourage egalement les contributions de vos collegues.

Ce module présente les aspects suivants :
Repondre a une conversation

Publier un message
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Participer a un groupe : publier une reponse

Parcourez les publications du groupe, puis répondez a une

conversation pour discuter avec les autres membres du groupe.

1. Dans la liste des groupes, cliquez sur un groupe que
VOUS avez rejoint.

2. Passez en revue la liste des publications et les
conversations dans chaque publication (celles-ci
sont classées de la plus récente a la plus ancienne).

3. Lorsque vous voyez une conversation a laquelle vous
voulez répondre, cliquez sur Répondre.

Conseil Lorsqu'ily a déja plusieurs réponses, vérifiez
que vous repondez a la personne correcte (celle ayant
publié le message d'origine ou une autre personne ayant
publié une reponse). Lorsque vous réepondez, Yammer
indique la personne a laquelle vous répondez dans la
partie supérieure de la zone Répondre.

4. Entrez votre réponse, puis cliquez sur Publier.

Jaime | Répondre {Partager - Plus- Il y a 1 heure

/ David Beaulieu et Sylvie Rocher aiment ¢a.

™ Marcel L'Angelier

o wm Jesuis blogué au point 5 de la liste de vérification.
Quelgu'un aurait-il la réponse 7

Il'y a 2 heures-Répondre -J'aime- Partager- Plus
o David Paulet et Fabrice Richer aiment ¢a.

™ Blaise Richeren réponse a Maurice Paulet

‘i. Bonjour ef bienvenue dans I'equipe ! La page 20 du
nouveau guide d'embauche devrait vous aider a franchir
I'étape 5.

lly a 2 heures - Repondre - I'sime - Partager- Plus
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Participer a un groupe : publier un message

I est a présent temps de publier votre premier
message en partageant un contenu utile,
intéressant et susceptible de créer le debat.

1.

Dans la liste des groupes, cliquez sur un groupe
que vous avez rejoint.

Dans la partie supérieure du groupe, cliquez
sur Mettre a jour, puis entrez un message.

Vous pouvez éventuellement cliquer sur l'icne
de piece jointe pour joindre un fichier.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Publier.

B Sondage ¥ Féliciter

O o

&_{ Centre de formation Office 365 Ajouter des nnes a notifier

T thémes

Publier
1. Dans la liste des groupes, 3. Vous pouvez éventuellement cliquer sur
cliquez sur un groupe que vous I'icone de piece jointe pour joindre un fichier.

avez rejoint.
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Trouver des reponses rapides

I est fort probable gu'un message, un fichier ou un collegue puisse répondre aux
questions urgentes que vous vous posez. Le flux vous permet de rester au fait des
informations relatives a votre organisation.

Ce module présente les aspects suivants :
Rechercher des personnes et du contenu

Utiliser le flux
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Trouver des reponses rapides
rechercher des personnes et du contenu

Qui est spécialiste ? Ou se trouvent les informations dont
Jjai besoin ? Comment puis-je répondre a ma question ?

Avant de créer un groupe pour mes besoins, en existe-t-il -
déja un ? Pensez a utiliser la recherche pour localiser o Gestomnine do 1 communaut
rapidement des personnes, des fichiers, des sujets et des - ::
groupes. TN Y gl Déveioppewr de procut
1. Dans la barre de navigation supérieure, dans la & Groupes (2 Domanes ot
barre de recherche, cliquez sur « Rechercher des

personnes, des groupes et des conversations ». T e e e ot i

2. Lorsque vous entrez le terme de recherche, une liste & Fichiers Rapport annuel
de résultats catégorisés possibles saffiche.

&7 Thémes #ente au détail

3. Siles résultats affichés ne vous satisfont pas, cliquez
Sur AfﬂCher tOUS |eS I’éSU|tatS de |a reCherChe / Afficher tous les résultats de la recherche

4. Parcourez I'intégralite des résultats de la recherche,

C]Ui sont classés par onglets 4. Parcourez l'intégralité des résultats de la

recherche, qui sont classés par onglets.
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Trouver des reponses rapides : utiliser le tlux

Le flux vous permet de rester en contact et a jour. Vous
avez le choix entre trois affichages de flux :

« Plus intéressants Ce flux présente les conversations
les plus pertinentes pour vous, en fonction de ce

Racraichar [EST PG anaions O sl Ajouter Contacts Groupes Fchiers Applications
P PP

. . . £ Partagar une mitsa & jour fF Ajoute un doomanyune image B Publiercn sondage * Flus g e
que Vous avez souscrit et de vos interactions avec _ﬂ
le contenu en réseau de Yammer. A — i
¢ TOUt Ce ﬂUX présente tou-lzes |eS Conversatlons G. D Pﬂrhgmunem’usez'njnurfAj::tu::;np:::::;::::;:d:; Pl-lhliE'ru:'l sondage Pl;ns Iv
auxquelles vous avez acces au sein du réseau de "
VO’[I’e entreprlse : Sur quoi travaillez-vous ?
« Abonnements Ce flux présente les conversations '-‘I Top - Tout + Suivi -

auxquelles vous vous abonnez, notamment celles T s ks
qui impliguent vos abonnés ou qu'ils ont aimees,

celles marquées avec un sujet que vous suivez, et

celles publiées dans I'un de vos groupes.

(suite)
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Trouver des reponses rapides : utiliser le flux
(surte)

Commencez par filtrer la quantité

d'information a l'aide des onglets Plus . e e
. y: . £ Partagar une mitsa & jour fF Ajoute un doomanyune image B Publiercn sondage * Flus g e
intéressants et Abonnements afin de _ﬂ

n‘afficher que le contenu qui vous parait frowp— o

pertinent. Longlet Tout ne filtre pas les
informations et peut se révéler assez
envahissant.

Clicquesz ici paur afficher 2 nouvesus messages Vol wilisaiion da Yemmar oot sighe parie

D Partager une mise i jour f Ajouter un document/une image E Publier un sondage Plus =

Sur quoi travaillez-vous ?

1. Dans la barre de navigation supérieure,
cliguez sur Accueil.

Top - Tout + Suivi -

ARzaT bian L Applicatian Wirston O&% Yam
Il yan 6 minutes falme Réponde Pariger Flus Groupa

2. Le flux apparait au centre de la page.

3. Cliquez sur l'onglet de votre choix :
Plus intéressants, Tout ou Abonnements.
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Utiliser Yamsmmer au quotidien

Vous connaissez désormais les notions de base de Yammer. Voici donc quelques
suggestions pour continuer dans la bonne voie.

Ce module présente les aspects suivants :

Suggestions supplémentaires pour utiliser Yammer
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Utiliser Yammer au quotidien

« Une fois par semaine, complimentez
un collegue qui a dépasse vos attentes.

« Rejoignez 3 groupes d'intérét pour vous.
Pensez a en choisir un consacré au
divertissement,

« Consacrez 20 minutes par jour a I'analyse
de votre flux afin de rester a jour

« Lorsque vous avez une question, utilisez
la recherche Yammer pour retrouver
'information ou le collegue qui vous
fournira la réponse.

Conseil Vous étes plutdt adepte du clavier ?
Dans Yammer, entrez un point d'interrogation (?)
pour afficher les raccourcis clavier.

Raccourcis clavier

Dans 'ensemble du site
[ Rechercher
?  Afficher les raccourds clavier ¢
k Maviguer vers le haut

] MNaviguer vers le bas

Flux Mavigation du site  Messages

Composer un message  gi Aller & Boite de réception

r Répondre au message actued g Aller a Toute Fentreprise

+  Almer le message actwel gn  Owvrir les notifications

Ajouter un théme

I.'IL'!I'I'II.'!I'I'.

Message de la bofte
de réception

. Actualizer e flux gh  Aller a lNacoueil 1 Développer w Marguer comme non ju

v Supprimer de la boite
de réception
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Autres consells et astuces

Vous connaissez désormais les taches de base de Yamsmmer. Voici d'autres conseils et astuces
qui peuvent vous étre utiles.

Ce module présente les aspects suivants :
Effectuer une annonce
Publier un document

Envoyer un message prive
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Conseils et astuces : effectuer une annonce

Les annonces permettent aux administrateurs de
groupe de partager les informations essentielles
avec les autres membres. 'annonce apparait dans
une banniere sur le flux de I'Accueil et dans un S vise o B soniose e[ o
message dans leur boite de réception. Les
administrateurs de réseau peuvent effectuer une
annonce dans n'importe quel groupe, y compris |
Toute lentreprise, ce qui génere également un lesiGcnptions commencent und: prochain, Vous dposerez ensute de i semaines
message electronique pour tous les membres du
réseau.

Conversations Infos Fichiers 1 Remargues

Début des inscriptions lundi p, ain @

1. Cliguez sur Annonce.

A= Centre de formation Office 365  Informer des personnes spécifiques...

| & pjouter des thémes

3. Cliquez sur Publier. | o

2. Entrez le titre de votre annonce, puis le corps.
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Consells et astuces : publier un document

Vous pouvez télécharger un fichier a partir de
votre ordinateur, ou joindre un fichier ou une
note qui se trouve déja sur Yammer. Si le
fichier existe déja sur Yammer, il est préférable
de créer un lien pour y acceder plutdt que de
teléecharger une nouvelle version afin d'éviter
la duplication.

1. Cliquez sur le trombone.

2. Sélectionnez lemplacement du fichier
a telecharger.

3.  Recherchez le fichier sur votre ordinateur,
ou sélectionnez l'emplacement du fichier
ou de la note Yammer.

Conversations Infos Fichiers 1

LA Mise a jour B Sonddge W Féliciter il Annonce

Remargues

e

2 Centre de formation Office 365

mouier des thémes
/

" ordinateur

+ Joindre un fichier 2 partir de votre

1 sélectionner un fichier sur Yammer

[# sélectionner une note sur Yammer

Sélectionner une piéce jointe
q (& Fichiers - contenu téléchargé vers Yammer

T2 Notes - contenu créé dans Yammer

Tous les fichiers A Tous les types de fichiers ~
Fichiers officiels

Nom Type
Mes fichiers

Consultés récemment

Fichiers suivis

Groupe Dernier téléchargement par Dernier téléchargement le
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___________________________________________________________________________
Consells et astuces : envoyer un message prive

Vous pouvez envoyer un message privé a une

personne. Il est remis directement dans sa q

boite de réception.  '

1. Dans votre boite de reception Yammer,
cliguez sur Créer un message.

Créer un message

288 publier dans un geattp L Envoyer par message privé

2. Sélectionnez Envoyer par message privé.
Entrez le nom de la personne, puis tapez
votre message prive.

Denise Bourgeois Ajouter d'autres participants

9 juil

Bonjour Denise

3. Cliguez sur Envoyer le message.

@ Ajouter des fichiers & Envoyer le message ude a oubl...
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