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Présentation

Ce guide utilisateur a pour but de vous aider damsise en main de I'application « inscription @artail des
association ».

Ce guide va détailler module par module la marchaiére pour maitriser I'outil a votre dispositidPlus tard,
vous aurez sur le site Web, un document compldedonctionnement du site.

Le schéma ci-dessous reprend les grandes étageeahkssus d'inscription au portail des associations
Pour améliorer encore le service, vous recevrex dlls :

- un de confirmation de votre demande (login et neopasse joints)

- un de confirmation d’activation de votre compte
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- Processus « gestion des inscriptiens
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1) Inscription en ligne
a) Accuell

L’inscription en ligne est accessible directemehadresse suivante :
http://www.ladepeche-associations.com

Durant la phase d’inscription, jusqu’au 16 Septeanka moteur de recherche n’est pas encore disigotiilest
donc inutile de publier des manifestations qui atieu avant cette date. Par contre, votre infonpsera
effective et vous aurez déja acces a votre corBpge. slr, vous pourrez vous inscrire au dela déd@embre
également.

LA DEPECHE Iadepeclre-uss?ciuﬁonsrc:::m

ladepeche-asseciations.com

ﬂ'_é{l_la;ﬁt'ﬁgr"-l,mg.-_gi'suﬁf&ffun Rechercher des manifestations Charte Editoriale . Contact

Espace associations ladepeche.com

= Inscrire upe
association

Y Rechercher 1 association @ f Rechercher 1 manifestation :
= S'identifier
Recherche par nom, activité ou Recherche par nom, activité :
localisation : Matecld
Marm
Activitg 1 --- b
Activite . --- w ;
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| Rechercher

@ Copyright 2006 - La Dépécha du Midi

- Page d’accueil du portail

Vous pouvez accéder au formulaire d’'inscriptiorckguant sur : <nscrire une association ».
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b) Formulaire d’inscription

Le formulaire se compose de deux parties.

La premiére, les trois premiéres lignes, sert anoldés moyens d’acces a votre compte.
- login : entre 5 et 10 caractéres
- mot de passe : au moins 5 caracteres
- confirmer le mot de passe : le méme que le chagqedent

Espace associations ladepeche.com

» Inscrire une

assoEsten Inscrire votre association gratuitement en 3 etapes :
» =Z'identifier
* champs obligatoires
Login : VOTRE INSCRIPTION
A EN 3 ETAPES
Mat de passe ! @ G.:' Remplir le formulaire
a gauche de I'écran et valider

Confirrnation

£ Les informations sont

- Parameétres de connexien

La seconde partie concerne les informations surevassociation. Veuillez prendre le temps de reampli
soigneusement ces indications car elles servitontetéres de recherche du moteur.

Mom de l'association : transmises au modérateur afin
qu'il valide wvotre inscription.
Dpt d'inscription @ [~ =
o 51 L'INSCRIPTION EST ¥YALIDEE
vous recevrez un email contenant
Activitél @ [ 7 vos IDENTIFIANTS de connexion.
ActiviteZ @ [ v
Adresse * 1
Code postal :
Wille * ¢
Teéléphone *
Fax *:
E-rmail :
Site internet
Description :
| Valider ‘

- Informations pour remplir la fiche association
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Une fois le formulaire correctement rempli, un naggsvous confirme I'envoi de votre demande et uih dea
confirmation est envoyé a I'adresse mail indiquéecde récapitulatif de vos parametres de connexion

Important :

Le champ e-mailest tres important. Il va nous servir pour voustacter. Veuillez entrer I'adresse du
responsable des manifestations de I'association.

L'adresse Internedoit étre de la forme :
http://www.adresseweb.com

2) Gérer mon compte
a) Mail de confirmation et Indentification

L’administrateur de la Dépéche du Midi contrdle ilescriptions des associations. Vous ne pourrezvpas
connecter tant que vous n‘avez pas recu le mestacfévation de votre compte.

Espace associations = Identifiez-vous
Inscrire une

association - Identifiez-vous :

Sl Saisissez I'identifiant et le mot de passe fournis lors de votre inscription :

Identifiant :
Mot de passe

Mot de passe oublié ?

[ valider

- Accueil Identification -

Vous pouvez a présent vous connecter a votre amerfd’administration personnelle en cliquant sur
« S'identifier » sur la page d’accueil du site wiglyjours a I'adressehttp://www.ladepeche-associations.com
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b) Interface de mon compte

L’identification propose le contrdle de toutes Ieformations personnelles (menu de gauche). Je pkus
éditer ma fiche association, changer mon mot degasgérer des manifestations. Un encart en lealat plge
de contenu me signale si je suis connecté. Jemewéconnecter au méme endroit.

Membre connecté : logins se déconnecter
= Mon cormpte

Bienvenue dans votre interface d'admnistration

» fjouter une

manifestation Date d'enregistrermnent  September 01, 2006 10:19

» Mes manifestations Derniégre visite Septermnber 01, 2006 11:5&
Mon compte | VYoir la fiche

Mot de passe | Modifier ‘

- Interface d’administration d’'une association
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c) Gérer ses manifestations

A smacon

Symtame
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- Processus « gestion de l'interface d’administration

Une association peut gérer a sa guise ses matifesta_es actions possibles sont :
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« Ajouter une manifestation

Ajouter une manifestation permet de la soumettrmateur de recherche suivant les critéres sélaetmn

= Mon compte

= Ajouter une
rnanifestation

» Mes manifestations

Membre connecté : logins se déconnecter

Espace associations ladepeche.com

Inscrire une manifestation :

* champs obligatoires

Morm de la manifestation @

Départernent d'inscription : ‘Haute-Garonne »

Date de début *
Date de fin

Lieu :

Description *

Horaires :
Tarifs :

Site internet ;

| Valider ‘ | Annuler ‘

Tres Important :

- Ajouter une manifestation

Le format de la date doit respecter celui prop@edinterface des champs requis.
Le format a respecter est JJ-MM-AAAA.
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+ Editer une manifestation

L’édition d’une association peut se faire a padr la « liste des associations » en cliquant gwehement
gu’on souhaite modifier.

Modifier les informations sur votre association

* champs obligatoires

Norn de ['association : Association la Dépéche

] '
CECElUE S Haute-Garonne w
Aotivite 1 - 3
Aotrvite 2 Social -

* o
Adresse * Bld de Suisse

Code postal : 21200

Wille *
Toulouse

Téléphane * @
Fax *
E-rnail : upport@ladepeche.com

S gt http:ffwww ladepeche o

Description

- Editer une manifestation
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¢ Supprimer une manifestation

Membre connecté : logins se déconnecter
Mon compte

Liste des Manifestations
Ajouter une

manifestation Manisfestation

Description {supprimer) Public @ 2
Tarif &
Haoraires :

Mes manifestations

Plus d'infos |

- Supprimer une manifestation
La suppression d'une manifestation est possibledjoa se trouve dans le détail d’'une manifestadiaidteé de
la description.
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