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BATISSEURS DE SOLIDARITE

Guide d'utilisation
a I'aftention des organisations ayant une fiche
au répertoire

- Publication et modification

Objet :
Bienvenue au www.macommunautelsie.com, le présent document vise a présenter la
plateforme MaCommunautelSJE.com quant & I'utilisation des différentes sections.

Table des matieres :

GUIAE A UTIISATION ..ttt ettt et s e et e st e e sar e e e e naee 2
Intferface générale & se connecter A sA fICNE ......ciooiiiiiciiceece e 2
MOAIFIEN VOTIE FICNE ...ttt et e e e 4
LEGENAE AES OUITIS ...ttt ettt ettt et e e b e e baeeabeeseeesseesseeaseeseesnseenseas 5
Forum d’entfraide — EN CONSTTUCTION ...oouviiiiiiiiiiiieieceecee et 6
Affichage une nouvelle OU UNE ACTIVITE ....c..iiiiiiiicececeee e 7
La gestion de VoS NOUVEIES & ACTHVITES ......icviiiieceeeeeeeee et eaees 7
Partager vos NoUVelles SUr 1€5 FTESEAUX SOCIAUX .......eerriierreereeeireeerieereesseeeseeeseeeseesseessseessessseessens 8
BUIIETIN A€ NOUVEIIES ...ttt ettt ettt e e eees 8
POUN NOUS JOINAIE ...ttt ettt ettt e ettt e et e e st e e e beeesabaeessbaeessseeasssaeesssaeeasseeasseenssseennsseennses 9

'

Guide d'utilisation

Calendrier Structures de concertation

...........



http://www.macommunautelsje.com/

| Guide d'ufilisation

€ 0 C @ Honserind

MaCommunaute! .w%
~a

Hallowean housa- Tip

Guide d'utilisation

Documentation de la plateforme
E Conditions d'utilisations générales
(B9F)  retecharger e document &

I\ Conditions d'utilisations spécifiques
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Notre mission Contactez-nous! €DC Lac:Saint-Jean-Est
Une Corporation de développement communautaire 4186620333 275, boul De Quen Nord
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On y retrouve les différents documents d’utilisation, tels que les conditions et les guides

d'utilisation.

Les conditions générales d’utilisation s’adressent a fous les utilisateurs du site.

Les conditions spécifiques d’utilisations s’adressent aux organisations ayant une fiche au

répertoire.

Celles-ci sont acceptées de par I'utilisation du site ou par I'activation de votre fiche.

Pour toutes questions, veuillez communiquer avec nous au info@macommunautelsie.com.

Interface générale & se connecter a sa fiche

Se connecter a sa fiche

Pour vous connecter a votre fiche, vous devez cliquer
surl’onglet section membre situé dans le coin supérieur
droit.

Une section connectez-vous apparditra.
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o :ﬁ Connectez-vous ] ‘ EnTreZ VOTre Odresse Courriel
2. Entrez votre mot de passe
3. Connectez-vous

Si vous avez égaré vofre mot de passe, nous vous
invitons @ communiquer avec nous par courriel au

A - info@macommunautelsie.com ou 418 662-0333.

Une fois connectée, votfre page d’accueill inclura de nouveaux liens. (voir I'image ci-
dessous) L'acceés aux différents formulaires se frouve a l'intérieur de chacune des sections
sous le titre.
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Bottin Guide d'utilisation

Nouvelles

Calendrier

Calendrier Structures de concertation

Envoyer 5 o il Ajouter un événement Ajouter un article
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Pour revenir d la page d'accueil, veuillez cliquer sur le logo
MaCommunautelSJE situé dans le coin en haut a gauche.

Les formulaires sont également disponibles via les onglets situés dans le haut de la page,
sous la barre de couleur. (voirimage ci-dessous)
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Type de services

MaCommunauteLSJE.com
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Bottin
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Modifier votre fiche

Afin de modifier votre fiche, veuillez cliquer sur I'onglet Modifier
ma fiche située sous le titre bottin des organisations et des
services.

La fiche au répertoire est I'élément central du site. C'est a partir
de cette base de données qu’'est distribuée I'information &
travers le systeme. Vous y insérez les informations de votre
organisation. Chaque organisation est libre de la quantité de

contenu qu’elle y publie.

N.B. Les sections modifiables sont encadrées ou sous lignées en vert.
(Voir I'exemple ¢ la page suivante)

Information importante

e Au besoin, il est possible de créer plus d'un utilisateur pour une méme fiche. Pour
ajouter une adresse courriel attachée a une organisation, vous devez effectuer une
demande par courriel au info@macommunautelsie.com en incluant |'adresse
courriel demandée, son nom ainsi que son réle au sein de I'organisation.

e Au besoin, il est possible pour un utilisateur d’accéder a la gestion de plus d'une
fiche. Par exemple, aI'aide de I'adresse info@cdclsje.com, il est possible de modifier
le contenu de la CDC Lac-Saint-Jean-Est et celui de MaCommunautelSJE.com sans
devoir me déconnecter. Pour gjouter une organisation a votre courriel, vous devez
effectuer une demande par courriel au info@macommunautelsie.com en incluant
le nom de I'organisation, son hom ainsi que son réle au sein de I'organisation.
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Exemple de fiche :

« @ | @ www.macommunautelsye.com
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e e Corporation de développement communautaire (CDC) Lac-Saint-Jean-Est
Lien Facebook

Mission de I'organisme

Guide d'utilisation

Bottin Membre de la CDC

{clolcy

BI & EE

Type de services

Services offerts
@ Organisme communautaire

il

Adresse compléte BI & E

Contact
P Apropos

infal of BI % E=

i Téléphone

Télécopleur

418 480-403¢

Clientéle cible

Autres informations

BI & E=

Sauvegarder Annuler

Légende des outils

Vous retrouverez cette barre d'outils dans la plupart des sections des formulaires
d'affichage. Le nombre d’'éléments affichés peut varier.

B I @ M v E E =

s | Gras -

1 | Italique @ | Insérer une photo
& | Insérer un lien hypertexte = | Numérotation
» | Ajoute un espacement et un = | Points de forme

rectangle gris avant le texte
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Insertion de votre logo

Il est possible d'insérer le logo de votre organisation dans le premier
carré de la colonne de gauche en cliquant sur I'espace.

Membre de

(C]

Type de services
@ Orgarizme communautaive

Modifier le type de service

<

Pour modifier le type de service, vous devez en faire la demande par
courriel au info@macommunautelsje.com.

Adresse compléte

BI % E
Quan Mord
GEE SNB

Modifier les coordonnées de I'organisme

Contact

Les coordonnées sont situées dans colonne de gauche. Il suffit de
cliquer sur I'information d modifier pour effectuer une correction ou
ajouter du nouveau contenu. On y trouve I'adresse complete, le nom
du responsable et son titre, le courriel, téléphone et télécopieur.

Adresse courriel

Téléphone

Insertion de votre mission et services

Dans la colonne principale, vous serez en mesure d'intégrer un lien vers votre site Internet,
votre page Facebook, ainsi que la mission de votre organisation, les services offerts et
I'information complémentaire (& propos).

Insertion d’information complémentaire

La zone autres information est une section supplémentaire dans laguelle il est possible
d'ajouter des fichiers joints ou autres informations de votre organisation. Elle s’adresse
principalement aux organisations n’ayant pas de site Internet.

Cette section s’active seulement s'il s’y trouve du contenu.

Sélection des secteurs d'interventions (situé au bas du formulaire)

Catégories

Veuillez sélectionner toutes les catégories qui s'appliqguent a votre organisation. Il est
possible d’en retrouver seulement un comme 15. Ces choix permettent a votre organisation
d'étre affichée lors d'une recherche par secteurs d’intervention.

| Forum d’entraide - En construction

Le forum d’entraide est une zone de coopération réservée uniguement aux membres
votants de la Corporation de développement communautaire Lac-Saint-Jean-Est. Elle vise
a favoriser I'échange d'outils et de questionnement entre les organisations. Il s’agit d'un
espace privieégié de coopération. Une consultation est prévue a I'hiver aupres des
membres de la CDC afin de créer un espace le plus prées possible de leurs besoins.
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Affichage une nouvelle ou une activité

Accéder au formulaire

Le formulaire d'affichage pour les nouvelles, les activités ou les
arficles des tables de concertation se situe sous chaque section.

Il est important de respecter les délais si vous désirez que vos
nouvelles et activités soient intégrées a I'Info-lettre.

e Rédaction : la Corporation effectue la rédaction le lundi PM. Veuillez acheminer vos
informations avant 1 h le lundi (offert aux membres seulement)

e Publication autonome des nouvelles : mardi 12 h (la modération et le montage du
bulletin s’effectuent au cours de I'apres-midi)

e Envoie du bulletin : Mercredi 10 h

Le formulaire d’affichage pour les nouvelles,
_ les activités ou les articles des structures de

concertation est construit de la méme facon.
Ainsi, afin de publier de I'information, vous
devez insérer I'information suivante;

Endate du 5 jusqu'au

Titre de l'article 1.La date de I'activité et I'heure (s'il y a lieu)
2.La date de fin de I'activité (s'il y a lieu)
3.Le titre de I'article et le crédit de la photo
(en dessous au besoin)
4.Coller le texte dans I'encadre.

Crédit de I photo

BI & »ae@E E=

Le lieu d'affichage de vofre nouvelle est
déterminé par le formulaire sélectionné dans
la page d'accueil a la section désirée.

Sauvegarder Annuler

N.B. Il est possible d'afficher une nouvelle dans plus d'une section, par exemple dans le
calendrier et dans les nouvelles. Pour ce faire, vous devez effectuer une demande par
courriel au info@macommunautelsie.com.

IMPORTANT : seules les structures de concertation peuvent afficher du contenu dans la
section du méme nom.

| La gestion de vos nouvelles & activités

Lorsque vous avez enregistré vos nouvelles, celles-ci sont
liges a votre fiche. Il est donc possible d’effectuer une
modification en se dirigeant dans la section désirée. De
plus, vos nouvelles sont attachées directement & votre
fiche. Elles sont donc affichées a la fin de votre fiche au
répertoire.
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€ © | W wwwmacommunautelsie.com/nouvelies

... Lorsque vous étes connecte,
e vos nouvelles se retrouvent
dans I'encadré afin d'avoir

R un acces rapide a celles-ci.
ot mits == LS nouvelles en rouge sont
Mot B — en attente d’approbation de
o o la part d'un modérateur et
o les nouvelles en vert ont été
approuvées et publiées.

oo  PUBLIEPAR
ration de développement communautaire (CDC) Lac-Saink-Jean-Est

Concertation

Nous joindre 12 Subant

Actualités récentes

18 Octobre 2017

Bienvenue dans notre nouveau bulletin

Partager vos nouvelles sur les réseaux sociaux

Sexuel Lac-Saint-Jean-Est; la Table de concertation jeunesse Lac-Saint-Jean-Est et la Ta

I Lorsque voftre article aura été publié par un
Valerie Ouellet administrateur, il est possible de la partager sur
COC Lacsaint Jean st les réseaux sociaux. En cliquant sur I'onglet
—— jaune, les logos apparaitront. Cliquez ensuite
sur I'item désiré.

Bulletin de nouvelles

Un bulletin des nouveautés est
acheminé chaque mercredi matin eEammests @

| B ]
ﬂ @ !.WNW_E.S.O.."_ Z‘f‘“;a.:‘ par courriel.

On vy retrouve les plus récentes informations

Sjets importants publiees dans la section nouvelle ainsi que

o sl o les actfivités & venir au courant de la
roOTR AT prochaine semaine.

- Ainsi, vous recevez directement dans votre Nous e
T: ‘:ﬂ::‘:—\;‘m % OBJECTIF DU PRESE! NT\F\?\M :iaY e poi SIons. 1 SIJ“ bOTfe de messogerie |,OCTUO”Té des

cus:
tune gréve du communattairo ot fa compta dos oandsts abton

, russeean organismes d'ici.

mmunaute LSJE

Gréve du communautaire 2018: consultation sur les mandats

ActisHongesiches i rpaishy Pour vous inscrire, il suffit d'inscrire voftre

Nous ions & nr océda rare actvafi ion de votre  fich dans fes plus brefs
MaCommunauteLS £.com is
e z S offerts

s o vt e mosisdepromotn uson adresse courriel dans I'espace prévu a cet

, PUBLIEPAR

effet dans le menu principal situé a gauche
de la page. (voirimage a droite)
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| Pour nous joindre

Si vous avez des questions ou commentaires, nous vous invitons d nous acheminer votre
demande par courriel au : info@macommunautelsie.com.
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