m Microsoft

Yammer

Guide de déemarrage rapide

Communiquez avec tous les membres de votre organisation et profitez des connaissances de vos collegues. Connectez-vous avec votre abonnement Office 365, puis
sélectionnez Yammer dans le lanceur d'applications.

Démarrer une nouvelle conversation
Publier une mise a jour, un sondage

ou un compliment. Utilisez des
mots-diése (#) pour les sujets pertinents.

Découvrir les conversations
Sélectionnez Découverte
(conversations pertinentes
sélectionnées), Tous ou Suivi.

Personnaliser votre profil
Modifier vos paramétres de

Tabulations profil et de notification

Accueil, messages, notifications

Rechercher des réponses
Recherchez des fichiers,
conversations et personnes.

Créer un groupe

Vous pouvez ouvrir un groupe

a des membres extérieurs a votre
organisation.

Rechercher un groupe existant
Suivez un sujet ou projet. Pour
rejoindre certains groupes, une
approbation est requise.

Tenir une conversation privée
Envoyez un message privé
directement dans la boite de
réception d'un contact.
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GROUPES CONTOSO
Comptabilité
Toute l'entreprise

. — Créer un groupe
‘g Découvrir d'autres groupes

s ) MESSAGE PRIVES +

Créez votre premier message privé en
cliquant sur le bouton +, en regard de
ce conseil.

{ Créer un message

& Mise 3 jour | & Sondage @ Compliment @

Sur quoi travjjillez-vous ?
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¢ Elise Vadeboncoeu YQ

DECOUVERTE TOUS SUIVI

¢ Opportunités de vente  Rejoinare

(&

Maureen Labrecque - 14 avril 2017 4 15:11

Je viens de recevoir d'excellents commentaires de la part de Fabrikam. Ils sont impatients
de travailler avec nous sur de futures ventes. #Offresdevente Marie Methot

Cc - Marie Méthot

o JAIME 4 REPONDRE = PARTAGER - .

PRISE EN MAIN
40 %

Ecrire votre premier billet
Suivre vos collégues

Obtenir I'application
mobile Yammer

INVITER VOS5 COLLEGUES

= Yammer fonctionne de
maniére optimale lorsque
& N votre équipe est membre
de votre réseau.

Les inviter dés maintenant

Participer a une conversation
Vous pouvez Aimer,
Répondre, ou Partager un
billet. Utilisez @mention pour

# #Offresdevente

Ariane Panetier- 19 janvier & 15:13

Partage de mes commentaires.

Commentaires Fabrikam
Opportunités de vente » Fichiers

s JAIME 4 REPONDRE < PARTAGER

g Rédiger une réponse @

POLITIQUE D°UTILISATION DU RESEAU

Votre utilisation de Yammer est
régie par les régles de bon usage
Contoso.

ACTIVITES RECENTES

a Joséphine Hébert a créé le
groupe Nouvelles recrues.

a Joséphine Hébert a créé le
groupe Intégration.

/'a Ariane Vance a télécharge
la liste de suivi pour le
groupe Comptabilité.

fa Ariane Vance a créé le

rarinn Famnbahilita

ANNUAIRE DES APPLICATIONS

3 nouvelles applications proposées
ajoutées & Annuaire des applications
cette semaine.

PERSONNES SHGGFREES

inclure une personne
spécifique.

Activité récente

h_ Découvrez ce qUI Se passe

dans votre réseau.
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Découvrir les conversations

Apres avoir sélectionné I'onglet d'accueil Yammer de gauche, sélectionnez un onglet flux

de profil et vos informations. Plus votre profil est complet, plus il est facile pour les (Découverte, Tous ou Suivi) pour consulter les derniéres informations disponibles.
Découverte suggere des conversations pertinentes en fonction de vos abonnements et

autres membres du réseau de vous trouver.

Modifier votre profil Yammer

Sélectionnez & > Modifier les paramétres > Profil pour mettre a jour votre image

interactions Yammer.
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nN = Q & Profil
HH (e a0 . -
D echercher Flise Vadeboncoeur Ese, HH Office 365 Yammer
Modifier les paramétres
GROUPES CONTOSO Contoso @ o
Connesxion Leadership 2+ Inviter E M Q_ F5] DECOUVERTE TOUS SUIVI
Comptabilité 22 Groupes Va —
Toute I'entreprise B Personnes @c| /O Rechercher *f Opportunités de vente Rejoindra
+ Créer un groupe @ Fichiers | v Lab B
A2 Découvrir d'autres groupes R Applis b aureen Labrecque - 14 avril
GROUPES CONTOSO + P i d’ 4
Q. Parcourir les réseaux externes Je viens de recevoir d’excellent
+ Créer un nouveau réseau Connexion Leadership transférer vers nos partenaires
Marie Méthot
@ Obtenir une assistance tachnique Comptabilité

Rechercher des réponses

Entrez des mots clés dans la barre de recherche des fichiers, conversations, groupes
et contacts. Sélectionnez Afficher tous les résultats de la recherche pour afficher

plus de détails et filtrer les résultats.
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Définir des notifications

Sélectionnez > Modifier les paramétres > Notifications pour recevoir par e-mail

un résumé des activités spécifiques qui ont eu lieu sur votre réseau.

Notifications
PROFIL  ORGANIGRAMME  RESEAUX  ACTIVITE DU COMPTE ~ MES APPLICATIONS /D campag = Vent
Sélectionnez le réseau pour lequel vous souhaitez modifier vos paramétres de notification : e Groupes Be ‘ Campagnes marketing
- - Forum de dizcussion marketing
» Contoso
M’envoyer un e-mail quand... & Fichiers Campagnes marketing T3.pptx
Campagnes markating

Des mises a jour émanant de mon groupe sont disponibles (quoti

Je recois un message dans ma boite de réception . )
Afficher tous les résultats de la recherche

e L T =

J'ai de nouveaux abonnés

L

Jinstalle une nouvelle application
Bell Ca
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Rejoindre un groupe
Sélectionnez Découvrir d’autres groupes, puis recherchez ou sélectionnez €, Rechercher

pour rechercher des groupes. Sélectionnez + Rejoindre pour rejoindre le groupe. Si le
groupe est privé, son administrateur doit approuver votre demande d’adhésion.

SROULES CONROM 5 RECOMMANDATIONS ~ TOUS LES GROUPES Q,
Connexion Leadership
Comptabilité

Toute I'entreprise

- Créer un groupe

¢ Découvrir d'autres groupes

Nouvelles recrues marketing

Créer un groupe

Dans le volet de navigation gauche, sélectionnez +. Votre groupe peut accepter des
personnes extérieures a votre organisation et peut étre rendu privé. Dés lors, les nouveaux
membres doivent étre autorisés a y accéder.

Créer un groupe x

GROUPE INTERNE @ GROUPE EXTERNE
employ Pour collaborer avec des employe:

Nom du groupe

Membres du groupe

Mention J'aime et réponse a un billet

Sélectionnez J'aime pour rapidement indiquer que vous étes d'accord avec un billet.
Sélectionnez Répondre pour rédiger une réponse. Utilisez des #mentions ou Informer
d’autres personnes pour convier d'autres personnes a participer a la conversation.

“a* Marketing Rejoindre

‘ l Blaise Richer — 14 avril 2017 4 1510
h Quelqu'un a-t-il de nouvelles informations sur la
#campagnemarketing du XT2000 ?

& JAIME 4 REPONDRE <& PARTAGER ...

loséphine Hébert aime

Publier une mise a jour

Sélectionnez Mettre a jour et entrez un message dans la zone Sur quoi travaillez-vous ?
pour commencer une nouvelle conversation ou poser une question. Vous pouvez utiliser
des mots-diése (« # ») pour les sujet pertinents, joindre des fichiers et ajouter des
@mentions a des personnes spécifiques.

El Mise ajour [E Sondage T Compliment

B

EE g Y+

&EToute l'entreprise X Ajouter des personnes & informer

Ajouter des sujets
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Liste de veérification du nouvel utilisateur Yammer

Utilisez cette liste de vérification pour passer en revue ces recommandations a des fins
de prise en main de Yammer.

[] Veillez a consulter et a comprendre la politique d’utilisation de Yammer de
votre entreprise.

[] Charger la photo de votre profil.
Utilisez une vraie photo de vous ! Utilisez une photo de profil 0365 récente pour
permettre a chacun de mettre un visage sur votre nom. Optez pour une photo
professionnelle, mais révélatrice de votre personnalité.

[] Complétez au moins 3 champs de profil.
Nous vous recommandons les champs suivants : Service, Emplacement et Expertise.
Si votre service, votre emplacement et votre photo sont absents, assurez-vous de les
mettre a jour ! Votre profil permet a vos collegues de vous trouver en utilisant des
mots clés associés a votre poste et a votre expertise.

[] Suivez au moins 3 collégues avec lesquels vous collaborez.
Communiquez avec vos collégues via Suivi permet de personnaliser les groupes et
les discussions que vous voyez.

[] Rejoignez au moins 3 groupes en fonction de votre travail ou de vos centres
d’intéréts
Utilisez Rechercher pour trouver des groupes pertinents et sélectionnez Rejoindre
pour afficher les conversations et devenir membre du groupe concerné.

[] Rejoindre le groupe [Nouveau sur Yammer/Yammer 101/Aide Yammer]
Posez des questions et découvrez comment travailler avec Yammer.

[] Ajouter une mention J'aime a un billet qui vous intéresse
C'est un moyen simple mais efficace de communiquer avec un colléegue dont vous
partagez les idées. Ne pas soyez pas timide !

[] Répondre au message d’un collégue par un commentaire, une question ou une
suggestion
Recherchez une conversation a laquelle vous aimeriez contribuer. Répondez pour
ajouter votre réponse et poursuivre la discussion.

[] Dire bonjour et publier un message sur ce que vous faites au sein de I'entreprise
Trouvez un groupe dans lequel vous présenter. Essayez d’entrer le nom d'un collégue
pour l'inviter a participer a la conversation.

[] Définir vos notifications par e-mail préférées.
Sous votre profil, vous pouvez ajuster le type de notifications par e-mail que Yammer
vous enverra.

[] Télécharger les applications mobiles Yammer
Que vous utilisiez un smartphone ou une tablette, vous pouvez utiliser Yammer en
déplacement ! Rendez-vous sur votre magasin d'applications et recherchez Yammer afin
de l'installer.

Etapes suivantes avec Yammer

Trouver de I'aide
Explorez les ressources d'aide et les formations pour Yammer et autres applications Office.
Rendez-vous sur https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871135 pour plus d'informations.

Accéder a des cours, des didacticiels et des vidéos gratuits sur Office

Préparez-vous a approfondir les fonctionnalités de Yammer.
Rendez-vous sur https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871133 pour nos formations
gratuites.

Envoyez-nous vos commentaires

Vous aimez Yammer ? Vous avez une idée pour améliorer ce produit ?

Sélectionnez ? > Commentaires, puis suivez les invites pour envoyer vos suggestions
directement a I'équipe produit Yammer. Merci !



