- La Cie Tempo -

Infos pratiques pour les nouvelleaux
(et pour tout le monde !)

Bienvenue chez Tempo !

Si tu lis ces lignes, c'est que tu viens officiellement de rejoindre notre aventure !
Félicitations et bienvenue dans le monde déjanté de la comédie musicale A
improvisée ! Ce document te servira de guide pratique : il rassemble toutes les | TEMP
informations clés sur le fonctionnement et l'organisation de la troupe.

N'hésite pas a le parcourir a ton rythme, a y revenir quand tu en as besoin, a poser des
questions aux autres membres, et pourquoi pas, a proposer tes idées pour 'améliorer !

Notre site : www.tempo-impro.ch

Avec une partie public !

Notre site internet a partager sans retenue autour de toi ! Il regorge d’information sur la troupe,
dont les dates de nos prochains spectacles, nos réseaux (Instagram, Facebook, YouTube,
etc...), la billetterie, l'inscriptions aux newsletters, une bibliothéque de nos concepts, d’'une
galerie photo de nos spectacles, un dossier de présentation, une revue de presse, etc. S'il
manque quelques chose selon toi, n’hésite pas a nous dire !

Avec une partie interne !

S’il N’y a qu’une information a retenir, c’est que tu retrouves tous les raccourcis dont tu auras
régulierement besoin au pied de page de notre site internet, www.tempo-impro.ch. Ca

ressemble a cela (3

Troupe

1. @ Pense-béte : un lien permanent vers ce présent
document. Tu sauras toujours ou le retrouver.

2. Calendrier interne : regroupe toutes les dates
d’activités de la troupe (Entrainements, spectacles,
AG, etc..) avec leurs détails (adresses,
intervenant.e.s, infos utiles, etc.). Tu peux le
synchroniser en continu avec ton téléphone ou ton ordinateur (info directement sur la page)

3. DoRéMi : Sondage permanent mis a jour régulierement avec les nouvelles dates des
jeux. On vous relance dés qu'il y a des nouvelles dates pour que vous puissiez y inscrire
vos disponibilités avec le code suivant :

Disponible et envie de jouer
X Indisponible ou non-envie de jouer
v/ Souhaite jouer mais incertitudes quant a disponibilité : merci de préciser par un
commentaire en dessous. Par exemple : durée d'incertitude, raison particuliére,
efc...
Pas de réponses apportées pour I'instant
2. [ Dossiers partagés : Accés aux dossiers partagé de la troupe. Demande au comité
si tu as besoin d’'y avoir accés pour tes taches au sein de la troupe.
3. ¢ Tempo'form : Formulaire admin pour
o Remboursement des frais
o Rétribution d’'un.e intervenant.e externe


http://www.tempo-impro.ch/
http://www.tempo-impro.ch/

o Enregistrement de décompte de caisse
o Utilisation du crédit de formation
o Faire un retour anonyme au comité

La troupe utilise deux canaux de communications

e Groupe Telegram :
= Canal General: Echange informels
= Canal Annonce / Admin / compta : information du comité. Toujours
également envoyées par e-mail car certains membre n’ont pas de messagerie
sur leur téléphone
¢ Mailing list : infos d’organisation ou formelle du comité
» chante@tempo-impro.ch : Si tu veux écrire un mail a tous les membres de
Tempo. Ton e-mail sera distribué a tous.tes les membres de la troupe.
» comite@tempo-impro.ch : Situ veux écrire au comité. Ton e-mail sera
distribué aux membres du comité
» contact@tempo-impro.ch : adresse publique de contact de Tempo. Le mails
est distribué au comité.
»  prénom@tempo-impro.ch : Chaque membre de la troupe peut recevoir des e-
mails sur prénom@tempo-impro.ch. Celui-ci est automatiquement redirigé
vers son adresse e-mail habituelle.

La Cie Tempo utilise la plateforme pour ses services web (site internet, billetterie,
dossiers partagé, etc..).Une invitation t'est parvenue par e-mail d’invitant a créer un
identifiant-

Cet identifiant te permet :

e De synchroniser le calendrier de la troupe avec ton téléphone
(3 config.infomaniak.ch

e D’éditer ton portrait publique sur le site web. « Ca a fonctionné a merveille » dixit
Etienne.

(¥ manager.infomaniak.com
(7 tutoriel vidéo (1°’30”) explicative : https://youtu.be/WQXDGMuEWb8

e D’accéder aux dossiers partagés de la troupe qui contient tous les documents
nécessaires a notre fonctionnement. On ne donne pas ses accés d’office, car ils
codtent un peu a la troupe. Mais on te les configure dés que besoin ! La partie
contient 9 sous-dossiers

(7 kdrive.infomaniak.com
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