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Documentation utilisateur

Cette documentation couvre l'utilisation de I'environnement collaborative en
ligne Basecamp mis a disposition des partenaires du Programme Interreg
Euro-MED.
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Préambule

Le Secrétariat Conjoint met a disposition de 'ensemble de ses partenaires, un outil collaboratif
en ligne unique, de maniere a éviter la dispersion des données des projets au travers de
multiples plateformes. Le choix du SC s'est porté sur l'outil Basecamp pour les fonctionnalités
qu'il offre, ainsi que pour sa simplicité d'utilisation.

Procédure d’inscription

Les partenaires d'un projet ont la possibilité d'utiliser et de personnaliser leur espace
Basecamp, en fonction des modules qu'ils souhaitent utiliser et de leur maniere de travailler.

En revanche, la création et le rattachement des utilisateurs a des projets est du ressort du
Secrétariat Conjoint.

Les comptes seront créés ou rattachés par le SC, selon le cas, lors de la création des projets.
Apres cette phase initiale, lors de mouvements de partenaires, le LP devra faire une demande
au SC pour toute création ou suppression de compte. Cette demande se fera grace a un
formulaire présent sur le site web du Programme, a ladresse: https://interreg-euro-

med.eu/en/basecamp-account-creation/

La page du formulaire ne s'affiche que pour les membres enregistrés sur le site web du
Programme. Pour vous connecter ou créer votre compte, vous pouvez utiliser le lien suivant :
https://interreg-euro-med.eu/en/account/

Page d’accueil

Pour accéder a Basecamp une fois que vous avez recu l'invitation, vous pouvez passer par le
site général https://www.basecamp.com et cliquer sur le lien « customer login » en haut a droite
de la page.



https://interreg-euro-med.eu/en/basecamp-account-creation/
https://interreg-euro-med.eu/en/basecamp-account-creation/
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Vous pouvez également passer directement par le lien https://launchpad.37signals.com/signin
qui vous amenera sur I'écran de connexion.

Une fois connecté, vous arrivez sur votre écran d’accueil personnalisé qui vous présente le
menu principal, la liste des projets auxquels vous étes associé ainsi qu'un récapitulatif des
événements ou taches vous concernant. Dans ce menu, vous trouverez les items suivants:
Home, Lineup, Pings, Hey !, Activity, My stuff et Find

A Home < Lineup " Pings faHey!l @ Activity (& MyStuff Q Find

Hnerrey - Co-dunded by
Euro-MED the European Unlon

Make a new project Invite people

Pinned & recent projects below - View all in a list - Press | Ctrl+]) [ anytime to jump

Euro-Med sandbox o NCP ~ Project sample o

National Contact Points Basecamp example

Q Qs @

A few upcoming events — see all

January

THU

2 3 4 5 6 7 8
9 n 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

You don't have any assignments right now. When
23 24 25 26 27 28 29 you have to-dos assigned to you in Basecamp,

they'll show up here.
30 31

TUE. JAN 10 Nothing's on the schedule

Figure 1 : page d'accueil de Basecamp

L'item Lineup propose un affichage sous forme de timeline, de tous les projets auxquels vous
étes associé.

L'item Pings vous permet d’envoyer un message privé ou un fichier a une autre personne du
projet.
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L'item Hey! affiche la liste des derniéres notifications.

L'item Activity présente I'ensemble des derniéres activités qui ont eu lieu sur tous les projets
gue vous suivez.

Litem My Stuff permet de rechercher dans les différents éléments vous concernant
personnellement.

ngs e Hey! @ Activity & MysStuff Q Find

) g o My Assignments
o My Bookmarks
P

at y
My Recent Activity

e My Boosts

Ft

Recently visited

Froject sample

|

Home

Figure 2 : menu "my stuff"
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Page projet

Quand vous sélectionnez un projet, les différents modules de ce projet s'affichent, ainsi qu'un
récapitulatif des derniéres activités de ce projet.

ApHome o Lineup Wyfings (QHey! (@ Amiviy @ MySwf O Find

Euro-Med sandbox

satip pocps | (el + 22t tlowing

Message Board Docs & Files Campfire

Schedule Card Table

wie

Project Activity
Wednesday, December 14 2022

2 people were chatting around the Compfire

@e

. On Schedule, Isabelle M. added
W NCPMeuting - Massalle

Isabelle M. added a new announcement called €3
Hella!

. Isabelle M. commented on test message board
o

@ Pascale F. commented on test message board
On Schedule, Fascale F. added
Chetstmas’ lunch
@ On Basecamp mysteries, Pascale £, added
gt

@ On Etsindra ['ordi ot partic sn week-snd, Pascale F.
off

cheshed

On Eteindre I'ordi et partir en week-end, Pascale F.
added

Thursday, December B 2022

g 0 On Card Table Lydwine L added

‘L Flarian 1. changed wha can access this project

Figure 3 : page projet en cours
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Vous avez acceés au menu de ce projet, en cliquant sur le bouton avec les 3 petits points, situé
en haut a droite.

vity @ MyStuff Q Find @

30)( ; Pin to Home
‘ Switch to working on
" B Change toals
Archive or delete
For developers
@ Set up webhooks
der @ Florian JACGU

@ Florian JACQUET &455m
Bonne journée 3 tous

Figure 4 : menu projet

Ce menu vous permet d’épingler ce projet sur votre écran d'accueil général avec le lien Pin to
Home, ce qui peut étre pratique si vous suivez beaucoup de projets.

Vous pouvez également changer la maniere de suivre le projet en cliquant sur le lien Switch to
working on. Par défaut, vous étes dans le statut « Just following » qui vous permet de n'étre
notifié que lorsque vous étes directement mentionné pour une tache ou dans un message. Si
vous basculez dans le statut « On the project », vous serez notifié€ méme lorsqu’une personne
publie dans le module Campfire.

L'item Change tools vous permet de sélectionner quels sont les modules a afficher et quel nom
leur donner. Attention, ce changement impacte I'ensemble du projet !

De méme, l'archivage ou la suppression du projet est disponible pour
'ensemble des partenaires avec le lien Archive or delete. Ce lien ne doit

surtout pas étre utilisé par les partenaires, il peut en résulter des dommages
permanents pour 'ensemble du projet.
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Modules

Par défaut, les projets seront livrés avec les modules suivants :

Project sample

Basecamp example

Add some people @

Message Board Docs & Files Campfire

o ©

Post announcements, pitch ideas, Share docs, files, images, and Chat casually with the group, ask random
progress updates, etc. and keep feedback spreadsheets. Organize in folders so questions, and share stuff without
on-tapic. they're easy to find. ceremony.

Schedule Card Table

@

Set important dates on a shared schedule. A visual, Kanban-like tool for process-
Subscribe to events in Google Cal, iCal, or oriented work. Establish a workflow and
Outlook. maove cards across columns.

Figure 5 : modules par défaut

Module Message Board

Ce module est un fil d'informations ou vous retrouverez toutes les annonces officielles, les
questions et toutes autres remarques concernant la vie du projet.

Pick a category (optional) =
v None
&3 Announcement
& FYl
@ Heartbeat
Q Pitch

£ Question

Figure 6 : catégories du Message Board

9



Co-funded by
the European Union

iterrey
Euro-MED

Vous pouvez sélectionner une catégorie pour la publication, ajouter des documents ou des
images. Toutes les publications peuvent ensuite étre commentées par les autres participants.

Certaines annonces peuvent étre épinglées, de maniére a étre toujours visibles

Module Docs & Files

Docs & Files Unsoted ) e
test of new
text document folder2 Test folder
sample text test doc
modified once
3
Ierreg Eura-
MED. 5o
h_en_20220...
el B
00 e
MED_RGE oy

Figure 7 : module Docs & Files

Ce module sert a stocker les documents de travail liés au projet. Vous pouvez organiser les
fichiers en créant plusieurs dossiers.

Les documents téléchargés peuvent étre commentés par tous les participants. En revanche, ils
ne sont pas éditables en ligne et ne peuvent pas étre modifiables simultanément par plusieurs
partenaires.

Module Campfire

Le module Campfire est une alternative informelle au module Message board. Il permet aux
partenaires d'échanger de facon simple, sur des sujets non directement liés au projet.

10
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Module Schedule

Le module Schedule est un agenda partagé qui permet d'afficher des événements liés au projet
de maniére simple, sous forme de calendrier et de liste.

Quand vous cliquez sur le bouton « New event », vous pouvez personnaliser 'événement avec
les parametres de dates, de récurrence, des personnes concernées, etc.

All day?
Starts Tue, Jan 10, 2023 11:30am

Ends Tue, Jan 10, 2023 12:00pm

ik

Repeat Don't repeat
with @ Florian JAcQUET

MNotes Add extra details or attach a file...

When | post this, notify...
{;] Just the 1 person working on this project
(_j All 22 people who can see this project

"

(_) Only the people | select...

o No one

./.- -.\.
Post this event NN
" Y,

Figure 8 : détail d'un événement

Le lien “Add this Schedule to your Google Calendar, Outlook, or iCal” vous permet d'importer
les événements dans un calendrier externe.

Module Card Table

Ce module est un gestionnaire de taches au format Kanban. Il vous permet de créer des taches,
de les affecter a une personne ou a un groupe de personnes et de les faire glisser d'un statut a
un autre au fur et a mesure de leur avancement.

11
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Card Table

Triage (0) Nobody's watching | ===

~ o
(0)
z
Q
=
z
Q
v £

Figuring it out (0) In progress (1) Validate (1) 0
(1)
test2 @ test A o
By Florian J. 3 minutes ago By lydwine L. on Dec 3, 2022 (o]
e 7 =
Fri, Feb 17 m

Figure 9 : module Card Table

Les taches gardent I'historique des modifications et peuvent étre commentées, comme tous les
objets Basecamp.

Vous pouvez totalement personnaliser les catégories (cards) utilisées, au niveau de leur
nombre, nom et couleur.

Vous pouvez également utiliser un module de gestions de taches plus classique (To-dos) qui
peut étre activé dans le menu « Change tools » de I'écran du projet :

Message Board Docs & Files Schedule

+ Add ancther + Add anather. + Add anather.

Tools you aren’t using

You'll still receive to-do reminders and notifications about upcoming events, even if the tools are hidden,
To-dos Automatic Check-ins
of off

Figure 10 : menu Change Tools
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Documentation de référence

Vous pouvez trouver une documentation plus détaillée concernant les différents modules et
I'utilisation générale de Basecamp, en cliquant sur le point d'interrogation situé en bas a droite

de toutes les pages Basecamp :

YOUR ASSIGNMENTS

don't have any assignments right now. When
1 have to-dos assigned to you in Basecamp,
they'll show up here.

Figure 11 : menu d'aide
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Basecamp Guides

Getting Started with Basecamp

Welcome to Basecamp 4 This guide shows
how to set your Basecamp account up. You'll
learn how projects work along with how to
organize things on your Home screen, After
you read through it, check out

The Home Screen

The Home screen is a dedicated place for
everything that's happening in your company.
Click to dive into: Adding a Loge Creating a
Project Deleting, Archiving, or Renaming a
Project Pinning

Projects

Learn more about: Projects Changing tools
Adding multiple tools Remaoving multiple tools
Inviting people Switching a team member to a
client (and vice versal) Settings Closing
comments Turning a team




