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- Connexion a votre espace personnel
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CULTURES ASSOCIATION ASSOCIATIONS RELAIS PARTENAIRES SOUTIENS
NATIONALE TERRITORIALES SOCIAUX CULTURELS ET
DU CCEUR SPORTIFS
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Selectionnar une zone pour filtrer les

<« Cliquer sur I'onglet «Mon compte»,

accessible sur toutes les pages du site,
en haut a droite.

Inscrire vos login et mot de passe dans la
fenétre qui s’ouvre
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Mode connecté

Il - Page d’accueil

Zone d’information, en cours d’évolution

//
M d'acce _ NOTE INTERNE ¥
enu_ ’acces Mon compte Le site est en co ioh : c'est la version V 0.1
aux différentes N _
. L, Bénéficiaire Transmettez-nous toGt bug ou dysfonctionnement 3 ladresse mail : mecenataltranacdlturesducoeur.org, €n précisan \ .
fonctionnalités dans le titre du e mot INCIDENT et le numéro de version du site (renseigné en paut a gauche). Joindre lidentifiagit Acces direct au
Réservation de connexion et s nécessaire des copies d'écran .
Merci de votre gémpréhension formulaire de
Tutoriels 2 Bases communes - / saisie de vos
f’lor'e sa ~_ 3 1 statistiques
télécharger & E-a US INTERNES CDC -» Mettre & jour ma fiche stats
+ TUTORIEL » R ENCE HABITAT |JEUNES - S ——
ESPERANCE - -
, | Gestion des sorties (honorées et Suivi des
Documents divers le- récupérées) sorties
a télécharger — ”| - DOCUMENTS A MON INTENTION - 09/10/2015
CULTURES DU COEUR 31
CULTURES DU COEUR i e Pt Coordonnées
- : : . . rue Rogquelaine <
Nombre de —__| La circulaire de Valls arrive dans 29/09/2015 31000 TOULOUSE Cultures du
! : Tél: 095365321
personnessur | | Nombre deconnectels):3 . LTURES DU COEUR 31 mediation3teculturesducoerorg| | Coeur de votre
) 'our donner corps a la charte ) ) i ..
le site en des engagements reciproques entre Vémissage Exposition - Hopper Contactls) - territoire
Etat les collectivites lsabelle MARTINS
mode Le 19 aocut demnier, a 'Espace des Anais SAID AHMED
, « Lire la suite » Diversites et de la Laicite de _——
connecte fre toutes les actus intermes » Toulouse, les jeunes de T T T | _Statistiques de
l réservation(s) dont 14 cette VvOs réservations
_ + Lire la sui année
¥ Liberte Egalité Fraternite .. « Lire toutes les actus des territojres - en tem ps réel

Zone en cours/
d’évolution

HABITAT JELUMES - ESPERANCE]

RESIDEMNCE

e OB0F 2015




Mode connecté | ||| - Page « mon espace »
Mettre a jour ou modifier vos données personnelles
Lorsque vous étes
n m @/en mode connecté,

le texte « mon

Cliguer sur « mon compte »
pour afficher le sous-menu
« mes infos personnelles » et

~ compte » dans
« ma structure » _ —-—.\ -—"."\ "'.\ ' "".\ |’ FI) |ai |
CULTURES ASSOCIATION  ASSOCIATIONS RELAIS PARTENAIRES SOUTIENS onglet laisse place
NATIONALE TERRITORIALES SOCIAUX CULTURELSET > 1 1
a un picto visage
DU CCEUR SPORTIFS P g
- NOTE INTERNE
Menu l RO SO Le site est en construction : c'est la version V 0.1
4 Bénéficiair Transmettez-nous tout bug ou dysfonctionnement a ladress i cenataltran@culturesducoew .org, en precisa
derOUIant l e car:_» '.::t'-;-ZCL-?NLi:ﬁ?o:glNClDiEND::lloe :u:r::erc da,e ii'si\:faésteﬁlineslén:eger:at]t;giu:rfeo To‘?g?egcestmagi
l Réservation de connexion et si nécessaire des copies décran
\ 4 Merci de votre compréhension
l Bases communes
Mon compte
. ACTUS NTERNES COC
Mes infos personne{es + TUTORIEL - RESIDENCE HABITAT JEUNES - « ACTUS EXTERNES -
ESPERANCE - : )
+ DOCUMENTS A MON INTENTION +
Bénéficiaire b CULTURES DU COEUR 31
\ CULTURES DU COEUR >
Réservation La circulaire de Valls arrive dans 29/09/2018 i P;ogjfgces .
Nombre de connecteis) - 4 les associations RS S Tel: 0953653231 A tout moment vous
v donearceres i din medation31@cuituresducoeur org .
Bases communes decpe“:éaé; TR fickicids erib Vernissage Exposition - Hopper | pouvez cliquer pour
revenir sur votre
Cliguer sur « mes infos personnelles » pour mettre a jour vos coordonnées eéspace ou pour vous
et/ou sur « ma structure » pour mettre a jour les coordonnées et la déconnecter

description de votre structure territoriale. ' 6




Mode connecté
Espace perso > Mes infos personnelles

.5

Mettre a jour ou modifier vos données personnelles

Le fil d’Ariane indique votre position dans le site. Vous pouvez revenir a la page d’accueil

|E5pﬂ-:e Perso » Mes infos personnelles «——  devotre espace perso en cliquant sur le lien Espace perso.

Vous etes sur le formulaire de d'edition d'une personne. Les champs margués d'un * sont obligatoires.

Partie a

, epe , Structure de rattachement : CULTURES DU COEUR 3
vérifier/compléter ___
Les champs marqués d’une * e

sont obligatoires

/ Madame Isabelle MARTINS

Votre nom s’affiche —

Choizissez un fichier Pucu.. . isi

automatiquement

Mot de passe ™ : (1628 Pseudo

/ Login ™« ZAZA

n pro: | 09.53.65.32.31 M pro mediation3 1@ cultures ducosur. org

cliquer pour ———AUTTES COOTOOTEES

télécharger votre

X N° de rue et rue (exemple : 6, allee Mozart) -
phOto (faCU|tat|fl 41, rue Rogquelaine
s’affichera sur votre

espace perso) CP:|31000

Date de naissance : [24/03/2015 17:30:57

n perso - 06.72.01.94 56 e

Données personnelles
facultatives.

Ville : Toulouse

Meatier : Charge(e) de developpement

Vos login et mot de passe

_~ s’affichent automatiquement,

vous pouvez les modifier
directement dans les champs
de saisie

Entrer vos coordonnées. Ne
pas mettre de points entre
les chiffres des numéros de
téléphone (seulement des
espaces).

Cliguer pour valider les

s/ infos (bouton en bas de

\ page) -




Mode connecté IV - mettre a jour les données de votre structure

Mon espace perso > Ma structure Fiche d’identité

ﬁDEKﬁptiun Fiche statistique

Zone a vérifier /

et /ou
compléter.

Les champs suivis
d’une * sont
obligatoires

NOM : RESIDENCE HABITAT JEUNES - ESPERAI

Type juridique *| Structure publique v |

Catégorie *| RELAIS SOCIAL Hébergeme ¥ |

Type de structure * ;| Foyers ¥ |

ADRESSE :

Ajouter une banniére en jpg ou jpeg
500ko et T75x200px max

L S
E 5 o v = ¥ T

| Choisissez un fichier | fu...i

20 grande rue Mazareth - - - -

Code Postal : {31000 Ville :ITDULDUSE

Téléphone 1:/05.61.5241.] Téléphone2:[ |

Email : fjtesperance@numericable.fr | Email2:|

Site: | | Blog:| |
Twitter :| | Fax:| |
Facebook: | |

La validation s'opére sur tous les onglets IV’I

» Onglet Fiche d’identité

_Cliquer pour télécharger
votre logo ou une image

_ Cliquer pour valider




Mode connecté
Espace perso > Ma structure

mettre a jour les données de votre structure-

DU CCEUR

Mon compte
Beneficiaire
Reéservation

Bases communes

ASSOCIATION ASSOCIATIONS RELAIS PARTENAIRES SOUTIENS
NATIONALE TERRITORIALES SOCIAUX CULTURELSET
SPORTIFS
Espace perso » Ma structure Onglet desc”ptlon

Vous étes sur le formulaire d'édition ¢'une structure. Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

~

Fiche identite

~

Fiche statistique

Description :
3 ﬂ» B 7 U S = = = = Formats v Par h ~ FontFamily ~ FontSizes ~

XM B =S~E-=E=E6 6 0|22 H MBE O & A~A-~
@'—Ixhx;x?Q@ S IS Y99 8=

L'Association « Habitat Jeunes Espérance », créée en 1957 sous le nom « Foyer des Jeunes Travailleurs de I'Espérance »,
de fonctionnement laic, 3 pour objet l'insertion par le logement. Elle 3 éte agreée le 22 décembre 2000 en tant que
résidence sociale, puis en 2010, pour exercer sur le territoire du département de |a Haute-Garonne, |"activité

Elle a pour but d'offrir aux jeunes qu’elle accueille des conditions favorables & leur développement personnel et a leur
insertion igclals st g;ofsﬁlonnslls en |les rendant pleinement acteurs dans |z société d'aujourdhui. ]
u

p —>\\ords: 15

Le nombre de mots s’affiche sous le texte.
La validation s'opere sur tous WE

Cliquer pour valider

description

Barre d’outils texte
(voir les fonctions en
annexe 2 page 34)

Insérer un lien hypertexte

Entrer ici votre texte de

d'intermédiation locative et de gestion locative sociale de résidences sociales. / presentation.

Vous pouvez madifier la taille du bloc via ce ig Pour dagra ndir la zone

de texte, cliquer dans
I'angle et glisser en
maintenant le clic



Mode connecté
Espace perso > Choix profil structure > ma structure

pr—

Fiche identité | | Description -l

Fiche statistiques

—»0Onglet Fiche Statistique

Homiore bansficisinas du relais : Fermanence Culturas du Cosur:

Homionedheunes menses s :|[:

Type dz handicep: |

A Reszources des parsonres suivies

Répartition en pourcentage

| Présent dans une zone politique de |a ville

™~

Al 1 BEA: Pepsny oesolidarte sctve 4
A2 A&H: allocations sun adultes handicapés o
A3 A5 ATH [ AER: Allocations avart Mige de la netraite: 0

& AZPA A AP : Allocetions et aides sux personnes Apess

A5 Salariés précaires M
AlE Allocation Jeunes msjeurs P
AT Sansrewenu | Sansressouce z
A 1B Allocation chomage ]
Al_s ATA: Allscation Temporaive o Attere o

E Lieu d'habitation

Répartition en pourcentage

—

E_1 Smnsdomicils fiue D

El_2 Centre dhébergement | logement adspte  [LDOD

El_3 Zone prioritaire politique de la ville 0

E!_4 Milieurural D

€ Particularites

Répartition en pourcentage
Cl_1 Cemandswrdssile |

cl_2 Aefugis ]

D Situstion familiale

Répartition en pourcentage
D)_4 Personne seale lsolée 100

D)2 Famills 1}

La validation s’ opére sur tows les onglels -

— —

Renseigner les différents
champs avec vos chiffres
statistiques. Ne pas mettre le
symbole %

valider

10



Mode connecté V— Gestion des bénéficiaires

B B B & 9
A A A S — A
CULTURES ASSOCIATION ASSOCIATIONS RELAIS PARTENAIRES SOUTIENS
NATIONALE TERRITORIALES SOCIAUX CULTURELS ET

D?ns le menu DU CCEUR SPORTIES

cliquer sur

Bénéficiaire

NOTE INTERNE
Mon compte s . )
Le site est en construction : c'est la version V 0.1

Bénéficiaire Transmettez-nous tout bug ou dysfonctionnement a l'adresse mail : mecenataltran@culturesducoeur org, en pr
dans le titre du mail le mot INCIDENT et le numeéro de version du site (renseigné en haut a gauche). Joindre l'ider
Réservation de connexion et si necessaire des copies d'ecran
Merci de votre compréhension
Bases communes \_
Benaficiaire

Mes beneficiaires J\ ~TIITADIE! . _;.A_CI!J§_|NTEBEES_ (_:.D(_:?_ R
I Inscrire un beneficiaire I
‘ . ’ ’ . . .
Réservation \ Cliquer sur « mes bénéficiaires » pour

rechercher ou modifier un bénéficiaire

Bases communes

Cliquer sur « inscrire un bénéficiaire » pour ‘

ajouter un bénéficiaire (voir page 14). A noter

: VOus pouvez aussi inscrire les bénéficiaires au

moment de la réservation. 11



Mode connecté
Espace perso > Bénéficiaires

Revenir a I’écran précédent

Un clic sur I'entonnoir masque ——— |

ou affiche la zone de recherche

1- entrer le nom ou le —

pseudo de la personne
recherchée

3- La liste des bénéficiaires/ -

correspondant a votre
recherche s’affiche ici (a
I'ouverture de la page, ils
s’affichent tous par défaut)

Le nombre de bénéficiaires
correspondant résultat de votre
recherche s’affiche ici

Rechercher ou modifier un bénéficiaire

_——dl

\ 4

beneficiznes
2.
Marmi
Bspudo
= Prenom Categone d'ape
AL Fred Bculie ﬁ
WYMERIC Byreic Bize ﬂ
|y BEMEFICIIRE Janr Jmura ﬁ
EMMANLIEL et Bz [ /)
Bare Bdulte ﬁ
JORRY Maru Az ﬂ
LANT Errnanus] Bdulte ﬁ
LAMENAE b Actuize ﬁ
MACHIN Tata iz ﬂ
MBCHIN Tata Ariolaszart ﬁ
PIZA Jemrerricel Az [ /)
FOPC Tom Bdulte ﬁ
Tim Yo BAdulze ﬂ
TRUC o Jmura ﬁ

(tous a l'ouverture de la page)

M sfnecturm oomapssd

=i @ vofe echarcha

2- cliquer sur la
loupe pour lancer la
recherche

—— Cliquer pour modifier la

fiche d’un bénéficiaire

l

Une nouvelle fenétre
s‘ouvre

¥

12



Mode connecté

Espace perso > Bénéficiaires > Editer bénéficiaire M Od |f| er un bé N éfl Cla | e

Espace Perso » bénéficiaires » Editer bénéficiaire

/” Mom :
1- Modifier les champs )
. . ’a Prénom :
qui doivent I'étre
Civilité :

Pseudo :

Téléphone :
Email -

Code postal:

Tranche d'age

Mot de passe

AYMERIC
Aymeric

M.

25-B5 ans
Aymerie

SIEFTyMQ

2- Cliquer pour

valider

\ 4

13




Mode connecté

Espace perso > Inscrire un bénéficiaire

Compléter les différents

champs

Inscrire un bénéficiaire

Cliquer pour
valider

\

\

Espace Perso » Inscrire un bénéficiaire

Nom

Prénom :
Civilité :
Tranche d'age
Pseudo -

Mot de passe:
Telephone :
Emnaul -

Code postal:

M.

25 - 65 ans

\

v

14

*



Mode connecté

Cliquer sur

CULTURES
DU CEUR

Mon compte
\

Beneficiaire

VI — Réservations — Réserver ou consulter un spectacle

’\ < R——, A e s ﬁ
ASSOCIATION ASSOCIATIONS RELAIS PARTENAIRES SOUTIENS
NATIONALE TERRITORIALES SOCIAUX CULTURELS ET
SPORTIFS

NOTE INTERNE
Le site est en construction : c'est la version V 0.1

Transmettez-nous tout bug ou dysfonctionnement a l'adresse mail : mecenataltraneculturesducoeur.org, e

Réserver dans
le menu
réservation T~

l

Reservation

Reserver

Mes reservations

dans le titre du mail le mot INCIDENT et le numeéro de version du site (renseigné en haut a gauche). Joindre |
de connexion et si nécessaire des copies d'écran.
Merci de votre compréhension

+ACTUS INTERNES CDC ->

Une nouvelle
fenétre s’ouvre

\ 4

l Bases communes

« TUTORIEL «

« DOCUMENTS A MON INTENTION -

RESIDENCE HABITAT JEUNES - « ACTUS EXTERNES -

ESPERANCE -
e
09/10/2015
CULTURES DU COEUR

La circulaire de Valls arrive dans 29/09/2015
les associations
CULTURES DU COEUR 31

15



Mode connecté
Espace perso > événements

Réserver ou consulter un spectacle

Cliquer pour accéder
au formulaire de
réservation ou pour
consulter la fiche

d’un spectacle \

Mon compte

Bénaficiaire

Reservation

Bases communes

— ———

critere (facultatif)

Espace Perso » Evenements

2 —cliquer pour
lancer la recherche

Entre le| |
etle | |
, Horaires
1- Completer un 1 De[0ot ¥ | a[mini ¥ |
ou plusieurs Titre |
h Genre de spectacle T |
Champs pour Type de public | v |
effectuer une Festival. | |
Region - [ v |
recherche par Departement: [ auis-Garonne v | Je—
|

partenaire culturel :

- évenemement a promauvoir
- entrée libre

L} : accés handicapé

L) - réservation anonyme

La liste des spectacles proposés s’affiche. A 'ouverture de la
page, tous les spectacles Qu département apparaissent.

/ Zone de recherche

Votre département

s’inscrit automatiquement
Vous pouvez sélectionner un
autre département dans le
menu déroulant ou en cliquant
sur la carte de France ci-dessus)

e -

. s
Réserver @

Une nouvelle fenétre
s’ouvre

\ 4

Réserver |

Reéserver

Titre \ Genre
Apéro pogtes Cinéma

Babalaitou Musique

Wisite guidée a la Cite
de I'Espace

Accepte réservation  Accés

Lieu handicapi 1YP® de public Mise A dispostion
CAVE POESIE non i Adulte Billets a venir chercher
F000 TOULOUSE (public averti)  dans wotre CDC
Zénith de Toulouse ; : N
31400 Toulouse non oui Adulte Contremargue imprimee
CITE DE L'ESPACE
3506 TOULOUSE non oui Tous publics  Contrernargue imprimee

16



Mode connecte Réserver ou consulter un spectacle *

Espace perso > événements > éditer événement
Apero poetes

proposé par CAVE POESIE

Adresse
71ruedu taur - - -

Informations et | 31000 TOULOUSE
description du / genre de spectacle : Cinéma

Modalite - Billets a venir chercher dans votre CDC

Specta Cle Réservation disponible 2 jour(s) avant la date

Description
I était une fois dans I'Ouest (C'era una volta il West) est un film de Sergio Leone sorti en 1968. Ce film est
considéré comme le chef-d'ceuvre du western spaghetti avec Le Bon, la Brute et le Truand. Il a permis un renouveau du

western. En 2009, le film est entré dans le National Film Registry pour conservation a la Bibliothéque du Congrés aux Etats-
Unis. Sa musique créée par Ennioc Morricone reste aujourd’hui célebre.

Information sur les
dates et le nombre de

places disponibles S ——

A noter : certains _ Sélectionner le nombre de places
spectaclles\ sont | :m N°’3§;§,ﬁf aces = / souhaitées dans la liste déroulante
z,roposes a date ‘;'lxer inciquer un nombre de psces Cliquer pour réserver
Ceiu;;:;f;: r:uer u?mzs oG seteonos | Une nouvellet‘enétre s‘ouvre

période déterminée

InAinar 1in namhre Ade nlarec

'y y




Mode connecté
Espace perso > événements > éditer événement
> réserver une date

Réserver un spectacle

2- Ajouter ou créer un bénéficiaire.

Pour indiquer le bénéficiaire de cett

réservation, vous pouvez :

- soit le sélectionner dans la base de
données de vos bénéficiaires, en
cliuant sur « sélectionner un
bénéficiaire »,

- soit en créer un nouveau s’il nest pas
déja enregistré en tant que
bénéficiaire de votre relais en
cliquant sur « créer un bénéficiaire »

'

Un pop up s’ouvre

1- Dans le cas d’un spectacle sur une période donnée, cliquer
Spectacle pour sélectionner la date de votre choix dans le calendrier (ce

Aeere , champ n’apparait pas si le spectacle a lieu a une gate fixe)
Prosposeé par : CAVE POESIE

Date a selectionner 2 jour(s) a%ant. entre le 12,/10/2015 et le 18/10/2015

\ 4

Adresse :
71 e taur - - o eashedis

000 TOULOUSE L M M J ¥ &% D

Billets a venir chercher dans votre CDC :

Attestation de réservation génerée a la fin de la réservation et a présenter a Cultures du Coewr X jours avant
levénement (selon le paraméatrage de la programmation) Modifiable et annulable tant que Le billet m'a pas &t
récupéré. Le billet d'entrée sera donné par Cultures du Coeur en échange de lattestation EE «EE | 18]

Informations :
Arrivez & l'heure !

Rien

v 8w

Selectionner un beneficiaire

}Créer un beneficiaire

Accormpagnateur(s)

Selectionner un accompag nateurl |Créer un accompagnateu

5i vous utilisez un compte générigue (non personnel), veuillez indiguer votre prénom et votre norm :

Valider et imprimer | Valider et télécharger ‘

*

18



Mode connecté

Espace perso > événements > éditer événement
> réserver une date

1- Cliquer pour sélectionner un bénéficiaire.

}Créer un bénéficiaire

'
2- un pop up s’ouvre/

3- La liste des bénéficiaires s’affiche

ici. A l'ouverture, la liste compléte des

bénéficiaires s’affiche par défaut. Vous

pouvez :

- soit sélectionner directement un
bénéficiaire dans cette liste,

- soit effectuer une recherche par nom
ou pseudo

Réserver un spectacle —
Sélectionner un bénéficiaire

@

‘ s

beneficiaires

Zone de recherche

4/ Cliguer pour lancer la recherche

4- Cliquer pour valider le
choix du bénéficiaire

5- Une nouvelle fenétre s’ouvre

s 2

D O

Lol ol W W

Al le
=

Nom
Inscrire ici le nom ou le
«<—  pseudo du bénéficiaire
Pseudo ,
recherché
N
\ Nom Prenom Categorie d'age
p ABDOU Fred Adulte
p AYMERIC Aymeric Adulte
BEMNEFICIAIRE Jean Jeune
EMMANUEL Kant Adulte

19



Mode connecté

Espace perso > événements > éditer événement
> réserver une date

La fiche du bénéficiaire s’affiche, elle
est déja remplie. Vous pouvez la

compléter ou la modifier si besoin. —*>

Réserver un spectacle —
Sélectionner un bénéficiaire

valider

Civilite Monsieur
Nom - BENEFICIAIRE
Prénom Jean
Tranche d'age :| 18 - 25 ans v
Pseudo : JeanBenef
Allocataire du RSA
. oul
non
Ne sait pas
Politique de la ville
. oul
non
Ne sait pas
Valider Annuler‘




Mode connecté

Espace perso > événements > éditer événement Rése rver u N SpeCtaC|e - Créer Un béﬂéﬁCIBlre

> réserver une date

1- Cliquer pour créer un bénéficiaire.
\

Benéficiaire(s)

Sélectionner un bénéficiaire] JCréer un bénéficiaire

!

2- une nouvelle fenétre
s’ouvre.

\ 3- Remplir le formulaire —

4-valider

Espace Perso > Evenements > Editer un événement > Résever une date

Civilité Monsieur v
Nom:
Prénom:
Tranche d'age |25 - 65 ans v
Pseudo:
Mot de passe :
Allocataire du RSA
ou
non
Ne sait pas
Politique de la ville
oui
. non
Ne sait pas
IVaIider Annuleﬂ
[

21



Mode connecté Réserver un spectacle *

Espace perso > événements > éditer événement

> réserver une date Ajouter un autre bénéficiaire ou un invité

Billets a venir chercher dans votre CDC -

Attestation de reservation generee a la fin de la reservation et a presenter a Cultures du Coeur X jours avant
l'événemnent (selon le param éftrage de la programmation) Modifiable et annulable tant que le billet n'a pas éte
recupére. Le billet d'entrée sera donné par Cultures du Ceeur en échange de ['attestation

Infos diverses sur la réservation

\ 4

Le bénéficiaire que vous avez _
Informations :

sélectionné ou créé apparait ici. Arivez & l'heure !
Rien , Ajouter un invité : un invité n’est pas un
Attention : indiquez bien tous les noms des / bénéficiaire permanent. C’est par
bénéficiaires, invités et accompagnateur, le "\ Beénéficiaire(s) exemple 'ami d’un bénéficiaire qui peut
nombre de places attribuees Correspondra au * Monsieur Bene FICIAL Effacer e bénéficiaire et ses invitéslﬁ\jnuéun inite étre invité occaSionne"ement: il ne
nombre de personnes inscrites | | | restera pas dans la base des bénéficiaires
— Cette fonction n’est possible que si le
Supprimer un bénéficiaire (cette action iouter un bénéficiaire bénéficiaire a été désigné.
Supprimera aussi ses invités) SélMﬁciairﬂ |Créerun hénéficiaire v
Au clic une zone de saisie s’ouvre
A » | Prénom Nom Effacer lirnif Walicer Pinsite:
Vous pouvez ajouter un 2e Accompagnateur(s) —
bénéficiaire ou le créer, en suivant le Compléter les champs et valider

méme mode opératoire que pour le

Seélectionner un accumpagnateurl |Créer un accumpagnateurl
premier (voir pages 17 a 20)

Sivous utilisez un cornpte generique (non personnel), veuillez indiquer votre prénom et votre nom::

I ] 22




Mode connecté Réserver un spectacle — *

Espace perso > événements > éditer événement

> réserver une date Ajouter un accompagnateur

Un accompagnateur est un travailleur Bénéficiaire(s)
social habilité a sortir avec les bénéficiaires et Monsieur Béné FICIAIRE ‘Efracerle bénéficiaire et ses invités
qui participera a la sortie

}Ajnuter un invité

Sélectionner un accompagnateur Ajouter un bénéficiaire

Sélectionner un bénéficiaire |[Créer un bhénéficiaire

\ Ou Créer un accompagnateur

Au clic une zone de saisie s’ouvre

}
s Accompagnateur(s)
\ M *| Prénom Mom |EMaicer Firrie Qalider |
- A
[7/@)
. Séﬁcﬁnnner un accumpagnateur{ Créerun accnmp&ateur{ Compléter |es champs et valider
Prénam : ’
Ko P Mdtler Un p0p uP S ouvre
g prnes [Fathedine Si vous utilisez un compte générique (non personnel), veuillez indiquer votre prénom et votre nom::
BOURIAMA-CHERIET Al
D ROGER Slepkuanie
e s i Valider et imprimer | Valider et télécharger Sauvegarder comme brouillon

\ 4 .



Mode connecté Réserver un spectacle —
Espace perso > événements > éditer événement SéleCtiOnner un aCCOmpagnateur

> réserver une date

Pour rechercher un

accompagnateur, indiquer =
son nom (facultatif : vous
pouvez sélectionner un

teur d | 1,-/ E.)J _ Cliquer pour lancer
accompagnateur dans la M
. p % . . la recherche
liste qui s’affiche dessous a N
I'ouverture du pop up) \Nom | |
Prénom :| |
La liste des personnes S Nom Prénom Métier
correspondant a la recherche p POINAS Catherine
s’affiche (a I'ouverture du pop up BOURZAMA-CHERIET Ali
la liste complete s’affiche par
, P P p ROGER Stephanie

défaut) ol

/ 3 personnes correspondent a votre recherche
Cliquer pour valider .

. . 1
I’'accompagnateur choisi




*

Mode connecté

Espace perso > événements > éditer événement RéSe rVer U ﬂ SpeCtaC|e - Fi na I iser Ia rése rvation

> réserver une date

MOQITIADIE Par 1 Felals JUsgUa son eaimon ouU JUsqU a 1a Jate a8 COMMUNICATION Oes SOIanTs & LEL> annuUlante par 1e
relais jusqu'a X jours avant selon le parametrage de l'offre. A présenter directement au guichet du partenaire culturel,
annulable par le charge de developpemnent avec envoi automatique de mail aux sortants (si email disponible)

Informations :
. v g . L , Amivez a l'heure ! info pm%]
Attention : vérifiez que vous avez bien indiqué Aucun commentaire dans [offre

tous les noms des bénéficiaires, invités et/ou
accompagnateur, le nombre de places
attribuées correspondra aux nombre de
personnes inscrites.

Bénéficiaire(s)

Monsieur Jean BENEFICIAIRE |Efracer le bénéficiaire et ses invités”Ajuuter un invité

Ajouter un bénéficiaire

Sélectionner un bénéﬁciaire| |Créer un bénéficiaire

Inscrire ici vos nom et prénom

Accompagnateur(s)

Madarne Catherine POINAS Efface .
Cette action vous permet de

Cliguer sur I'un des deux
sauvegarder et de modifier

boutons pour sauvegarder votre o
contremarque et |’imprimer oula Selectionner un accompagnateur |Créer un accnmpagnateurl ultérieurement votre
réservation

télécharger au format PDF.
A noter : une fois votre \
contremarque imprimée ou

téléchargée, vous ne pourrez plus

modifier votre réservation ‘
Valider et imprimer | Valider et télécharger Sauvegarder comme brouillon 25

Merci de renseigner les noms et prénoms de la personne qui effectue la réservation pour notre suivi :




Réserver un spectacle — Contremarque

A noter : dans la majorité des cas, vous obtiendrez directement une
contremarqgue apres avoir validé un spectacle. Mais parfois vous
obtiendrez un justificatif de réservation a échanger contre un billet dans

votre relais Cultu

res du Coeur.

contremarque

Contremarque

CULTURES DU COEUR
PARIS

"EUROMUSICT a le plaisi dinviter

T2 avenue Denfert-Rochereau
TED14 Paris
cif (Hi@ culluresducosur.ong

Mansleur Fred ABDOU

0146739325

F5f réaa - 109

pouwr ks spectacia de "VIVALDI les ong-

vitallichaconne - Pachelbel'Canon”
Le 131142015 & 20:30:00

Catte invitaticn ast relayé par RESIDENCE
HABITAT JEUNES - ESFERAMNCE
Valable pour 1 invitalion{s)

N° de référence
de la réservation

Adresse :

SAINTE CHAPELLE

& Boulevard du Palais
5001 PARIS

Informations sur le

3 spectacle (ref, nom, date
et heure, nombre de
places réservées)

~ Nom du bénéficiaire

METRO CITE

Infos entrées libres :
wigile chateau

Proposé par: CENTRE CULTUREL BELLEGARDE

Genre : sorlle

17, rue Bellegarda
31000 TOULOUSE

Programmation :

Le 0211/2015 de 14:00 & 18:00
Le 0311/2015 de 14:00 4 1800
La 041172015 de 14:00 a 1600

Adresse du spectacle

Justificatif de réservation

\

1
A ¥

Attention !!!

Ceci n'est pas une contremarque !!!

CULTURES DU COEUR 31
31000 TOULOUSE

Afin d'obtenir vos places veuillez vous rendre a

—

Email mediation31@culturesducoeur.org
u Tél 09.53.65.32.31

Référence résa : 83
Pour le spectacle "Apéro poétes”
Le 30/10/2015
1 invitation(s)

oy
\ Monsieur Béné FICIAIRE

CAVE POESIE

— Infos sur spectacles proposés __—

en entrée libres

7iruedutaur - - -
31000 TOULOUSE

Arrivez & I'heure !

Information sur le
retrait des billets (a
venir chercher au
relais CdC ou a
recevoir par la poste

[Entrée Tibre a promouvoir :

—
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Mode connecté
Espace perso > mes réservations

VIl- Rechercher, modifier ou annuler une réservation

Espace Perso » Mes reservations

Mon compte

“ Cliquer pour lancer la

L Pour effectuer une recherche
Bénéficiaire h h d
D | recherche par dates par dates, entrer les dates
ans le menu . . .,
. Reservation e souhaitées
Reserver, Recervation entre le [ 19/08/72015 etle 201072015
Réserver

cliquer sur Mes

réservations Mes réservations Nom du spectacle Date du spectacle Nombre de place Reserve e
| Séance cinéma au choix 19/10/201515:36:35 2 1910/ 2015 15:36:35 Gérer Annuler
l Bases communes
w 18/10,/2015 00:00:00 3 1510/2015 11:50:37 Gerer Annuler
La liste et le détail _—&peropottes 21/10/201500:00:00 2 25/09/201517:4528  Gérer Annuler
de VvOS réservations Rencontre debat Western 15/10/2015 00-:00:00 1 23/09/2015 14:51:20 Gerer Annuler
s‘affichent Rencontre debat Western  06/10/2015 00:00:00 2 23/09/2015 GererAnnuler

Cliquer sur « gérer » pour

Atelier Poetique

22/09/2015 17:00)

22/09/20151410:58 Gérer Annuler

) . . Visit ' 15/09/2015 17:00:00 3 11/09/201520:20:06  Gérer Annuler
imprimer ou modifier une —

, . ipe e Visite du stad 16/09/2015 17-:00:00 3 11/09/201515:22:19 Gérer Annuler
réservation (la modification Site du stace 2R 22 SIErANnUE
n’est possible que sila Visite de l'association 15/09,/2015 17-:00-:00 2 10/09/201510:26:14 GerefAnnuler
réservation n'a pas déja été | Rencontreexceptionnelle  23/09/201520:00:00 3 09/09/201512:05:47 G;n;_r Annuler

imprimée ou téléchargée)

\ 4

Le nombre de /'I

10 évenements correspondent & votre recherche

Cliquer pAr annuler

réservations s’affiche

une réservation (voir
page 29)
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Mode connecté

Espace perso > mes réservations

Modifier une réservation

Vous pouvez modifier la date, les
bénéficiaires et/ou invités et/ou
accompagnateurs (modes
opératoires identiques a ceux de la
réservation, voir pages 8 a 10)

/ N\

)

Valider et imprimer ou

Spectacle

Rencontre débat Western

Prosposé par: CENTRE CULTUREL ALBAN MINVILLE
_[ate 3 selactionoer 2 jourlsl gvant entre le 09/11/2015 et le 15/11/2015

12/11/2015

Adresse :
1 Place Martin Luther King
Mod  TOULOUSE

Contremnargue imprimee :

Contremargue génerée a la fin de la réservation (avec le nom des beénéficiaires, invités et accompagnateurs)
rmodifiable par le relais jusqu'a son &dition ou jusqu’a la date de communication des sortants a 'ECS annulable par le
relais jusqu'a X jours avant selon le paramétrage de ['offre. A présenter directement aw guichet du partenaire culturel,
annulable par le chargé de développement avec envoi automatique de mail aux sortants (si email disponible)

Informations :
dvez a l'heure !info prog)
mmentaire dans l'offre

Bénéficiaires

jeur Jean BENEFICIAIRE

qur Fred Al

Selectionner un béneficiaire

*ﬁao&r le beneficiaire et ses invi‘tés“Aj:- uter invite

‘Eﬁaoer Iz béneficiaire 2t ses inv'rtés“Aj:-uter inwité

}Créer un beneficiaire

Sauvegarder la
réservation, elle
pourra de nouveau
étre modifiée

Accompagnateur(s)

\ }Aj:-uter un ammpagnat&ur{ }Créer un a{x:x:-mpagnateurl

télécharger au format PDF
. la contremarque. Elle ne pourra
plus étre modifiée

Valider et imprimer | Valider et télécharger
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Mode connecté
Espace perso > mes réservations

Cliquer pour annuler la
réservation décrite dans
le document

Annuler une réservation

Espace Perso » Mes réservations » Annuler réservation
Apéro poetes

Proposé par : CAVE POESIE

Adresse -

71rue du taur - - -

31000 TOULOUSE

Opération a effectuer au plus tard 2 jour(s) avant la date réservée(hors samedi et dimanche)

Bénéficiaire(s) Invité(s)

Monsieur Jeudi TRUC Madame |eannine Truc

Accompagnateurs

Madame Stéphanie ROGER ) L .
Cliquer pour revenir a la liste

sans annuler~—__

\
Retour a la liste
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Mode connecté

spaceperso - waeresaisiwe | V|- Ml@ttre a jour la fiche statistiques

SystemWeb. Mvc. HtmlLMwvcForgr
Sur |a page d’accueil’ Cliquer sur Mombre benéficiaires du relais |45 Permanence Cultures du Coeur

Mettre é jour ma fiche Stats » Mormbre d'heurss mensuslles - 45 resent dans une zone politique de la ville -

N

N\
RMES -

fenétre s’ouvre

ssoUrces des personnes suivies

Repartion en pourcentage

A_1 RSA: Revenu de solidarite active

Gestion dﬂf mﬁe? ﬂmm et A_2 AAH : Allocations aux adulbes handicapes 0
récupérées A_3 ASS / ATR / AER: Allocations avant (age de la retraite 0
A_4 ASPA S ASI/ APA: Allocations et aides aux personnes ageed (0 / o N e pa S mett re
A_5 Salaries precaires T4

A_6 Allecation feunies majeurs

A_7 Sans revenu [/ Sans ressouce
A_8 Allocation chomage
A_9 ATA: Allocagj

, epp s / B Lieu d'habitation
Compléter les différents

Champs B_1 Sans du:-n:'uiu:. le fiiee
B_2Z Centre d'hébergement / logement adapte (100

B_3 Zone prigritaire politiqgue de la ville 0
B_4 Milieu rural 0

C Particularites

- % le signe %

raire d'Atternte

Repartion en pourcenags
Drernandeur d'asilg fo
C_2 Fie /]

D Situation farmiliale

Repartion en pourcentage

D_1 Personne seule / lsolEd (100
| n, valider 30

D_2 Farmnille 0




Mode connecté

Espace Perso > Tableau de bord de suivi des contremarques

IX - Suivi des sorties

Sur la page d’accueil, cliquer sur
Gestion des Sorties »

\

. ¥ -

CTUS EXTERNES -

Gestion des sorties (honorées et
récupérées)

CULTURES DU COELIR 31

Une nouvelle fenétre s’ouvre

Pour effectuer une recherche par
critere (date, nom du bénéficiaire,
titre du spectacle...), remplir le ou les
champs correspondant aux criteres de
recherche souhaités

La liste des spectacles réservés s’affiche

La sortie a été effectuée si cette —

résa  Reservéle

y 20/10/2015

109 20/10/2015

case est cochée

Cliguer pour lancer la recherche par critére (apres
avoir rempli les champs ci-dessous)

[ Pour les reservations faites entre ke - 21/09/72015 etle 22/10/2015
Pour les sorties reservees entre le: 217092015 |etle 211122015

MNom du partenaire culturel: |

/¥itre de l'evenement :
Mom beneficaire: | Numéro de la réservation : |

Mom de l'accompagnateur :

Nombre

Relais Titre événement Date Nombénéf . ... .~ Accompagnateur(s) Honoré
RESIDENCE
HABITAT Rencontre débat 29/10/2015

ESPERANCE

RESIDENCE VIVALDI les 4

HABITAT sai 13/11/2015

JEU iali/chaconne -  20.30.00  ABDOU 0
Pachelbel/Canon

RESIDENCE

HABITAT R 23/10/2015  snmmus .
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Annexe 1

% | Valider. Généralement située en vas de page

L ¥ Masquer ou afficher un formulaire de
| recherche

ou q Lancer une recherche
w8

Sélectionner un résultat
de recherche

, , Nombre de pages : la page
active est en bleu

G Retour a |la page précédente

a@;

Les icOnes utilisées sur le site

Afficher une liste de recherche

|I3| Effacer une saisie

@
e

w

Exporter une liste (format CSV (Excel),

'45' PDF, Tab ou VCARD)

Modifier les données d’une fiche

Consulter, Ajouter ou Modifier une
programmation

Supprimer un enregistrement de la base (actus,
documents, offres de spectacle) ou masquer un

enregistrement (structures et personnes. Dans ce
cas, les donnée sont historisées et récupérables sur la
page d’accueil de votre espace connecté, a droite).



Annexe 2

En cliquant sur nouveau document, la

zone texte redevient vierge (votre texte

est supprimé)

fhercher et remplacer

Insérer une photo ou une image :

le bouton ne fonctionne pas,
procéder par copier/coller
d’images, sélectionnées sur
Internet uniquement,
directement dans le champ texte

Sélectionner la
police de caractéres

AN

Barre d’outils texte - Principales fonctionnalités

Choisir le corps
de la police
(taille)

Font Family \‘v

Font Sizes

Fonctions identiques a celles

de word

O £¢| B d U = = = =lFommals » Paragra%4
X ®[l=-=-= =6 6 0 (L e':% N
By — Kk x X QO[&]2 7% Y- g0

h
:|<>
o

Cliquer pour

Insérer un lien

Insérer upe vidéo

Couleur du fond

K Couleur des

caracteres

Annuler la derniere

Un pop up s‘ouvre

commande

Insertledit video

faencral | Fmbad

o

AL

4/]‘

Alemative saunos
P

aser

Dimersions

o Canstram proparons

__—Copier ici le lien vers
la vidéo (You tube
uniguement)

Cliquer sur ok

pour valider
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