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GUIDE D’UTILISATION

Création de profil

2.1 Comment modifier votre mot de passe
2.3 Vous avez oublié votre mot de passe ?

Compléter son profil structure

3.1 Comment modifier les informations de votre profil structure ?

4.1 Comment ajouter une/des formations(s) ?
4.2 Comment modifier, supprimer, dupliquer une formation ?
4.3 Comment prévisualiser votre formation avant sa mise en ligne ?

4.4 Comment apparaitre sur I'annuaire des organisateurs ?

Statistiques accessibles
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Lorsque vous étes sur la page d’accueil du portail formations-benevoles-nouvelleaquitaine.org,
cliquez sur le petit immeuble en haut a droite pour créer votre profil.

1. CREATION DE PROFIL

®
AGENDA DES ANNUAIRE DES GUIDE
/S l | FORMATIONS ORGANISATEURS D'UTILISATION \
\Hauts-de-France =~ =rosasss o
TROUVEZ LA FORMATION E

CORRESPONDANT A VOS BESOINS :

Themes ~ Départements ~ Dates ~ ‘ Mols:ciés Connexion
Accéder a l'ntranet

Adresse Email :

Cliquez sur « Créer un compte ».

Choisissez et indiquez I’adresse mail unique qui sera utilisée par toutes les personnc_)
association ou collectivité qui vont publier les formations.

Puis cliguez sur « CONTINUER ».
/\ Un seul profil par structure = une seule adresse mail = un seul mot de passe * *

Vous recevrez un mot de passe par mail, envoyé par le Mouvement associatif et intitulé « Votre
compte sur le site des formations des bénévoles Nouvelle-Aquitaine ».

Formations des bénévoles de Nouvelle-Aquitaine

Bonjour,

Bienvenue sur le site des formations des bénévoles de Nouvelle-Aguitaine
Vos identifiants pour vous connecter sur notre site sont les suivants

+ adresse emall - ERNBTERNRERARCCRNNNNE
« mot de passe & IEFRRERTRTAGRRE

Voici le lien pour vous connecter a votre compte
hitps //formations-benevoles-nouvelleaquitaine org/compte/

Je reste & votre disposition pour toute question éventuelle

A bientot

/\ Sivous n'avez pas recu le mail, pensez a vérifier dans vos courriers indésirables/spam.

Copiez le mot de passe et collez-le dans le cadre « Mot de passe ». Puis cliquez sur « Se connecter ».

Connexion Connexion

Acceder a |'Intranet Accéder & I'Intranet

Adresse Email : Adresse Email:
mbouteville@lemouvementassociatif.org

mbaouteville@lemou...

Mot de passe :

U



https://formations-benevoles-nouvelleaquitaine.org/accueil/
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2.1. Comment modifier votre mot de passe ? Ran . Le Mouvement associatif Nouvelle-Aquitaine - LMANA

Assaciation - @ Poiiers (8

2. GESTION DU MOT DE PASSE

PROFIL A |

Une fois connecté sur votre compte, vous pouvez modifier votre mot de ®
passe a tout moment en cliquant sur « Modifier mon mot de passe ».

Modifier mon mot de passe

2.2. Vous avez oublié votre mot de passe? Connexion

Accéder a l'Intranet

Sur la page formations-benevoles-nouvelleaquitaine.org/compte/,
renseignez votre adresse mail et cliquez sur « J’ai oublié mon mot de passe

I'», mbouteville@lemouvementassociatif.org

Adresse Email :

Mot de passe:

Un nouveau mot de passe vous sera envoyé automatiquement. ‘ ‘

. X

3. COMPLETER SON PROFIL STRUCTURE

Une fois connecté a votre compte, vous pouvez créer votre profil structure en cliquant sur « REMPLIR
MON PROFIL ».

BIENVENUE ET MERCI POUR
VOTRE INSCRIPTION !

Pour commencer nous vous proposons de créer votre profil en cliquant sur le lien
ci-dessous. Ensuite, vous pourrez ajouter des formations.

REMPLIR MON PROFIL

"

Compléter les champs par les informations demandées. Les champs marqués d’une étoile rouge (*)
sont des champs obligatoires.

Pensez a “vérifier la position sur la carte” du siége de votre structure, en cliquant sur I'onglet dédié :
A '

INFORMATIONS DU VERIFIER LA POSITION
PROFIL SURLACARTE

INFORMATIONS DU VERIFIER LA POSITION
PROFIL SURLA CARTE -
c spia
Nom de la structure * g—— 34 ‘
+ # N
Le Mouvement associatif Nouvelle-Aquitaine ‘ - 8 g {
/4 [
| 97
Acronyme Type de structure * L_
[ Lmana | [ Associeten v ‘ m

Vous pouvez réajuster manuellement le point rouge sur la carte et enregistrer.


https://formations-benevoles-nouvelleaquitaine.org/compte/
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Vous ne pouvez enregistrer votre profil structure qu’une fois avoir pris connaissance  charte:

de la charte de fonctionnement du portail et coché la case correspondante. E1i ot Feccopto te charte

En cliqguant sur « J'ai lu et j"accepte la charte », une nouvelle fenétre s’ouvre avec le
document a lire.

3.1. Comment modifier les informations de votre profil structure ?

Vous pouvez a tout moment modifier n'importe quelle information, en retournant sur votre profil.

Cliquez dans le cadre du nom de votre structure (exemple : Le Mouvement associatif Nouvelle-

Aquitaine)
PROFIL ‘
pf@ . | LeMouvement associatif Nouvelle-Aquitaine - LMANA
'\T-" X | [ Association - @ Poitiers (86) @
4. GESTION DE FORMATION(S)
x K

4.1. Comment ajouter une/des formation(s)?

Vous pouvez dés a présent ajouter votre/vos formation(s), en cliquant sur « ajouter une formation ».

PROFIL ‘

| Le Mouvement associatif Nouvelle-Aquitaine - LMANA

IF | [i] Association - @ Poitiers (86)

<f>

Quelques informations a savoir

Le tarif

Les formations recensées sont gratuites. Elles peuvent cependant nécessiter un cout gratuit pour
certaines personnes et payantes pour d’autres.

Un champ libre vous permet d’indiquer ces différentes conditions.

Formation avec plusieurs sessions

Une formation peut avoir lieu sur plusieurs sessions, vous avez donc la possibilité de mettre ces
différentes sessions lorsque vous ajoutez la formation.


https://formations-benevoles-nouvelleaquitaine.org/wp-content/uploads/2021/05/charte-maj-avril-2021.pdf
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Pour cela, cocher la case « Ajouter d'autres

sessions pour cette formation ou des précisions
sur la date ou I'horaire ».

Nom de la formation *

Date * Horaire de formation * Durée de la formation *

| | [|]

Merci d'utiliser le format
00H00-00H00 / 00H00-00H00
pour renseigner les horaires

Autres sessions

D Ajouter d'autres sessions pour cette formation ou des précisions sur la date
ou I'horaire

Un nouveau cadre apparait pour remplir la 2¢™ session :

Autres sessions

Dats? Hgrrede formition Si votre formation se déroule sur 3

sessions ou plus, vous pouvez ajouter

autant de session nécessaire en cliquant
Complément sur la date ou I'horaire sur : « Ajouter une session ».

K

Théme de la formation

Vous devez classer votre formation dans I'un des 8 themes prérédigé.
Il vous est laissé la possibilité de référencer votre Théme secondaire de la formation

offre sous une seconde thématique, cela aidera le _Choisir - v
bénévole a la retrouver plus facilement.

Le fonctionnement d'une association

La communication
Les finances d'une association
| La gestion des Ressources Humaines
B La gestion de projet
La formation sur un domaine spécifique (médico-social, sport,...)
Les outils numériques

Les questions de société (discrimination, environnement,...)

Toujours pour mieux référencer votre offre, vous pouvez ajouter des mots-clés présentant votre
formation. Pour cela :

- Vous cliquez sur les mots-clés déja présents dans la liste déroulante :

Mots clés

Note : 5 mots-clés maximum

Ce champ n'est pas obligatoire. Choisissez dans la liste déroulante ou ajouter
des mots-clés qui correspondent a votre formation (bouton + a droite) Ceux-ci
aideront & un meilleur référencement de votre offre.

Choisir

Accueil Lo

Accueillir

Actions Collectives

Affiche

Animation v
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- Vous pouvez ajouter votre propre mot-clé si aucun ne vous correspond. Pour cela, vous
devez cliquer sur le « + » a droite :

Mots clés

Note : 5 mots-clés maximum

Ce champ n'est pas obligatoire. Choisissez dans la liste déroulante ou ajouter
des mots-clés qui correspondent & votre formation (bouton + & droite) Ceux-ci

aideront & un meilleur référencement de votre offre Ajouter une nouvelle étiquette
Choisir ©

Une nouvelle fenétre apparait pour nommer votre mot clé :

Ajouter une nouvelle étiquette

Nom

maximum
ire. Choisi dans la liste ou ajouter
Jmespondent a votre formation (bouton + a droite) Ceux-ci
Ajouter ur référencement de votre offre.

[ Cnoisir

Les bénévoles pourront donc retrouver votre formation également en utilisant le filtre « Mots-clés »

sur la page d’accueil du site ou sur I'onglet « Agenda des formations » o *
o ¢
FORMATION AGENDADES ANNUAIRE DES GUIDE
AS INTI BENEVOLES FORMATIONS ORGANISATEURS DUTILISATION
\ Nouvelle-Aquitaine ' PORTAIL REGIONAL
AGENDA DES FORMATIONS
Themes v ,J_n-h ‘ Départements ~ ‘ Format ~ ‘ Dates ~
4.2.
Comment modifier, supprimer, dupliquer une formation?

A tout moment vous pouvez modifier votre formation. Il suffit de cliquer sur le
petit immeuble (profil), puis de cliquer sur la formation concernée par la
modification.

Préciser les soutiens recus pour I'organisation d’une formation.

Pour un soutien apporté par le Fonds régional de la formation des bénévoles et/ou FDVA1 vous pouvez
cocher I'option concernée dans la partie “Financement/Aides publiques” en précisant dans votre
descriptif “formation réalisée avec le concours financier de la Région Nouvelle-Aquitaine/du FDVA 1”
Si vous recevez un soutien d’une autre nature vous pouvez mentionner |'organisation concernée de la
méme fagon.
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Si vous proposez cette méme formation a plusieurs dates ou différents endroits, vous
pouvez cliquer sur « dupliquer cette formation » tout en bas de la page.

Dupliquer cette formation

Pour dupliquer la formation

Supprimer

Pour désactiver/supprimer la formation

Si la formation est déprogrammeée, vous avez la possibilité de la désactiver ou de la supprimer.
Vous devez dans ce cas cliquer sur « Supprimer cette formation ».

Etat dela formation :

Etat de la formation
Votre formation scra publiée par défaut. Vous pouvez l'enregistrer en brouillon

ou bicn la désactiver grace au menu déroulant ci-dessous.
public - *
publis

brouilion

ENREGISTRER

Dupliguer cettc formatio

Supprimer cctte formaticn

N
/\ Si la formation est compléte, nous vous conseillons de la laisser sur I\[TLortaiI, cela permet
aux bénévoles et aux autres structures publiant des formations d’avoir une vision globale de
I'offre proposée.

Dans ce cas, vous pouvez rajouter dans le descriptif que celle-ci est compléte afin d’en informer
les visiteurs du site et les encourager a vous contacter pour d’éventuelles prochaines rééditions
de cette formation.

4.3. Comment prévisualiser votre formation avant sa mise en ligne ?

Une fois que vous avez validé votre formation, un onglet «

prévisualiser la fiche formation » apparait dans le haut de la fiche. "

. ) ) INFORMATIONS SUR VERIFIER LA POSITION
En cliquant dessus, cela vous permet de visualiser le rendu pour le LAECHMATION SURLACARTE
bénévole. _—

@ Prévisualiserla fiche formation [
S ———
Nom de la formation *

Cette option vous aide a vérifier le rendu et le bon emplacement  [TesT-Veorertengagementseneie
des liens que vous avez ajoutés. Vous pouvez ensuite modifier les
éléments pour une meilleure présentation de votre offre.

La position du marqueur a été trouvée automatiquement a partir de I'adresse

Espace Dewailly - 3 place Louis Dewailly 80000 Amiens

Vous pouvez ajuster 'emplacement en déplacement le marqueur sur la carte
ci-dessous puis enregistrer la nouvelle position
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Pensez a vérifier la position sur la carte du lieu de votre formation, en cliquant sur I'onglet dédié :

Vous pouvez réajuster manuellement le point rouge sur la carte et enregistrer.
Si vous venez de dupliquer la formation et que vous souhaitez changer le lieu, vous devez cliquer sur «
réinitialiser la position a partir de I'adresse ».

4.4. Comment apparaitre sur I’annuaire des organisateurs?

ANNUAIRE DES ORGANISATEURS

Dans ce de: siee

Une fois que vous avez publié votre premiere formation,
vous apparaitrez sur I'annuaire des organisateurs.

ACSEP - Nouvelle-Aquitaine u

e leurs acronymes

. Si vous ne publiez pas de formation pendant un an, e O
votre profil sera dépublié, vous n’apparaitrez plus sur n e /
|’annuaire. IS Assoclation - @ ST BENOIT (88, ‘

1a Fonda Fonda Sud-Ouest |
JE== @ Association -  BORDEAUX (33) & =
Vos données restent cependant enregistrées. VOUs pourrez | ... uesowemenssocsiome squsine- iaa il
i . . SOCWTY | [ Association - Q Poitiers (86)
alors publier une nouvelle formation a tout moment sans
PN s . N -t e 2|
avoir a recommencer le processus de création de profil. D | i —— 0
5. INTEGRATION DE LISTE DE FORMATIONS ‘ //

Si vous avez un site internet et la possibilité d’accéder son administration, il vous est possible
d’intégrer la liste des formations saisies sur le portail directement sur votre site.
PROFIL ‘

Lorsque vous étes sur votre profil, dans le cadre , cliquez 0| 1o orrment esocktioursle-Aqukaka-LHANA

sur « </>».
—@

) e et as N S
Ur.m 'cadre affl'cha'nt «le codg d mtegratlon' » apparait, c ?st celui-ci qu’il faut T
utiliser pour intégrer votre liste de formation sur votre site. FORMATION

Sélectionnez le > clic-droit > copier

LE CODE D'INTEGRATION

Vous pouvez voir & quoi va ressembler I'affichage en cliquant sur « lien de test d’intégration ». v

https://formations-benevoles-nouvelleaquitaine.org/partage;
Pour intégrer ce code a votre site :

e Editeur WordPress Gutenberg (version récente)
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Rendez-vous sur la page ol vous souhaitez intégrer vos formations.

Insérez un nouveau bloc « html » (utilisez la fonction « rechercher »), collez le code que vous avez

précédemment copié dans ce nouveau bloc.

Q=7 I”’““
Nos formations (éditeur WordPress Gutenberg) e enfome »

W

Nous proposons une formation « Communication et gestion d'une petite structure avec les outils _@
de la persornal

numériques ». Celte formation permet & des non
la gestion d'acquérir des compétences nécessaires a la création ou la pérennité d'une petite structu|

®

Découvrez notre offre de formation

Nous contacter Nos formations (éditeur WordPress Gutenberg)

Cras id dui. Curabitur ligula sapien, tincidunt non, euismod vitae, posuere imperdiet, leo. Sed consequat,
leo eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc, quis gravida magna mi a libero. Curabitur blandit
Nous proposons une formation « Communication et gestion d’une pefite structure avec les outils

mollis lacus. Ppurus quam, que ut, mollis sed, id, metus.
numériques » Celte formation permet & des personnes non professionnelles de la communication ou de

la gestion d'acquérir des compétences nécessaires a la création ou la pérennité d'une petite structure.

P+ = atenafleade formation

wme v EEIRIN  Prévisualiser E

<!-- code integration -->

<iframe src="https://formations-benevoles-hautsdefrance. org/partage/?structure_id=2418" width="160%"

scrolling="no" style="border: none;"»</iframe>
<seript type="text/javascript” src="https://formations-benevoles- /
hautsdefrance.org/integration/if rameresizer.min, js"></script>

<script>iFrameResize();</script>

<!-- fin du code integration --3|

N’oubliez pas de mettre a jour votre page !

e Editeur WordPress classique
Rendez-vous sur la page ol vous souhaitez intégrer vos formations.
Exemple ci-dessous, vous souhaitez le mettre entre les titres « Découvrez notre offre de formation » et

« Nous contacter »

Le mode d’édition par défaut est souvent en mode « visuel » (en haut a droite), passez en mode

« texte ».
| Nos formations (éditeur WordPress classique)

costa eolis net/nos-formations-e... dpress-classique/ | Modifee: ‘

Permalien : https

ation et gestion d’une petite structure avec les outils numénques ». Cette formation

Nous prop une fc «Ci

i lles de la ation ou de la gestion dacquérir des compétences nécessaires i la

permet a des pe non p

création ou la pérennité d’une petite structure.

Découvrez notre offre de formation

Nous contacter

Cras 1d dui. Curabitur ligula sapien. tincidunt non, guismod vitae, posuere imperdiet. leo. Sed consequat. leo eget bibendum
sodales, augue velit cursus nunc, guis gravida magna mi a libero. Curabitur blandit mollis lacus. Vestibulum purus quam.

scelenisque ut, mollis sed, ponummy 1d, metus.

Nombre de mots : 92 Demiére modification par webadmin, le 12 nov
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Repérez les deux titres encadrés «<h2> votretitre </h2> » (en bleu ci-dessous) puis collez votre code

entre les deux.

Nos formations (éditeur WordPress classique)

Permalien : https://costa.eolisnet/nos-formations-e...dpress-classique/ | Moofer |

Votre liste de formations apparaitra alors entre ces deux titres.
N’oubliez pas de mettre a jour votre page !

6. GESTION DES INSCRIPTIONS EN LIGNE

Activer les inscriptions en ligne

Cocher cette case pour enregistrer les demandes d'inscriptions en ligne directement sur

la plateforme

Lorsque vous saisissez votre formation, vous avez la possibilité d’activer la gestion des inscriptions en
ligne. Vous pourrez ensuite déterminer une jauge maximum de participant-es, une fois cette jauge
dépassée les bénévoles souhaitant s’inscrire recevront une notification de mise en attente.

La gestion de ses inscription se fait depuis le tableau de bord de  mrormationssur VERIFIER LA POSITION
. . LA FORMATION SURLACARTE

votre formation, tout en haut vous pouvez Voir les demandes

d’inscriptions ou vous aurez une vue globale des demandes, la

possibilité d’en ajouter manuellement et de télécharger le fichier

.CsV

Voir les demandes d'inscriptions )

elaformation *

Pour en savoir plus vous pouvez regarder ce tuto vidéo

7. STATISTIQUES ACCESSIBLES BIENVENUE SUR VOTRE

COMPTE

Depuis votre compte, le portail vous offre la possibilité d’accéder a différentes | . .. . ...

statistiques. moiter vatre profl

Par défaut vous tombez directement sur les statistiques de formations depuis e ———

la création de votre compte. En sélectionnant une période vous pourrez afficher

votre activité sur cette derniere et consulter : e =
- Le nombre de formation publiée, en brouillon ou désactivée

22 voir les statistiques des visites

juillet v 2022 >
NOMBREL ar mer e en  sam  dim

! 3 sale de publication) : 7

Nombre

10 B
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- Le nombre de formation en présentiel et a distance
- Larépartition par lieu de formation (département)
- Larépartition par themes

- Larépartition par trimestre

BIENVENUE SUR VOTRE

En cliquant sur « voir les statistiques des visites », comme pour les stats de |COMPTE
formations, vous pouvez sélectionner la période qui vous intéresse et consulter le |o« revesme s

nombre hebdomadaires de visites sur la période choisie.

Ces données vous permettront d’avoir une visibilité sur les périodes + ou — denses
de visites et une idée de quelles sont vos formations qui attisent le plus la

curiosité des visiteurs !

- de votre profil : chaque visiteur qui consulte votre profil
- de vos pages formation : chaque visite sur votre fiche formations

8. FORMATIONS MUTUALISEE (disponible fin aout 2022)

Pour les associations qui organisent des formations a plusieurs et/ou
sous le nom d’un collectif le portail vous offre la possibilité de mettre en
avant cet aspect.

Sur la saisie de votre formation, dans la rubrique « Formations
mutualisées » cliquez sur « ajouter d’autres organisateurs et/ou un
collectif pour cette formation ».

protil

ajout

moditier des formations

I&2 Voir les statistiques des visites

i

mai v 2022 » AGANISATEUR

Nom de la tormation

Test formatons mutuaiisées

Date Horaire de formation * Durée de la formation

Autres sessions

Ajouter 0 autres sessions pour cefte formaton ou des précisions sur [a date

ou Morare

Formations mutualisées
Ajouter dautres organisateurs et'ou un collectf pour cette formabon

Vous avez 2 possibilités : ajouter d’autres organisateurs et/ou ajouter le nom d’un collectif.

Pour ajouter des organisateurs®, vous pouvez faire dérouler la liste ou
écrire le nom de I'organisateur dans la barre « Rechercher... »
Cliquez dessus pour le faire apparaitre dans la liste de droite: il est

ajouté comme organisateur !
*Seul un organisateur qui a un compte sur le portail pourra étre ajouté

Désormais le nombre d’organisateurs apparait sous le nom de la
formation dans I'agenda, et tous les organisateurs sont mentionnés sur la
fiche formation.

Autres organisateurs
Pour acuter des Ogantateurs. CIGUe S il NOM 0315 13 COIONNE de gauche

ADELHA - Ligue de CROS Provence-Alpes.Céte d' Azur

enseignement 05

Abance Assocabons Partners

01déc  Testformations mutualisées

2022 [ 3 organsateurs - @ Nice (06)

La formation apparaitra sur les profil des organisateurs que vous avez sélectionnés. Si vous avez
choisi la gestion des inscriptions en ligne, chaque organisateur pourra voir I'état des inscriptions

depuis son compte.

Pour ajouter un collectif, soit celui-ci existe déja et vous n’avez qu’a le
sélectionner dans la liste déroulante, soit il n’existe pas et vous pouvez le
créer en cliquant sur le petit (+)

11

ADELHA - Ligue de CROS Provence-Alpes-Cote dAzur

ensegnement 05 &
o Mouvement associat! Sud Paca
Alance Assocatons Partners

aprova 84

Association Hors Prstes

Marson ESS Sud

Théme de la formation Théme secondaire de la formation

Le fonctonnement dune assocatx v Chotsir v
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Désormais le nom du collectif apparaitra sous le nom de la formation dans I'agenda, le détails des

organisateurs apparaitra sur la fiche formation

01déc  Test formations mutualisées

¢I 2022 [0 Collectd 2 - @ Nice (06)
9. IMPRIMER - PLUS IYINFORMATIONS SUR CETTE FORMATIOH

Pour communiquer facilement sur vos formations en version papier, le
portail vous offre la possibilité de télécharger le pdf de celle-ci.

= P
Lors que vous étes sur la fiche de votre formation, en bas a gauche de ey
celle-ci vous avez un bouton « télécharger le pdf ». Le fichier récapitule
tout le détail de la formation et le lien vers le portail au besoin... Plus | e cvwam s
qgu’a I'imprimer ou le diffuser ! :
finw = e ]
10. AUTRES QUESTIONS ?
Pour toutes autres questions ou difficultés a renseigner vos formations, vous pouvez contacter le
Mouvement associatif Nouvelle-Aquitaine :
Marine Bouteville // mbouteville@lemouvementassociatif.org // 06 13 99 02 86 ¥ *

12
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