
Guide d'utilisation à lire avant usage

1. Dans l'onlget "checklist d'intégration"; créer une nouvelle colonne tout à gauche (colonne F ou G), en mettre son prénom-nom-phone dans les lignes 1 à 4 
Idem dans l'onglet "compétences multimedia", mais seulement pour les personnes en formation dans le domaine design, marketing online et multimedia solidaire (pas obligatoire pour les autres, mais bienvenus à tous pour vous former)
L'onglet "objectif de stage" est uniquement proposé à titre informatif, sans besoin d'y interagir. C'est utile de le lire pour ensuite discuter sur vos objectifs de stage. 

2. Remplir le plus possible la colonne activée avec votre nom (dans l'onglet check list d'intégration et l'onglet compétences multimedia) par soi-même, en lisant toutes vos questions sur un doc séparé (il n'y a pas de mauvaise question, on est là pour vous aider à vous intégrer)

3. Demander à la direction une séance de coaching pour répondre à vos questions et vous conseiller/vérifier 

4. Compléter  votre colonne après la séance de coaching

5. POUR VRAIMENT PROFITER DE CET OUTIL : revenir sur ce formulaire périodiquement pour réévaluer si vous avez amélioré vos compétences, compléter, renforcer votre évaluation, afin d'avoir au final tous les indicateurs en mode "ok"



Descriptions Liens utiles 
(tutoriels) 

Prénom →        
Remarques et 

mode d'emploi  
↓

Eliora Chatillon Camila Stulz Marie Dubois Alexandre 
Descossy Alexia Vogel Mihai Matasa Hugo Cañas Naomi Pellandini Adrien Louka Yanelys Manuela Jaime Amine Irina Gabriele Nigar Pascale

Téléphone → 
Whatsapp 079 747 30 03 076 365 62 32 (+)33685195134 765827737 079 897 22 38 788681274 787344823 079 155 67 58 767297056 767372993 393273250725 796949691 076 685 09 26 794628895

Coach intégration 
→ Théo Théo et Thanasis David théo Théo Thanasis Thanasis Noemi Amine Noemi Noemi Noemi Théo Noemi

Email principal → 
(gmail ou associé)

camila.stulz@gmail.com
marie.dubois@mail.ch
clustersmala.
assist1@gmail.com

alex.descossy@hotmail.fr  
alex.descossy@gmail.com alexia.vogel.av@gmail.com matasa12345@gmail.com h.canas14@gmail.com naomi.pellandini@bluewin.chpernet.ad@gmail.com louka.andenmatten@gmail.comyanelyspm1982@gmail.com manueladrakou@gmail.com j.palacios.jean@gmail.com amine.ka6288@gmail.com irina.bouthillier@gmail.com zeynalovan89@gmail.com favrebulle.pascale@gmail.com

Etape 0 : 
préparation 

A imprimer 
et signer

Contrat de stage à signer le 1er jour, 
avec ou sans logement Contrat AVEC logement Contrat SANS logement OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK Pas encore OK OK

Documents 
à lire 

J'ai pris notes des différents projets du 
Cluster Smala et Cie 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18Lqwrm3d3-Dk3hpxQo7mAsk-mAghVqSrARxmHmDlX9Q/edit#gid=0

Pour bien commencer, il 
est important d'avoir une 
vision d'ensemble de nos 
projets 

OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

J'ai accès à l'agenda du cluster et sais 
comment noter mes disponibilités https://calendar.google.com/calendar?cid=YXNzb2NpLmFwdGVzQGdtYWlsLmNvbQ OK OK Pas encore OK OK OK Pas encore Pas encore OK OK Pas encore

Formulaire
s à remplir

J'ai rempli le formulaire "Bilan des 
compétences transversales" https://docs.google.com/forms/d/18DhJOsZh6wJTqS5o97_NcIY5UKEWnE1J7u43DCU_QHQ/edit

1. Copier le formulaire et 
le mettre  son nom. A 
remplir au début, au 
milieu et à la fin du stage 
- à faire seul et aussi en 
demandant à ses 
collègues et ses proches 
pour avoir une meilleure 
réprésenation de la 
réalité (plus objective)

OK OK Pas encore

https://docs.google.
com/forms/d/e/1FAI
pQLSdpVPYnWqv3
_5JEhkDGXuLj7Fn
hJTefT2TBCSIprd6
9QrkxEQ/viewform?
usp=pp_url&entry.

66021424=hugo+ca
nas&entry.

266805041=Initiale
+(100+-

+200+heures).
&entry.

843252627=Je++m'
auto-%C3%

A9value&entry.
1789513093=h.
canas14@gmail.

com&entry.
1675540704=7&ent

ry.
1424843654=Plus+
d'aisance+devant+u

n+public&entry.
440447234=8&entry

.
1655868458=7&ent

ry.
2137968226=7&ent

ry.
1856454843=Gestio

n+des+%C3%
A9motions+

(+trop+sanguin+)
&entry.

1266359838=9&ent
ry.

1804141551=3&ent
ry.

1611064178=besoi
n+de+me+mettre+a
ux+nouvelles+techn

ologies...&entry.
12746695=7&entry.

616993125=9

OK Pas encore Pas encore Pas encore Pas encore OK Pas encore OK OK OK

J'ai rempli le tableau "Compétences 
multimédia"

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18Lqwrm3d3-Dk3hpxQo7mAsk-mAghVqSrARxmHmDlX9Q/edit#gid=1115218891Valeurs: 0 à 5 Pas encore Pas encore OK OK OK OK OK Pas encore OK OK OK

J'ai rempli le formulaire "Centres d'intérêt 
professionnels - dégré d'intérêt" https://goo.gl/forms/63BUVfUY946caZro1

A quel point etes-vous 
interéssés à apprendre 
une certaine tache?

OK OK Pas encore Pas encore Pas encore OK
Pas encore Pas encore

J'ai rempli le formulaire "Intelligence 
Emotionnelle" https://goo.gl/forms/S8Y8sZaIIWV7a2Pk2

OK OK OK OK OK OK OK
OK OK

J'ai rempli le formulaire "Comment (me) 
dire merci" https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSczxBXsDWDcOtNqk2Fpd7rUJ61fWyNnglhSCCRVMNAaHkpNcw/viewform?usp=sf_link

OK OK OK OK OK OK OK
OK OK OK OK OK

Vidéos à 
visionner 

J'ai regardé la vidéo de la "Mini - 
formation Marketing"

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/12kZ0Q_NhNTTPcVCR06Nmcm36TGnkcDzO OK OK OK OK OK OK OK

J'ai regardé la vidéo de bienvenu et de 
l'utilisation des espaces communs 

https://docs.google.
com/document/d/11h48J
LmpfxcltkLTy8udfSjOITU
RaeOXH8bXGTDAXZc/e
dit

OK OK OK OK

J'ai regardé le film "La belle verte" 
(facultatif)

http://www.dailymotion.com/video/x3k76po OK OK OK OK Pas encore Pas encore Pas encore OK OK Pas encore OK OK

J'ai regardé les films produits par la 
Smala

http://www.lasmala.org/smala/videos/ OK OK Pas encore Pas encore OK OK OK OK OK OK OK

J'ai regardé minimum 3 vidéos 
TEDxGeneva 

http://www.tedxgeneva.net/videos/ OK OK OK Pas encore OK OK OK OK OK OK

J'ai regardé la vidéo "Méthode de travail" 
(2min)

https://www.youtube.com/channel/UCVtQBgllEGgMYhbZ4b-FS1A1. valider 2. travail en 
équipe OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

Sites à 
regarder

J'ai consulté le site d'Ynternet.org http://elearning.ynternet.org/ OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK Pas encore OK OK

J'ai consulté le site d'APTES http://www.aptes.ch OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

Étape 1 : 
essai 

Documents 
à remplir To do liste permanente des stagiaires https://docs.google.com/spreadsheets/d/1d32-B2CEwLoUcURxPxYqQloSjYUKg4fedYgWC9peqc4/edit#gid=0 OK OK OK Pas encore OK

J'ai inséré mes coordonnées bancaires 
pour recevoir tout paiement, 
remboursement, défraiment 

https://docs.google.com/forms/d/19ZXG1N9rRAH_kfmU-iVp_x4-zr0tZ3IFFoJClfDulOc/edit?uiv=1Ne sera pas divulgué à 
des tiers OK OK OK OK Pas encore Pas encore OK OK OK OK Pas encore

J'ai pris note des modalités de 
remboursement 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qixfU6oOm4nvK-QpIQkI-j2j1qloE-iuPGqyJ4m8Gn0/edit#gid=0 Pas encore OK OK Pas encore OK Pas encore

Modes 
d'emploi 

J'ai lu le mode d'emploi "demande de 
coaching"

https://docs.google.com/document/d/16W-2u77sp_CfFAe4_5zJy5OojQFoMxDYIwumvJ2MxY4/edit OK OK OK OK OK OK OK OK OK

Evénement
s à noter

J'ai pris note des dates des rencontres 
Smala CoCo

https://www.lasmala.org/smala/rencontres-smala-coco/ OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

J'ai pris note des dates : Programme 
formation continue, mini-formations à 
l'interne 

https://docs.google.com/document/d/1b4_Qz2hTIbzta0AxQ9p11SmtWjVgst7uuc2TExlX3pg/edit OK Pas encore OK OK

S'incrire J'ai une adresse e-mail associée à Gmail www.gmail.com OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

A savoir 
Je sais quelles sont les personnes 
ressources pour les différents points de 
cette liste et comment les contacter

https://docs.google.com/spreadsheets/d/14Te1r6J50aR2bsCOM66p03qhuLy2F1OxUQupAP9CSMs/edit#gid=0 OK OK Pas encore OK Pas encore OK

J'ai (créé) un compte utilisateur sur 
Wikipédia

https://fr.wikipedia.org/ OK OK OK OK OK Non Pas encore Pas encore OK OK

J'ai (créé) un compte Diigo ainsi que la 
barre d'outil Diigo sur Firefox, et ai rejoint 
le groupe Diigo "e_culture"

https://www.diigo.com/tools/toolbarhttps://groups.diigo.
com/group/e_culture Pas encore Pas encore Pas encore Pas encore OK OK Pas encore OK

Clockify je sais l'utiliser pour mon 
décompte d'heures (informer sur sa liste 
de tâches) clockify.com

https://docs.google.
com/document/d/1eWfFJ
1Y8OAxnFT_Y-
wNYhnLdJe4d_vM-
BgGtREg-S3A/edit

OK OK OK Pas encore OK OK OK Pas encore

J'ai liké les pages Fb, Instagram, Twitter 
et Youtube de la Smala

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qiSwCHKxg73Lypljy3kTRJMhJUJwFxdMfvrIvrPCDLE/edit#gid=0 Pas encore Pas encore OK Pas encore OK OK OK OK

Télécharge
r

J'ai Firefox installé et configuré sur mon 
ordinateur

https://www.mozilla.org/fr/firefox/new/https://www.google.fr/chrome/browser/desktop/ OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

J'ai ajouté l'Adblock Firefox sur mon 
ordinateur

https://addons.mozilla.org/fr/firefox/addon/adblock-plus/https://chrome.google.com/webstore/detail/adblock/gighmmpiobklfepjocnamgkkbiglidom?hl=fr OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

J'ai installé Thunderbird sur mon 
ordinateur

https://www.mozilla.org/fr/thunderbird/ Pas encore OK OK OK OK OK OK OK OK OK

J'ai LibreOffice installé sur mon 
ordinateur

https://fr.libreoffice.org/download/libreoffice-stable/Version gratuite et libre, 
préférée à la suite Office

OK OK Pas encore OK OK OK OK OK OK

J'ai KeeWeb installé sur mon ordinateur 
et je l'utilise pour gérer mes mots de 
passe

https://keeweb.info/ Pas encore OK OK

Mon antivirus est à jour OK OK OK OK OK OK OK OK OK

J'ai installé Telegram sur mon portable et 
mon ordinateur et rejoint le groupe du 
Cluster

https://telegram.org/

Demander une invitation 
à votre coach et assurer 
vous d'avoir compris 
comment et quoi poster 
dans ce groupe 

OK OK OK OK OK Pas encore OK OK OK OK OK

Mon Thunderbird est correctement 
configuré

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rF8FFDBVI2oVjV1v5hF9x_AvjQJJ5pzrUGNdptObLF4/edit#gid=1838888416
Demander une petite 
formation si première 
utilisation

Pas encore OK OK Pas encore OK OK OK Pas encore OK

Séances 
J'ai eu un moment privilégié avec un-e 
délégué-e de la direction pour partager 
mes élans et motivations (après les 
quelques premiers jours d'essai)

Demander une invitation 
à votre coach

OK OK OK Pas encore OK OK

Ma signature est configurée dans ma 
boite emil sur Thunderbird, et j'ai envoyé 
mon premier email à l'équipe (smala ou 
aptes...)

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rF8FFDBVI2oVjV1v5hF9x_AvjQJJ5pzrUGNdptObLF4/edit#gid=1838888416Avec signature prete Pas encore OK OK Pas encore Pas encore Pas encore Pas encore

Actions à 
faire

J'ai une adresse e-mail APTES et ai 
configuré les alias nécessaires

 

Selon vos objectifs vous 
aurez besoin d'un email : 
APTES ou Smala ou 
TEDx ou Batir Groupé 

Pas encore OK OK OK Pas encore OK Pas encore OK

Etape 2 : 
début 

J'ai envoyé mon 1er email à tous les 
collaborateus (avec mon adresse gmail)

Pas encore OK OK Pas encore

Communiat
ions à faire 

J'ai installé les pilotes des imprimantes 
du bureau sur mon ordinateur

https://support.hp.com/us-en/drivers/selfservice/hp-laserjet-pro-300-color-mfp-m375/4337652 OK OK OK Pas encore OK OK OK

A installer 
Je connais la structure des différentes 
entités du cluster (page 9 Mémoire de 
Thibaud)

https://drive.google.com/file/d/0BxjdAx8-hAYLd1BKUVVyb3JnRms/view?usp=sharing Pas encore OK OK OK OK OK OK

Documents 
à lire

J'ai lu le document "Toutes les méthodes 
de gestion du cluster"

https://docs.google.com/document/d/1WEKP03OLTrrQ-BFOxVlbKndCBKDi142COaamjAsMa3k/edit Pas encore OK

J'ai rempli le tableau "Informations Pers. 
Collaborateurs" et ai enregistré sur mon 
téléphone les numéros des principaux 
collaborateurs

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wl_RPKqp_6GD67Dogj9hZ7cGyupaZoczmNIfuxTnU0o/edit?usp=sharing OK Pas encore OK OK Pas encore

Doments à 
remplir 

Je sais comment remplir mon décompte 
d'heures et appliquer la marche à suivre 
de l'onglet 1

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hThFnYSCQWkPXoH-cdkFpr18Z22CB-M_gJPOIEp5wvs/edit#gid=1795740473 Pas encore OK Pas encore

Demander 
tous les 
accès 

J'ai accès au dossier du cluster sur 
Google Drive (après la première 
semaine, au début seulment en fonction 
des besoins)

https://drive.google.com/open?id=0B5fy6yGvVRcGTkVlLVBnMTRlOU0 OK OK OK OK Pas encore OK

Je suis inscrit aux listes de diffusion 
utiles et en ai les codes d'accès si 
nécessaire

Indeed, Mailchimp... Pas encore OK Pas encore OK Pas encore

J’ai participé à la séance de discussion 
sur la compréhension des méthodes de 
gestion du cluster

Pas encore OK

Séances J’ai participé à la séance spécifique 
concernant l’archivage https://drive.google.com/drive/folders/0BwIYy6Jzitc5Y2Q3LUhlTklVMTA

Pas encore OK

Cahier des charges et taches régulières : 
Administration, Marketing, RH, médias 
sociaux https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HBU-0PgZyJmESNvPgJ-O7-kNR90q-xCfR0R-MkcXQF8/edit#gid=0

Tous nos 
cahiers des 

charges Controler les événements dans la région Evensi

Pour aller faire du 
réseautage 

Etape 2 : 
spécifique 

à votre 
stage

Marketing 

S’abonner à différentes newsletter d’
événements dans la région 

Pour etre toujours 
informés sur les 
nouveauté économiques, 
des entreprises...

Télécharger l'application : enregistreur 
vocal sur portable 

Pour recevoir du 
feedback sur ces 
premiers appels 

ok

Ce formulaire concerne principalement 
l'équipe marketing et les contributeurs à 
forte valeur ajoutée (ex. indépendants) https://tinyurl.com/prime-cluster-smala

Noter toutes les dates de nos prochains 
stands 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fmwOSUn6kDTzgukFSBeMjpDY66YvlBei95C4tbTSfrc/edit#gid=0

Event 
J'ai appris à gérer la compléxité de 
l'organisation d'un event, des tâches, 
priorités...

Médias 
sociaux 

J'ai appris à gérer les comptes : FB, 
Instagram, LinkedIn... et à reconnaiître 
les différents manières de communiquer 
/ publier de ces réseaux sociaux 
spécifiques 

Administrat
ion

J'ai appris à utiliser le téléphone du 
bureau partagé associatif (mode de 
réponse et conduite d'entretien, y 
compris réponse, prise de message, 
transfert à un tiers avec fonction MUTE, 
vérification de bon suivi) https://docs.google.com/document/d/1eJ9nVU81y77H5K59gMJfCVcChn_ApTFtd-kCw2BZjt4/edit?usp=sharing Pas encore Pas encore Pas encore

Etape 2 : 
les bases

Actions à 
apprendre 

J’ai pris note des règles de gestion 
ortogaffique, typographie et transcription 
j'ai demontré de ma capacité à 
l'appliquer https://docs.google.com/document/d/1MblX348JQQWuQb80PfugI_u09-EsMACR1NF869H7wTY/edit# Pas encore Pas encore

Je sais comment créer une tinyURL tinyurl.com
http://tinyurl.
com/stageaptes17 OK OK OK OK

J'ai appris à fusionner les PDF https://smallpdf.com/

J'ai appris à utiliser l'imprimante en 
recto-verso
J'ai appris à préparer une salle pour un 
événement
J'ai  appris à préparer le repas de midi 
pour aider 
J'ai appris à préparer les thés-cafés

https://docs.google.com/document/d/1fLgt_W2ReTqgT8YMys9pmox4zd3mIdBFCF6bo49jGnc/edit
https://docs.google.com/document/d/13AqoZ_zp0XjGFSTL-dyyNI_ukdB3jaXXfycIa8dFwOw/edit
#gid=0
https://calendar.google.com/calendar?cid=YXNzb2NpLmFwdGVzQGdtYWlsLmNvbQ
https://docs.google.com/forms/d/18DhJOsZh6wJTqS5o97_NcIY5UKEWnE1J7u43DCU_QHQ/edit
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdpVPYnWqv3_5JEhkDGXuLj7FnhJTefT2TBCSIprd69QrkxEQ/viewform?usp=pp_url&entry.66021424=hugo+canas&entry.266805041=Initiale+(100+-+200+heures).&entry.843252627=Je++m'auto-%C3%A9value&entry.1789513093=h.canas14@gmail.com&entry.1675540704=7&entry.1424843654=Plus+d'aisance+devant+un+public&entry.440447234=8&entry.1655868458=7&entry.2137968226=7&entry.1856454843=Gestion+des+%C3%A9motions+(+trop+sanguin+)&entry.1266359838=9&entry.1804141551=3&entry.1611064178=besoin+de+me+mettre+aux+nouvelles+technologies...&entry.12746695=7&entry.616993125=9
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdpVPYnWqv3_5JEhkDGXuLj7FnhJTefT2TBCSIprd69QrkxEQ/viewform?usp=pp_url&entry.66021424=hugo+canas&entry.266805041=Initiale+(100+-+200+heures).&entry.843252627=Je++m'auto-%C3%A9value&entry.1789513093=h.canas14@gmail.com&entry.1675540704=7&entry.1424843654=Plus+d'aisance+devant+un+public&entry.440447234=8&entry.1655868458=7&entry.2137968226=7&entry.1856454843=Gestion+des+%C3%A9motions+(+trop+sanguin+)&entry.1266359838=9&entry.1804141551=3&entry.1611064178=besoin+de+me+mettre+aux+nouvelles+technologies...&entry.12746695=7&entry.616993125=9
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdpVPYnWqv3_5JEhkDGXuLj7FnhJTefT2TBCSIprd69QrkxEQ/viewform?usp=pp_url&entry.66021424=hugo+canas&entry.266805041=Initiale+(100+-+200+heures).&entry.843252627=Je++m'auto-%C3%A9value&entry.1789513093=h.canas14@gmail.com&entry.1675540704=7&entry.1424843654=Plus+d'aisance+devant+un+public&entry.440447234=8&entry.1655868458=7&entry.2137968226=7&entry.1856454843=Gestion+des+%C3%A9motions+(+trop+sanguin+)&entry.1266359838=9&entry.1804141551=3&entry.1611064178=besoin+de+me+mettre+aux+nouvelles+technologies...&entry.12746695=7&entry.616993125=9
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdpVPYnWqv3_5JEhkDGXuLj7FnhJTefT2TBCSIprd69QrkxEQ/viewform?usp=pp_url&entry.66021424=hugo+canas&entry.266805041=Initiale+(100+-+200+heures).&entry.843252627=Je++m'auto-%C3%A9value&entry.1789513093=h.canas14@gmail.com&entry.1675540704=7&entry.1424843654=Plus+d'aisance+devant+un+public&entry.440447234=8&entry.1655868458=7&entry.2137968226=7&entry.1856454843=Gestion+des+%C3%A9motions+(+trop+sanguin+)&entry.1266359838=9&entry.1804141551=3&entry.1611064178=besoin+de+me+mettre+aux+nouvelles+technologies...&entry.12746695=7&entry.616993125=9
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdpVPYnWqv3_5JEhkDGXuLj7FnhJTefT2TBCSIprd69QrkxEQ/viewform?usp=pp_url&entry.66021424=hugo+canas&entry.266805041=Initiale+(100+-+200+heures).&entry.843252627=Je++m'auto-%C3%A9value&entry.1789513093=h.canas14@gmail.com&entry.1675540704=7&entry.1424843654=Plus+d'aisance+devant+un+public&entry.440447234=8&entry.1655868458=7&entry.2137968226=7&entry.1856454843=Gestion+des+%C3%A9motions+(+trop+sanguin+)&entry.1266359838=9&entry.1804141551=3&entry.1611064178=besoin+de+me+mettre+aux+nouvelles+technologies...&entry.12746695=7&entry.616993125=9
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdpVPYnWqv3_5JEhkDGXuLj7FnhJTefT2TBCSIprd69QrkxEQ/viewform?usp=pp_url&entry.66021424=hugo+canas&entry.266805041=Initiale+(100+-+200+heures).&entry.843252627=Je++m'auto-%C3%A9value&entry.1789513093=h.canas14@gmail.com&entry.1675540704=7&entry.1424843654=Plus+d'aisance+devant+un+public&entry.440447234=8&entry.1655868458=7&entry.2137968226=7&entry.1856454843=Gestion+des+%C3%A9motions+(+trop+sanguin+)&entry.1266359838=9&entry.1804141551=3&entry.1611064178=besoin+de+me+mettre+aux+nouvelles+technologies...&entry.12746695=7&entry.616993125=9
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdpVPYnWqv3_5JEhkDGXuLj7FnhJTefT2TBCSIprd69QrkxEQ/viewform?usp=pp_url&entry.66021424=hugo+canas&entry.266805041=Initiale+(100+-+200+heures).&entry.843252627=Je++m'auto-%C3%A9value&entry.1789513093=h.canas14@gmail.com&entry.1675540704=7&entry.1424843654=Plus+d'aisance+devant+un+public&entry.440447234=8&entry.1655868458=7&entry.2137968226=7&entry.1856454843=Gestion+des+%C3%A9motions+(+trop+sanguin+)&entry.1266359838=9&entry.1804141551=3&entry.1611064178=besoin+de+me+mettre+aux+nouvelles+technologies...&entry.12746695=7&entry.616993125=9
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Domaine
Compétences évaluées. 
Je sais... Kamdem Olivier Yaëlle Heubi Eric Schiffer Elisa Lanzi Prénom Nom Prénom Nom Prénom Nom Prénom Nom

Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin Début Fin

Planning web2
Administrer un compte Doodle 
Pro 3 1 3 2 2 2 2 2
Administrer un compte Twitter 3 2 1 1 1 1 1 1

Fichiers web2 Organisation 3 4 1 3 3 3 3 3
Création spreadsheet/doc/form 5 5 4 4 4 4 4 4
Gestion partage 4 5 4 4 4 4 4 4
Commenter sur documents 5 5 4 5 5 5 5 5

Sous-traitance 
web2

Obtenir satisfaction dans la 
réalisation d'un mandat de sous-
traitance sur Fiverr.com ou 
équivalent 2 1 1 1 1 1 1 1

Tableur
Freeze de colonne/Ligne dans 
tableau 5 5 5 3 3 3 3 3
Formating conditonnel 5 3 3 3 3 3 3
Filtre par ordre 
croissant/décroissant 5 5 5 5 5 5 5 5

LibreOffice Utiliser la suite LibreOffice 3 1 4 5 5 5 5 5

Mail Gestion des alias 3 2 3 3 3 3 3 3
Forme mails (sujet, cc, liens, 
signatures, formalités) 5 5 5 4 4 4 4 4

Multimédia

Vidéos
Utiliser un logiciel pour améliorer 
le son 1 1 1 1 1 1 1 1
Convertir une vidéo trop lourde 5 1 2 3 3 3 3 3
Publier une vidéo sur Youtube 5 1 1 5 5 5 5 5

Photos Retoucher 4 2 4 3 3 3 3 3
Wordpress Articles/pages 3 1 1 2 2 2 2 2

Création article 3 1 1 3 3 3 3 3
Modification page 3 1 1 3 3 3 3 3

1

Smallpdf/
fusionner plusieurs articles 
ensemble sur un seul pdf 3 1 5 1 1 1 1 1

Tinyurl
Raccourci un URL de plus de 30 
caractères 5 4 1 1 1 1 1 1
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Nom client Projet Nom de code
de cet objectif

Objectif plus ou moins SMART Temps estimé
en heures

Supervision et validation Objectif attribué à descriptifs des résultats (taches) et commentaires y 
relatifs

Smala Général
site lasmala.org 
à jour

Le site lasmala.org est entièrement mis à 
jour en français, avec traduction en 5 
langues d'une synthèse de l'identité de la 
Smala 30

Smala 
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Airbnb - Mettre 
à jour 
l'annonce. 
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anglais, 
portugais, 
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Airbnb - Mettre 
à jour 
l'annonce. 
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Ecriture Services 
Ecopol

Traduction livret 
Ecopol

Le livret ECOPOL est mis à jour en 
français et anglais, avec la page 
"définitions" ajoutée, puis traduit en 
portugais, espagnol et Allemand, mis en 
page graphiquement et publié sur le site 
lasmala.org + imprimé en 750 exs par 
langue (sauf allemand et espagnol) 20 - 40 Théo

Ecriture
Livre Ecopol 
Tome 1

Trad- Ecopol
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Portugais - 
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Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Les talks TEDxGeneva les plus vues 
(Stallman, 2-3 autres) sont sous-titrées en 
français, ainsi que celle de TB à Porto 
(anglais, spagnol, portugais, français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
portugais, 
français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre

Ajouter les 
sous-titre sur 
les vidéos TEDx 
de Théo 
(anglais, 
spagnol, 
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français)

Ecriture
TEDx

TEDx - Sous-
titre
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titre
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titre
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Ecopol - Brésil
Présentation 
Lucidade
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Traduction

Yorg Wikinomics
CDN EN 
résumé publié

Livre CDN EN résumé est traduit, mis en 
page validé par la direction 300

Video et photos APTES
stages été 
APTES vidéos Intro

3-5 vidéos d'introduction-intégration avec 
générique début et fin, publiées sur 
youtube et vimeo pour que les stagiaires 
et collaborateurs puissent s'auto-former 
avant de démarrer leur stage (1 - visite 
virtuelle des locaux, 2 règles pour gestion 
du temps, management par projet avec 
taches objectifs missions; auto-évaluation 
compétences transversales, 3-5 à 
convenir tel culture de la collaboration, 
carrière de sens...) 20 Théo

Video Smala/Ecopol
365 films 365 
jours 365 films

une base de donnée est constituée et 
valorisée, d'une part avec 365 films 
envoyés en séquençage (newsletter via 
cybermailing) avec option d'inscription sur 
www.lasmala.org, d'autre part des 
contacts intéressés à participer à 
alimenter cette liste de films et à les 
diffuser (sources : amis de la Smala, 
posteurs existant sur diigo, animateurs 
d'autres bases de données) 100 Théo

Non prioritaire, à faire dans les moments creux, le plus 
important c'est de récolter des bons noms de films

Web Yorg Numericulture
numericulture

Les contenus ici http://fcpedouai.free.
fr/numericulture/www.numericulture.
org/index.html sont reportés sur un site 
www.ynternet.org/numericulture ou 
ailleurs selon orientations Thanasis 8 Thanasis

D'abord copier-coller, ensuite ajouter la dimension "nous 
poursuivions via l'observatoire eCulture" Possibilité de 
tavailler sur un dépot de projet dès fin août

Admin
Yorg Dechets.org

promo dechets

Un dossier de demande de financement 
du projet de "communauté de partages de 
bonnes pratiques dechets.org en Afrique" 
a été soumis à Isabelle Chevalley puis 
transmis à des financeurs potentiels

16 Dès le 1er septembre

promo HEG

Promotion 
CAS HEG 
Genève promo CAS 

Yorg
Promotion du CAS en management de 
projet à la HES-SO 16 Pas urgent, fin septembre

Ecriture
APTES

Carrières de 
sens

règles com

Un descriptif des bonnes pratiques de 
communication interne est transcrit de 
l'oral à l'écrit, formalisé dans un document 
en ligne, soumis à évaluation, mis à jour 
et validé par la direction d'APTES dans 
une première version stable (1.0), 
décrivant notamment des manières de 
communiquer par courriel,  en séance de 
groupe, par téléphone et avec des outils 
collaboraifs en ligne 4 Théo ave l'aide de Théo et LOUISE

Ecriture
Ecopol Livret Ecopol

Travail de traduction a effectué sur le 
livret Ecopol de l'anglais au français et du 
français à l'allemand. a) une version 
française internationale (avec mention 
"version internationale" sur la première de 
couverture) et une version allemande 
internationale traduite à partir de la 
version FR internationale. 60 Maude

Web Ynternet
http://www.
ynternet.org/

Analyse et amélioration/réorganisation du 
contenu ainsi que de la présentation de 
certaines pages du site Ynternet.org. 
Exemple: afficher une photo de chaque 
collaborateur sur la page des membres. 20 Thanasis

Develop and upload http://www.ynternet.
org/collaborateurs-yorg/ based on http://www.ynternet.
org/wp-content/uploads/membres-Yorg-2015_v1.pdf 

Ecriture
APTES Signalétique Révision signalétique avec Babs 2 babs

Web APTES
Site aptes 
transféré Site APTES

Contenus des sites www.aptes.ch et 
https://aptesinfo.wordpress.com/ 
fusionnés sur un site hébergé sur 
cooperation.net 12 Dinara

tudier, proposer une archiecture et un design  copier-
coller, changer les DNS (nom de domaine)

Web TBcom

Site 
theobondolfi.
net

site 
theobondolfi Le site theobondolfi.net 12 Théo et Matteo

Insérer aussi textes en anglaism liens sur tous les articles 
de presse...

Video
Yorg Websérie CDN Websérie CDN

Un pilote de 5 épisode est créé, avec 
générique initial et final, et publié sur un 
chanel Ynternet.org 100 Théo

Relier ce point avec la partie "vidéo" de l'observatoire, 
s'inspirer de www.e-penser.com

Ecriture Yorg, Smala, 
Théo Bondolfi

Page wikipedia 
Ynternet.org

articles 
wikipedia

3 articles wikipedia sont publiés en 
français et 3 anglais, présentant le projet 
de Smala, Ynternet.org et Théo Bondolfi 12

Florence Devouard pour tout, Théo 
pour Smala et Théo Bondolfi

d'abord en anglais, ensuite en Français, d'abord sur un 
bacs à sable ailleurs, ensuite sur wikipedia, d'abord 
tourver les références et citations, ensuite rédiger en 
s'inspirer des conseils de red Schutz pour Béglé et en 
demandat l'aide à Florence Devouard

promo Yorg TEdxGeneva
Promo talks 
2015 et 2014

chaque talk a au moins 1'000 vues, et 
Susan George plus CH Favord au moins 
2000 20 Thanasis

Twitter, informer sur facebook, et envoyer quelques 
emails préécrits dans des forums et à des adresses 
emails de contacts de sites de réseaux susceptibles d'être 
intéressés

Web
Yorg

Observatoire 
eCulture

Observatoire 
eCulture

Pour chaque TAG du livre CDN, au moins 
une vidéo et deux autres ressources sont 
disponibles (définitions, quizz, analyse 
comparative, analyse historique, analyse 
prospective, information connexe...) 100 Raphael et Thanasis

PBoulot sans fin, commencer en douceur, bien s'aligner 
sur les outils CoWaBoo proposés par Thanasis (Diigo, 
Zotero, autres...) et bien vérifier aussi que la diffusion est 
planifiée, même simplement, sous forme d'incrustation 
claire dans le site ynternet.org (ou un site dédié) 

promo Smala/Ecopol Ecopol brésil Cliniques Brésil

trouver des sites en langue portugaise 
et/ou anglaise qui présente des offres de 
résidence-service et de clinique (séniors 
et/ou handicap), idéalement 
anthroposophe ou équivalente, pour 
premier contact en vue d'un partenariat 12 Théo Sur Diigo Ecopol, avec tag PT, et tag "possible partners"

Marketing

Yorg
TEDxGeneva comparatif 

events webtool

Un comparatif entre evenbrite et amiando 
et autres, selon critères d'évaluation à 
définir ensemble, notamment billet 
gratuits non facturés, autres voir 
notamment avec Matteo Mazzeri, françois 
Epars

4
matteo et Théo

Web Yorg WikiAngels Page hmtl 

Improve
http://www.wikinomics-project.eu/get-
started/hire/  

16 Thanasis
Check, complete and upload http://www.wikinomics-
project.eu/be-a-wiki-expert-temp/

Web/video Smala Smala 15 ans vidéo EN Smala

La vidéo des 15 ans de Smala est sous-
titrée en anglais et publiée sur le site de la 
smala 8 Théo/Diana

ecopol 365 
films tutoriel

créer un tutoriel vidéo et texte pour 
améliorier la participation au groupe Diigo théo

Maj tampons
Les tampons et papier en-tête des 
diverses entités sont mis à jour avec les 
bons logos, adresses, images, noms... Théo Mettre à jours les tampons des organisations.

vidéo/photo/we
b TBcom

Campagne 
crowdfunding 
photos TBond

Crowdfund 
photos

Récolter des fonds (3000 chf.-) pour une 
production photographique à réaliser en 
été 2018 (une journée photo et une 
journée livre) 40 Théo

Recherche sur les comparatifs Crowndfunding (wemakeit; 
teepee, etc.) sur 2 critères: a) texte français et anglais b) 
campagne de 4 semaines au lieu de 6 (du 15 juillet au 15 
août)
3000 francs = livre 50.- posters à 25.- set des 4 cartes 
postale à 10.- tirage 250.- encadré (portait/paysage) + 
trouver les bons cadres --> se renseigner sur le coup des 
impression @ print career 
1 participaton workshop photo le 16 août (date de la 
grande journée photo) 10-16h 
 Envoyer des photos créatives quotidiennes via le listing 
de Theo 

le site Theobondolfi.net  est mis à jour 
avec liste quasiment exhaustive des 
photos sous licence libre, vidéos, textes 
manifestes rédigés, articles de presse, et 
incrustation d'un article de présentation 
publié sur wikipedia 30

http://Dechets.org
http://www.ynternet.org/
http://www.ynternet.org/

