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GUIDE DE
LADMINISTRATEUR

Collectez tfacilement des idees, suggestions,
commentaires, questions et demandes
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diBoks. La boite a idees en lighe

Besoin de recolter des idees, des suggestions, des questions, des demandes ?

Créez une diBoks.

Partagez-la.

Laissez vos collaborateurs, amis, collegues poster leurs idees.
Votez tous ensemble pour les mellleures propositions.

Et bien plus encore...

REDUISONS ENSEMBLE
NOTRE EMPRUNTE ECOLOGIQUE

o Reduire 'emprunte ecologique de notre entreprise @

23 mars 2018 - Créé par Damien
u %7 g2

Couvrir les toits des batiments de
verdure et de panneaux solaires.

Supprimer les goblets cartons et ; s oy : Proposer uniquement des
A g 89 i Offrir la possibilité de télé-travail P _ - ]
les touillettes plastiques produits locaux et de saison

Collectez les invendus de la
cafétéria pour les donner aux

sans-abris de la région

"

A



Qu’est-ce qu’une diBoks?

3 Damien dit:
- lundi 25 mars 2019 16:42
Des commentaires géneraux sur votre theme,

organisés en fil de discussions 2 R

Une idée, une question, une
demande, etc... Organisées par
catégories.

25 mars 2019

) 0 6 0. Damien

Rating: 3.5 - 19 vote(s)

Votre diBoks vous permet de collecter
des idees, questions et autres sujets
tres facilement autour d’'un theme general.

Organisez vos sujets de discussions en
plusieurs categories identifiables facilement
par couleur.

ﬁ' diBoks
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Ajouter des Idees

En cliquant sur le bouton o ,
une fenétre permettant de saisir

son idee apparait.

Si la personne n’est pas
connectee a son compte, elle
devra alors saisir un
pseudonyme.

256 /256

Catégorie... v - Publier

Organisez facilement vos idees, avec |'option «Categories».

Déecouvrez aux pages suivantes comment moderer les idees ou ajouter des
Images, entre autres.




Ajouter des images

Parameétres de la diBoks

P ACtlver Cette ¢ Statut (# Titre et description @ Boite iy \Votes @ Categories

option depuis . N y ©
Les partacipants peuvent ajouter une IMagec comime idee
les parametres

Modération des idées

de VOtre Les idées postées doivent étres validées par les administrateurs
diBoks, dans
'onglet |dees

REDUISONS ENSEMBLE
NOTRE EMPRUNTE ECOLOGIQUE

Reduire 'emprunte ecologique de notre entreprise

- 23 March 2018 - Créé par Damien
-6 831

En Cllquant Sur Ie bOUton o ’ PET Supprimer les goblets cartons et
VOUS aurez alors deux les touillettes plastiques

nossibilites d’action.

Offrir la possibilité de télé-travail

{©) Choisissez une image
stockee sur votre apparell, elle
s'affichera alors sur le post-it,
ou

¢ Ecrivez du texte.

ﬁ' dbBoks G




Reécolter des votes

Une idée, une question, une
demande-atc . Organisees par

rs 2019
Damien

=V

Score: 3.5 - 19 vots

| es options

Activer les votes

Autorisez ou hon les participants a voter pour les
idées proposeées.

83 Ne pas voter pour ses propres idées

Empéchez les participants de voter pour les idées qu'ils ont
eux-mémes proposees.

2s Un seul vote par idée

Les participants ne peuvent voter qu'une seule fois pour une
méme idée. Cela éevite de fausser la jauge.

Autoriser les votes sur les idees, soit sous

"

forme d'une jauge notant de 1 a 5 la

pertinence de l'idee, soit sous forme de
«likes» & Likes: 32

Triez ensuite facillement les idees par
scores, votes ou likes.

2 Nombre de votes limité

Activez le mode «likes» afin de donner aux participants un
nombre défini de vote utiliser sur la totalité des idées.

En définissant ce nombre a 0, vous obtiendrez un nombre
illimité de vote.

&3 Nombre de vote limité par categorie
Donnez un hombre défini de vote pour chaque catégorie.

83 = Les utilisateurs doivent avoir un compte

0 diBoks




Gérer les commentaires

DV e eyt =y .*-]_-:; -~ :,-*--'{ s
| :_-I[rj D N L N AN L I-_-I LA
o 5 T
(2 Titre et de _ICE  Votes || @ Catégorie

& Activer cette

option depuis el es prsonnes Ininies et qul ontcréé un comp peient olr b diBoks. Cela empéche e partage du flen sans votre o
les parameétres gérer les i

de votre
'onglet Boite

_ REDUISONS
W NOTRE EMPRUNTE

Adam dit:

mardi 30 avril 2019, 14:30

Les commentaires viennent ici!

Damien dit:
undi 25 mars 2019, 16:42

Des commentaires généraux sur votre théme, organisés en fil de discussions

Mila dit:

O
mardi 30 avril 2019, 14:39

Les discussions restent générales et portent sur I'ensemble du projet. Ou cela
permet de poser des questions!!

0 dBoks 8



Filtrer les 1dees

@ Retrouvez facilement les idees par mot-cle ou par categorie.

@ Ces filtres sont disponibles a tous les participants.

C)  \Vous pouvez egalement exporter les idees filtrees dans un fichier Excel (cf. Export).

Trier les idees

ILOGIQUE

nte ecologique de notre

Q renouvelable

\-2

€, Modération des idées
Supprimer les goblets cartons Offrir la possibilité de téle-
et les touillettes plastiques travail




Partager votre diBoks

Partager la diBoks
Comment voulez-vous partager votre diBoks?

™ Par emall
Copier le lien ci-dessous et envoyer le aux participants en utilisant votre outil de
mails préfere.

enVOyeZ Ie ||en Complet ou https.//www.diboks.com/boite-a-idees/#!'module=box&page=list&box_id=pka220t

Depuis le menu principal =N |

partagez sur les reseaux sociaux ou
« Sur les reseaux soclaux
utilisez le QR Code Sélectionnez votre réseau préféré

0000

& Télécharger le QR Code

FERMER

Avec |'outils de
Gestion des utilisateurs, de
'abbonnement Business.

Reportez-vous a la section
concernant ce point.

0 dBoks 10




| es options

Un grand nombre de fonctionnalites parametrables sont disponibles depuis le menu contextuel
de chaque diBoks. Voici I'appercu global et detaille dans les pages suivantes.

[2a]

X

<[>

AJOUT D’IMAGES

Pour chaque idée choisissez de
saisir du text ou d’'ajouter une
Image

OPTIONS DE VOTE

Autorisez les votes ou non, limitez
le nombre de voix, empéchez les
participants de voter pour leurs
propres idees...

SUIVI DES IDEES

Créez des discussions autour de
chaque idée

MODERATION DES IDEES

Les idees postees doivent étre
validées par les administrateurs

INTEGRER ET PARTAGER

Integrez votre diBoks directement
a votre site internet ou diffusez-la
avec un QR-code ou une URL

D COMMENTAIRES

Echangez vos commentaires
dans un fil de discussion

ANONYME

it

Rendez les idées anonymes

0 PERSONNALISATION

Personnalisez votre diBoks aux
couleurs de votre choix, définissez
une URL ungiue

O ETATS

Fermez a tout moment les votes,
'ajout d'idées ou les
commentaires

g LIVE MODE

Diffusez en temps réel et en plein
ecran votre diBoks

.) CATEGORIES

Classez les idees par catego-
ries et structurez votre diBoks

@ FANTOME

Empéchez les participants de voir
es Idees postees

B GESTION DES UTILISATEURS

Gerez I'accessibllite a votre
diBoks en invitant les participants
personnellement

EXPORT

Exportez votre diBoks dans un
fichier Excel

0 dBoks




Categories

Parameétres de la diBoks

Q Statut (&£ Titre et description @ Boite B Idees
Activez des catégories en leur donnant un nom et une couleur.
Active Active
OpenSpace Cafétariat
v v
Activé Activé
i 5 Infrastructure & batiments
Active | Active
5 Transport - Général
4
Active Active
oy ,
Assignation par l'administrateur
Seuls les administrateurs peuvent assigner les catégories aux idees. Les utilisateurs verront la couleur assignee.

M Activer cette
option depuis les
parametres de
votre diBoks, dans
'onglet Categories

8 categories possibles

Couleurs fixes

Option possible
assignation de la categorie
par I'administrateur

Couvrir les toits des batiments de
verdure et de panneaux solaires.

Non catégorisée

Caféetariat

Général

Infrastructure & bati...
OpenSpace

Transport -

0 dBoks 12



Ftats de la diBoks

Parametres de |la diBoks

i (# Titre et description @ Boite B Idees oy \Votes @ Categories
& Activer cette | | 1 1 |

option depuis Clore la diBoks
les parametres
de votre
diBoks, dans

'onglet Statut

)

lore |'ajout d'idee

)]

-
C
!

!

Combinée avec l'option «suivi des Clore I'ajout d’idée
idees», vous pourrez ainsi definir: | es participants ne peuvent pas ajouter d’idées

Clore les votes

un temps pour recolter des idees C
Les participants ne peuvent pas voter

un temps pour voter - |
Clore I'ajout de commentaires

L es commentaires generaux ne peuvent
qu’étre lus

Clore la diBoks
La diBoks est accessible mais aucune action
des participants n'est possible

un temps pour discuter

0 dBoks 13




Mode Anonyme

Supprimer les goblets cartons et
les touillettes plastiques

@ Vieme les administrateurs ne pourront connaitre 'auteur de l'idee.

-

¥

Mode Fantome

N —

Supprimer les goblets cartons et
les touillettes plastiques

./

¥

Supprimer les goblets cartons et
les touillettes plastiques

g

@ Les administrateurs volent toujours le contenu.

& Activer ces
options depuis
les parametres
de votre
diBoks, dans
'onglet Idees




Modeération des idées

& Activer cette
option depuis
les parametres
de votre

Les administrateurs doivent valider les idees postees avant qu’elles
ne soient publiees dans |la diBoks.

Parametres de la diBoks

d | BO kS, da NS Q Statut (@ Titre et description @ Boite & Votes @ Catégories

, r

'onglet Idees mae -
Les participants peuvent ajouter une image comme idée
Modération des idées
Les idées postées doivent étres validées par les administrateurs

h ] F - ]
Acces aux Idees a valider . <0

Trier les idees

Filtr~- -

Modeération des idees

- &
e ""‘-'L-ll L ]

Tt

Gerer votre diBoks

Supprimer les verres en
plastiques des distributeurs d'eau

13 mars 2019

O 3
Likes: 0 ‘- /

En passant la souris sur I'idee, faites apparaitre les icones de gestion.
Le marteau ﬁ vous permet alors de valider cette idee.




Sulvi des idées

Parametres de la diBoks

¢ Statut (£ Titre et description @ Boite W Categories

& Activer cette
- - mage ) |
Optlon d ep‘u IS ILES Sar'tir:ipants peuvent ajouter une image comme idée
les parametres o
Moderation des idees
de Votr‘e Les idees postees doivent étres validees par les administrateurs
dlBOkS, dans Suivi des idées

Ouvrez un fil de discussion dédié a chaque idée, faites évoluer votre idée et définissez les états d'avancement d'une idée.
'onglet |dees

Offrir la possibilité de télé-travail

\Votre message

| Laisser un message

Direction dit:
mercredi 8 mai 2019, 10:09

Nous envisagions effectivement cette idée depuis un moment

Répondre

En cliguant sur une idee, vous accedez alors a
un fil de discussion autour de cette idee.

Damien dit:
mardi 9 avril 2019, 22:12

Au moins une journee par semaine, dépendamment du taux de
travail

Cela vous permet d’approfondir une
thematique ou créer un suivi sur la realisation
de cette idee.

Direction dit:
mercredi 8 mai 2019, 10:09

Nous proposerions une base de 10 a 20% du taux de travail
effectif



Conception personnalis€e

@ Déefinissez une URL unique personnelle plus facile a partager
P Activer cette *  e.g: www.diboks.com/ecoboulot

option depuis le

Sous-menu : Ajoutez une banniere sur-mesure au sommet de votre diBoks
Gérez votre
diBoks du
menu principal ./ Modifiez 'apparence de votre diBoks: police et couleurs principales
® Donnez un nom a votre diBoks & Apparence
Votre diBoks est plus facile a trouver si elle a un nom facilement identifiable. Les Modifier la police et les couleurs générales de votre diBoks

diBoks ayant un nom peuvent aussi creer des URL personnalisées qui permettent
aux gens d'y accéder et de s'y connecter rapidement.

v

Police de texte

https://www.diboks.com/ ecoboulot ®
Banniere ®
JPG de 1920x180px 0

Ga Banniere

Personnalise votre diBoks en ajoutant une banniere sur le haut de la page.

PO‘ |CeS Veuillez télécharger une image JPEG aux dimensions 1920x180 px Cinilasing
3 pOSS|b|I|téS fIXGS Couleur du menu: 00a8f0
r ----------------------------- 1
i i
i i tan. ¢Atas
Couleurs : GLISSER VOTRE IMAGE ICI... : Couleur de Ten-to0e:
- i i
SeleCterur ou format : Py : Couleur de fond: fffff
hexadecimal : _ :
il I
I i
fl il
T T Il I Y T T T rrrrrTrrmrmrmrT =

9 Une personnalisation plus

poussée est possible! B | R
Nous vous invitons a nous
contacter.

0 dBoks 17



Gestion des utilisateurs

Parameétres de la diBoks

¢ Statut (& Titre et description B Idees oy Votes @ Categories

2 Activer cette

. . Conception personnalisée »
Optlon d epu |S Personnalisez votre diBoks aux couleurs de votre entreprise/groupe en ajoutant une banniere et un logo
. Cliquez ici pour customiser votre diBoks
Ies pa 'a metres (Accédez aussi a la customisation via le menu principal)

de VOtre Gestion des utilisateurs
= Seul les personnes invitees et qui ont cree un compte peuvent voir la diBoks. Cela empéche le partage du lien sans votre
diBoks, dans consentement.

Gérer les invitations

Ilon g | et BOTte (Accédez aussi a la gestion des invitations via le menu)

La fonction principale de cette option est de

vous assurez de la privatisation de votre
diBoks.

P
s Trier les idées . =
L

Y Filtrer par categories

& Moderationdesidées Vous donnez I'acces uniquement aux
personnes dont 'email est autorise.

B |dées archivées

£ Gérer votre diBoks Accedez-y par le menu principal, puis
saisissez les adresses manuellement ou
importer un fichier CSV.

& Gestion des utilisateurs

Si 'URL de votre diBoks est paratgee, la

personne devra se connecter a son compte et
pourra y acceder uniquement si vous 'y avez
autorisee.

il Analyses & Statistiques

[T diBoks



Importation par fichier CSV

A \ g C D
Bl andy@diboks.com AndyC.  |myBox2019 La colonne A doit contenir 'emalil
2 sarah@diboks.com Sarah S. myBox2019
3 tina s@diboks.com Tine S. myBox2019 _
4 alan g@diboks.com Alan G. myBox2019 La colonne B peUt contnir le nom
5 info@diboks.com Moderator myBox2019 d’utilisateur
- 6 direction@diboks.com Direction myBox2019
; - [ La colonne C peut contenir le mot de

passe

Etant donne que les participants doivent etre autorises, ils doivent donc etre connectes a un
compte diBoks.

Facilitez cette etape en leur creant des comptes diBoks, grace a 'outil d'importation de
compte (optionnel).

- Saisissez un mot de passe dans la troisieme colonne de votre fichier CSV.
- Des leur premiere connexion, ils pourront le modifier.

- La connexion a leur compte se fera automatiquement depuis le mail d’invitation recu.

0 dBoks 19




Envol des invitations

Sujet de votre email

Idées pour étre une boite écolo!

Lange de correspondance

Frahncals |V

Vous pouvez saisir un texte pour les participants. Il apparaitra dans I'email d'invitation.
Ne rien copier-coller de Word!

-
W
%
Bl
"l
|
|
I
1l
11
|
1+
-
2>

C'est parti, vous avez jusqu'au 18 mai 2019
pour proposer toutes vos idées !

Convaincus que chacun d'entre vous peut apporter sa pierre a l'edifice avec ses idees et son
energie, nous souhaitons mobiliser l'intelligence collective.

Soyez moteur de l'innovation de demain !

REDUISONS ENSEMBLE
NOTRE EMPRUNTE ECOLOGIQUE S

() ENVOYER UN EMAIL DE TEST

L'email de test sera envoyé a : damien.cardinaux@gmail.com

Ces personnes m'ont donné la permission de créer un compte pour elles.

&= A ENVOYER TOUTES LES INVITATIONS

‘-—a@

1. Saisir le sujet de 'e-mail a envoyer
2. Choisir la langue de communication
3. Definir le corps de I'e-maill

4. Envoyer un e-mail de test

5. Envoyer l'invitation a tous les participants

Partie de I'email recu par chacun de
vos collaborateurs

Un compte diBoks a eté automatiquement créé avec votre adresse email selon les informations
suivantes:

- Email de connexion: {email}
- Mot de passe: {mdpj}

Une fois connecte, vous pourrez modifier votre mot de passe personnel.

Si vous ne souhaitez pas utiliser ce service et directement supprimer votre compte, cliquez sur ce lien.

Accéder a la diBoks "Réduire ’emprunte écologique de notre entreprise”

[T diBoks 20



(Gestion des Idées
2

)
y

Les administrateurs peuvent gerer les idees
recues. Au survol de lidee avec votre
SOUrls, VvOUsS pourrez ainsi supprimer,
archiver, moderer, editer ou encore epingler

une idee.

Les icones administrateurs

| es icones

f Editer *\ Valider une idée

Lorsque vous activez I'option «Modérateur», les idées ajoutées
par quelqu’un d’autre que les administrateurs n'apparaitront tout

- d’abord pas dans la boite principale.
Bl Archiver Un administrateur doit d’abord valider cette idée pour qu’elle soit

visible par tous.

Modifiez le texte saisi.

Conservez cette idée dans vos archives. Accédez au dossier
d'archives depuis le menu principal de votre diBoks.

s& Epingler

| Si vous souhaitez toujours faire apparaitre une idée en premier,
BJ Supprimer épinglez-la.
Effacez définitivement cette idee.

0 dBoks 2




(Gestion des administrateurs

4® Accéder a ce parameétre depuis le
menu principal

£ Gérer votre diBoks

&+ Gestion des administrateurs

Saisissez simplement les e-mails des
personnes que vous souhaitez
authoriser.

lIs recevront un email les invitant a
devenir administrateur.

Les administrateurs ont les droits sur
foutes modifications ou actions sur la
diboks mais ne pourront pas la supprimer.

Gestion des administrateurs

Invitez d'autres personnes a administrer cette diBoks. Ils pourront ainsi acceder aux

parametres, gerer les idees et les commentaires.

Saisir I'email pour inviter

admini@diboks.com

admin2@diboks.com

)
Q2

FERMER

0 diBoks 22




Exporter les idees

£ Gérer votre diBoks —— A - = | c. _ __ e i
1 Reduire I'emprunte ecologique de notre entreprise

2
Trouvons ensemble les moyens de reduire notre impact ecologique au travail. Tous les secteurs
peuvent trouver des solutions simples et efficaces.
Nous nous engageons a debattre et a mettre en place vos idées pour un monde meilleurs.

3

4

5 Created by: Damien
6 Date: 23-03-2018
I

B Author Score Category Date

9 Couvrir les toits des batiments de verdure et Damien 0 Infrastruct 30-04-2019
10 image Damien 0 Genéeral 08-04-2019
11 Supprimer les goblets cartons et les touillett¢ Damien 0 Cafetariat 13-03-2019
12 Offrir la possibilité de téle-travail doodax 1 Général 13-03-2019

0 Caféetariat 13-03-2019
0 Transport 13-03-2019
0 Cafetariat 09-01-2019

13 Proposer uniguement des produits locaux et sferd
14 Organiser du co-voiturage au travers d'une ag doodax
15 Collectez les invendus de la cafétéria pour le Damien

16 | | |
4 4 » ¥ | myDiBoks ~ Archives ~ Categories . ¥J

O O O = O O O

@ Exportez dans un fichier Excel toutes les idees, categories et idees archivees

C)  Sivous avez filtré les idées a afficher, exportez egalement uniquement les idees filtrees

1) dBoks 23




| Ive Mode

@ Projetez en direct votre diBoks !

() Récoltez de maniére dynamique des idees

@ L'ecran est mis a jour toutes les 10 secondes

&5 Farayer 1a aiboks

REDUISONS ENSEMBLE
NOTRE EMPRUNTE ECOLOGIQUE

= Reduire I'emprunte écologique de notre entreprise @

[} =

prevveereerererer L)



Integrer un widget a votre site

£ Gérer votre diBoks =

Intégrer a votre site

Adaptez les couleurs de votre widget puis insérez le code HTML ci-dessous dans
votre page web.

‘ <iframe width="300" height="400"
src="https://mwww.diboks.com/fr/private/widget/pka2206c60cb6672eccbcfbd25bfOfffc2?
feColor=ftftff&bglolor=248f00" frameborder="0"></iframe>

Réduire femprunte écologique de notre

OHfrir la posspiite de téle-ravai
RN

Definissez |a taille de I'lFrame puis S Choisissez
copliez-collez le code dans votre bolobnlal des couleurs
site. Oripriser du covarage o de fond et du

adadalate texte.
Obtenez un rendu simplife de votre : E R

dlBOkS = Powered by dBaks - Beites a dees en ige

Couleur du texte: ffffff

Couleur de fond: | 248f00




Nos offres

Business

Premium

Standard

Toutes les options
+ support telephonique
+ offre personnalisable

Nous offrons egalement la possibilite de vous concevoir une
diBoks sur mesure™® avec le developpement doptions

uniques. selon vos besoins.

Toutes les options
- gestion des utilisateurs
- modeération des idees
+ support telephonique

Toutes les options
- gestion des utilisateurs
- modeération des idees
- conception personnalisee
- options de votes

* etablissement d’un devis

D dBoks 26



Confidentialite et protection de données

Les donnees sont stockees uniquement sur des serveurs en Suisse

Auncune donnée n’est vendue ou fournie a des tiers

© B

Auncune analyse de vos donnees n’est faite

Auncune donnée bancaire n’est stockee

Auncune annonce n’est diffusee sur diBoks et aucun cookie
autres que ceux utiles a l'application diBoks n’est stocke

b

Application imaginee, developpee et fournie par

Blueleaf ¢

www.blueleaf.ch

0 dBoks 27
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