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RENFORCER LA MISE EN RESEAU
DES CONSEILS CITOYENS



UN SOUHAIT DES CONSEILS
CITOYENS DE LEUR MISE EN RESEAU

A l'occasion des diverses rencontres et actions départementales que Villes & Territoires Occitanie organise, les conseils
citoyens expriment régulierement le besoin de leur mise en réseau, et ce pour plusieurs raisons :

- Slinspirer mutuellement

- Sortir de leur isolement

- Trouver des réponses rapides et adaptées a leurs questions ou difficultés

- Améliorer ou enrichir leurs projets en le soumettant a l'opinion des autres conseils citoyens.

Lors du séminaire des conseils citoyens du Gard du 15 octobre 2019, Villes et Territoires a consacré un temps a la réflexion
partagée autour de la mise en réseau : pourquoi se mettre en réseau et comment y parvenir collectivement ?

Sur la base des propositions formulées par les conseils citoyens du Gard, ce mode d'emploi propose un appui technique pour
concrétiser la mise en réseau des conseils citoyens. Pour des raisons pratiques cette mise en réseau se réalise pour linstant a
Iléchelle des départements. En effet nos rencontres étant départementales, linterconnaissance des conseils citoyens se limite
actuellement a cette échelle géographique,

A l'avenir, une mise en réseavu élargie a la région peut étre envisagée.


https://www.villesetterritoireslr.fr/boite-a-outils/documents/participation-des-habitants/

SE METTRE EN RESEAU

PARTAGER ?

Vous autonomiser

Co-construire de la
ressource

Vous soutenir
mutuellement

Vous inspirer
collectivement

PARTAGE ET CO-CONSTRUCTION

QUE

PARTAGER ?

Des projets

Des rEsultats d'actions
(actualités)

Des questionnements

Des besoins en
informations /
suggestions

COMMENT

PARTAGER ?

= L'annuaire des conseils citoyens

= Page privée Facebook des conseils
citoyens

= Une communication par e-mailing
= Un groupe sur Whatsapp

= Une plateforme documentaire type
Google Drive



Un simple classeur Excel contenant les champs suivants peut servir d'annuaire :
*  Nom du conseil citoyen

* Ville du conseil citoyen

*  Adresse mail du conseil citoyen®

* Nom de la personne ressource™ au sein du CC

*  Adresse mail du membre ressource

* Numeéro de téléphone de la personne ressource

* Nom de la page Facebook du conseil citoyen sil en posséde une.

Il est utile de créer une adresse mail propre a votre conseil citoyen. La
communication n'en sera que plus fluide entre conseils citoyens.

“Pour éviter de démultiplier les contacts, pensez a désigner au sein de votre conseil
citoyen une personne (dite personne ressource) qui servira dinterface entre son
conseil citoyen et les autres.

Cet annuaire est actualisable a tout moment, il suffit que chaque conseil citoyen
en possede une copie et la transfére aux autres conseils citoyens a chaque fois
qu'l la rectifie.

Les fonctions principales de

I'e-mailing :
= Transmettre des documents

= Annoncer des événements




CREER UN GROUPE PRIVE DES
CONSEILS CITOYENS SUR LE
RESEAU SOCIAL FACEBOOK

facebook




ATTENTION

PRECAUTION D'USAGE

Tout le monde ne va pas créer le groupe privé. Il faut donc que lun des membres du réseau prenne linitiative de créer le
groupe ferme.

Seuls les membres du réseau possédant un compte et une page Facebook vont pouvoir intégrer le groupe prive.

Il est indispensable de faire connaitre a celui ou celle qui créera le groupe, votre profil Facebook pour que vous soyez
destinataire dune invitation a intégrer le groupe prive.

Si seule une personne peut créer le groupe, elle peut ensuite désigner tous les membres du groupe comme administrateur,
ce qui met lensemble des membres sur un pied d'égalité.




QUE

PARTAGER ?

= Vos projets dans leur
avancement

= Les actualités
nationales concernant les
conseils citoyens

= Vos questionnements

= Des besoins en
informations / suggestions

COMMENT

PARTAGER ?

= |l est préférable de créer
un groupe privé ouvert
aux seuls conseils
citoyens, quitte a partager
quelques informations ou
actualités sur vos pages
publiques respectives.

= Ceréseau fermé vous
permettra une liberté de
parole plus grande, et
d'avoir une communication
cohérente avec le reste de
votre public cible (les habitants
par exemple, que les actualités
nationales ou des autres
conseils citoyens que le votre
niintéressent pas vraiment.

Une communication et un

partage rapide, reactif et visible

de vos actualités et projets.

Posséder un compte Facebook




Cliquez sur longlet de votre
PROFIL D'UTILISATEUR pour
vous retrouver sur la page de
votre profil.

Journal « A propos Amis Photos & Archive Plus =
n 51 Slements & examines 7 Crtor une publication @B PhotoVidéo DI Vidéo en dwect
¥ Evenemont marquant

0 Intro Q'

M phooVidéo  SB dentitier des... () Humeur/Acts...
+ A
Publications o Oarer lon prblications = Vue liste :: Voo grille

J X Page
Communiquez et partagez avec vos clients ou fans

= Publicité
Faites la promotion de votre entreprise, votre marque
ou votre organisation

Cliquez sur longlet « CREER »
puis choisissez l'option
« GROUPE

’av Groupe
Trouvez des personnes qui partagent vos centres
d'intérét

@ Evénement
Rassemblez les gens autour d'un événement public ou
privé

-
j T2 Annonce Marketplace

Journal v A propos Amis 122 Photos Vendez des articles aux membres de votre
communauté

#' Créer une publication = [& Photo/Vi &2 Collecte de fonds
\» Evénement marquant Collectez de I'argent pour une cause qui vous tient a
coeur

51 éléments a examiner

A
G Intro { __ ) Exprimez-vous



3 CREEZ LE GROUPE

I. Nommez le groupe Gréer un groupe

Las groupss sont trés pratiques pour travailler snsamble st rester sn

=
) contact avec ies personnas de vors choix PSKSQ&Z das photos st

das vidace, participez 3 das converaations, faites das projsts st plus

ancors.

2. Entrez les adresses e-mails
ou les noms des conseils it rovaiec e
citoyens que vous avez A g
repérés sur Facebook Smmmmmmem——

Sélectionnez la confidentialité
En savoir plus sur lss options ds confidantialité pour lee groupse
Privé .

Seuis les membras peuvent voir qui S5t dans ie groupe st o= qui est publié

3. Lancez la création R T—

Visible

Tout ¥ monde peut trouver ©8 groupe

[0 Epingler aux raccourcis




COMMUNIQUER EN TEMPS REEL AVEC

L'APPLICATION TELEPHONIQUE

(O

WhatsApp




ATTENTION

PRECAUTION D'USAGE

Tout le monde ne va pas créer le groupe prive. Il faut donc que lun des
membres du réseau prenne linitiative de créer le groupe ferme.

Seuls les membres du réseau possédant un compte et une page Facebook vont
pouvoir intégrer le groupe privé.

Il est indispensable de faire connaitre a celui ou celle qui créera le groupe, votre
numeéro de téléphone pour que vous puissiez recevoir une invitation.




Vous étes sur votre
écran d'accueil

1 WhatsApp et vous
cliquez sur les 3 points
en haut a droite

5 (0 o B0 4.0 42% @ 11:2

[~
WhatsApp

DISC.

S WhatsApp Web

w/Ah!l Jele
Messages importants

Ju

. Parametres
A télécharger

Kmille 11/10/2019
2 Appel vocal manqué

Carole 05/10/2019
/ Coucou
Sabine 01/10/2019

/ Belle soirée a toi aussi !!

La salvetat 29/09/2019
Jeanne: Ben moi aussi

Jane ﬁ

tr® ©Qe”®

2

WhatsApp

Jeanne
| W/AhI Jele savais |

Ju

Kmille
A Appel vocal manqué

Carole
+/ Coucou

Sahine
4 Belle soirée a toi aussi !!

La salvetat
Jeanne: Ben moi aussi

v Jane

20/10/2019

19/10/2019

A télécharger dans vos téléphones respec...

11/10/2019
05/10/2019
01/10/2019

29/09/2019

g

Dans la fenétre qui
s'ouvre, cliquez sur

Nnouveau groupe

Echanger par écrit (sms) ou a
I'oral (envoi de messages audios).

Transmettre des fichiers et des
images.

Posséder un smartphone

Télécharger I'application
WhatsApp

Accepter l'invitation qui vous
sera envoyée pour entrer
dans le groupe constitué,




1

Nouv. groupe

3 sur 256 sélectionnés

Cliquez sur
chaque % @@
contact que =

Mireille
VOUS VOUIGZ Hey there! | am using WhatsApp.
intégrer au Mme B

groupe.

Mme e

Mme Co /]
° Disponible

Mme [£E0E]

Mon Numero

Mona
-«

@ Hey there! | am using WhatsApp.

Hey there! | am using WhatsApp.

Chaque contact
cliqué apparait
ensuite en haut de
votre fenétre.

3

Lorsque fous
vos contacts
souhaités sont
sélectionnés,
cliquez sur la
fleche verte et
le groupe est
créeé.



4 types de

Messages 16 @) a0 — B@ €.137%012:14
possibles é‘ vugagjifrd'huié oz W N d
Une photo en instantané
Une piece jointe En cliquant sur licone, votre
(document, photo teléphone vous permet de
déja enregistrée prendre une photo et de la
dans votre galerie transférer au groupe

photo, musique, etc)

4 Parler plutot que d'écrire

Si vous étes plus a laise a loral,
en cliquant sur le micro et en le
maintenant appuyé jusqu'a la fin
de volre message, vous pouvez
envoyer un message oral.
Attention des que vous lachez le

Cl'qliez dQ”S: k? \Q‘ S B micro, lenregistrement s'arréte et
fenétre et redigez

votre message est envoye.

1 Message ecrit : vous

votre message



ARCHIVEZ VOS DOCUMENTS EN LIGNE
PARTAGE

-

Google Drive




QUE PARTGER ?

Partagez tout document ou visuel qui peut inspirer, aider, conseiller, faire
gagner du temps aux autres membres du réseau).

= Vos documents (reglements de fonctionnement,
rédaction de projets, fiches, vos journaux si vous en
produisez, etc.).

= Vos archives écrites.
= Vos visuels (flyers, affiches, etc)).

= Vos documents administratifs (reglements de
fonctionnement, statuts).

Pour créer votre compte Gmail — Pour pouvoir Gmail. Il vous faut
donc en créer une si vous n’en possédez pas, cliquez ICI

Mode d’emploi = Voici un mode d’emploi vidéo qui vous permettra
de prendre en mains Google Drive, cliquez ICI

Google Drive est un
service de stockage
et de partage de

fichiers en ligne.

Ggmail sur un moteur de
recherche et vous trou



https://www.google.com/intl/fr/gmail/about/
https://www.youtube.com/watch?v=qZ_L6vFEF6c

1 e CONNEXION A VOTRE COMPTE GOOGLE AVEC VOTRE ADRESSE GMAIL

1 = Rendez~vous sur le moteur de recherche Google et tapez
Cmai Gmail Images  sas
et créez une adresse mail de type

conseils.citoyensdépartement@gmailcom *
Ladresse et le mot de passe associés devront étre
communiqués & l'ensemble des conseils citoyens de votre
département pour que ['outil puisse devenir véritablement
collaboratif et appartienne & toutes et tous.

Google

Q| 4

2 = Rendez-vous sur le moteur
de recherche Google.

Vous entrerez votre adresse
électronique (mail) puis votre
mot de passe

Recherche Google J'ai de la chance

Mouveau | Nest Mini est disponible dés maintenant



mailto:conseils.citoyens.département@gmail.com

2. ACCEDER AU DRIVE

3 = Vous vous refrouvez sur une méme
page de recherche Google ¢ la
différence que votre menu apparait &
la droite de 'ecran. Cliquez sur les
cases noires.

Google

Recherche Google J'ai de la chance

Nouveau | Nest Mini est disponible dés maintenant

4 — En cliguant sur les cases noires le menu
suivant apparait. Cliquez sur le Drive

Gmail Images

Traduction Photos

Plus



e CONSULTEZ LES DOSSIERS

Pour consulter des dossiers / documents existants il vous sufiit de double cliquer
sur le dossier / document qui vous intéresse.

‘ Drive Q, Rechercher dans Godgle Drive - ® @& 31
Mon Drive > Réseau d¢s conseils citoyens du Gard ~ 21 EH (D
+ MNouveau
Nom Propriétaire Derniére modification Taille du fichier
b |2]  Mon Drive v
. . 1- ECHANGES DE BONMNES PRATIQUES moi 6 avr. 2018 moi -
2» Partagés avec moi
@ Récents B 2 - FORMATIONS / SUPPORTS PEDAGOGIQUES moi 6 avr. 2018 moi -
Yy Suivis 3 - MODELES ADMINISTRATIFS moi 6 avr. 2018 moi -
E Corbeille
B 4 - CADRE JURIDIQUE des conseils citoyens maoi 6 avr. 2018 moi —
E’ Sauvegardes B 5- ANNUAIRE DES CONSEILS CITOYENS mai 14:24 moi -

Espace de stockage

129,6 Mo utilisés sur 15 Go

ACHETER PLUS D'ESPACE
DE STOCKAGE




4. TELECHARGEZ ET PARTAGEZ DES DOCUMENTS

Q, Rechercher dans Google Drive i @ 533
Mon Drive » Reéseaudesconseil... > 1- ECHANGES DE BONNES PRATIQ.. ~ & & © [ : B
Pour partager un Nom @ Apercu Derniére modification Taille du fichier
dossier / document & ouiraves »
° B GARD - Guide des bonne 21 oct. 2019 moi 5 Mo
EXIStht VOUS O+ Partager
. . Bl Hérault- Guide des o 21 oct. 2019 moi 4 Mo
positionnez votre souris sur le G5 Obtenir le lien partageable
document, vous cliquez sur Déplacer vers
. s Ajouter aux favoris vy
le bouton droit de votre PR Pour télécharger un
souris. Vous choisissez : dossier / document
' A H Afficher les détails ° i
I'option « partager » puis g I existant vous positionnez
vous renfrerez 'adresse ) créerune copie votre souris sur le document, vous
mail du contact avec qQui (@ signaler un abus CliC]UeZ sur le bouton droit de
vous voulez partager N

El

Teélécharger votre souris. Vous choisissez
supprimer \ I'option « télécharger »




50 CREER UN DOSSIER OU UN DOCUMENT TELECHARGER UN DOCUMENT
DANS UN DOSSIER EXISTANT

Pour créer un nouveau dossier, cliquez nimporte sauf sur un dossier avec le bouton droit de votre
souris. La fenétre appardit, vous choisissez ['option « créer un dossier ».

Mon Drive > Reseaudes corieils citoyensdu Gard ~ 2 H ®

Nom . lire Derniére modification Taille du fichier
T 5 Nouveau dossier

1 - ECHANGE! _ & avr. 2018 moi -
Importer des fichiers
B 2-FORMATIC Importer un dossier 6 avr. 2018 moi -
3-mopELes & Google Docs > 6 avr. 2018 moi -
Google Sheets >
B3 :-caDprReJuUl ) & avr. 2018 moi -
[ Google Slides >

Plus »




50 TELECHARGER UN DOCUMENT DANS UN DOSSIER EXISTANT

Pour aller placer un de vos documents dans ce dossier, cliquez sur le bouton
droit de votre souris n'importe oU sauf sur le nom d’un document déja
existant.

La fenétre apparait, vous choisissez 'option « importer des fichiers ». Vous allez chercher votre fichier sur votre
ordinateur, cliquez sur votre fichier et il s'archivera automatiquement dans ce dossier.

Mon Drive > Resei ECHANGES DE BONNES PRATIQUES ~ 2 EH
O Nouvﬁu dossier -
Nom Derniére modification Taille du fichier

Importer des fichiers

Bl GARD - Guide des be Importer un dossier 21 oct. 2019 moi 5 Mo

BB Hérault - Guide des| B Google Docs N 21 oct. 2019 moi 4 Mo
Google Sheets >
[ Google Slides >

Plus »




Si vous rencontrez des difficultés a creer
vos outils ou a vous en servir nhésitez pas a
nous contacter, nous vous apporterons des
solutions




- et Territoires

Occitanie

Villes & Territoires

04.67.07.02.38 /7 06.29.42.28.56
caroline movulinOvillesetterritoireslr.fr

www.villesetterritoireslr.fr




