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Tutoriel de prise en main de la
plateforme

Apercu

La plateforme centralise l'organisation d'ateliers la Fresque du Climat et de formations a
I'animation, I'inscription et le comptage des participant-e's, ainsi que la mobilisation des
animateur-rices. Les objectifs de cet outil sont de faciliter 'organisation des sessions,

d’'accélérer le passage a l'action et la montée en compétence des animateur-rice's, a travers

une approche multilingue et multipays pour une utilisation facilitée dans le monde entier.
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Se connecter

Utilisez I'email auquel vous avez regu le message d’activation.
Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez sur J'ai oublié mon mot de passe

Pas encore de compte ? Participez a une formation a I'animation et votre compte
animateur-rice soit automatiquement créé

Connexion

Email

Mot de passe

(] Afficher le mot de passe
(] Se souvenir de moi

Me connecter

J'ai oublié mon mot de passe

Pour vous déconnecter, rendez-vous sur Profil > Parameétres > bas de I'écran

Accueil

Apres vous étes connecté, vous verrez s'afficher I'onglet Accueil, a partir duquel vous pouvez
cliquer sur les options suivantes :
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@Lﬁkl-ngE!s WE  Accueil  Evaluations  Administration = (4 ) creer une session 9

Bonjour Pierre !

Opportunités Mes sessions (2)

(Fitrer Y

29 ao(it 2( 09h00 - 15h00 (Heure de Paris) - Guillaume Plouin (PARIS)

Atelier La Fresque du Climat

12 places (2 tables) >
5 emmm

T co— °

31 a0(t 2022 - 14h00 - 17h00 (Heure de Paris) - (VLG)
Formation a I'animation

10 places (2 tables) >

S
[ ]

e Evaluations (a partir de la ceinture verte) : pour les faire progresser dans leur
parcours, évaluez les candidatures des animateur-rice's que vous avez observé ou
avec qui vous avez eu un entretien et accédez a la liste des évaluations passées

e Créer une session : créez une session (un atelier ou une formation a I'animation)

e Opportunités : consultez la liste des sessions pour lesquelles il manque des
animateur-rice's et inscrivez-vous pour observer, coanimer ou animer

e Mes sessions : accédez a la liste des sessions que vous organisez ou pour lesquels
vous étes inscrit-e pour observer, coanimer ou animer

e Mon profil : accédez a votre compteur, a vos sessions passées, a votre parcours et
aux parametres de votre compte

En pied de page :

e Calendrier des sessions publiques : ouvrez et partagez la liste des sessions
publiques auxquelles tous les membres de l'organisation peuvent s’inscrire

Organiser une session

Créer une session

e Cliquez sur "créer une session”
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Créer une session

Titre*

Description

Time zone*

Paris (GMT+02:00)

Langue*

Anglais

Date* Heure de début* Heure de fin*

E‘ 12:00 ® 15:00 ®

Sessions récurmentes : vous pourrez ajouter d'autres dates aprés avoir créé cette session

Titre : donnez un titre a la session

Description : écrivez une courte description pour donner aux animateur-rice-s et aux
participant-e:s des informations sur le contexte de la session

Timezone : indiquez le fuseau horaire dans lequel se déroule la session
Langue : indiquez la langue dans laquelle se déroulera la session

Date : indiquez la date de la session. Si la session est récurrente, vous pourrez
ajouter d'autres dates apres avoir créeé la session

Heure de début : indiquez I'heure de début de la session

Heure de fin : indiquez I'heure de fin de la session

Catégorie*

Atelier la fresque du climat | Formation & I'animation

Catégorie : choisissez la catégorie de la session
o Atelier la Fresque du Climat : les participant-e's découvrent la fresque

o Formation a I'animation : les participant-es deviennent animateur-rice's de la
fresque
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Audience*

Personnel (Proches, réseau...)

Sélectionnez un élément dans la liste
Personnel (Proches, réseau...)

Grand Public (Citoyen-ne-s, affiché sur le site)
Enseignement

Pouvoir Publics

Entreprise

Association

Inter-Entreprise (Affiché sur le site)

e Audience : choisissez l'audience (= le public) de votre session.

o

Personnel : ami.e.s, famille, proches...

Grand public : ouvert a toustes aux tarifs de I'association, affiché sur
fresqueduclimat.org. Une autorisation des administrateurs est nécessaire
pour accéder a cette audience.

Enseignement : colleges, lycées, établissement d’enseignement supérieur
dans le cadre de la Rentrée Climat...

Pouvoirs publics : élus locaux, administration...
Entreprise
Association

Inter-entreprises : ouvert a toustes aux tarifs de I'association, affiché sur
fresqueduclimat.org. Cette audience est accessible aux administrateurs
uniquement.

e Format : choisissez le format de la session

o

en présentiel, indiquez les informations nécessaires pour identifier le lieu de
la session

Format*

Nom du lieu

Adresse*

Numéro de rue, Nom de rue, Ville, Pays

Code postal* Ville*

Pays*

France
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o enligne, indiquez le lien de connexion a la session et le pays hote
Format*

URL de connexion*

Pays*

France

Visibilité (environnements non-asso uniquement) :

Visibilite*
2 Publigue {tout le monde peut s'inscrire depuis le calendrier public des évenements)

) Privée (seules les personnes disposant du lien peuvent s'inscrire)

o Publique : la session s’affiche sur le calendrier des sessions publiques de
l'organisation et dans les opportunités d’animation des animateur-rice-s

o Privées : seules les participant-e's et animateur-rice's disposant du lien
peuvent s'inscrire

Participant-e-s

o Indiguez le nombre de places ouvertes pour votre session. Un compteur
indique le nombre de tables minimum a prévoir (selon la regle 7 personnes
max. par table)

Participant-e-s
Nombre de places* 12
Conseillé : 2 table(s) distincte(s)
o Personnalisez I'email aux participant.e.s : indiquez toute information

complémentaire nécessaire (ex : Merci de vous connecter 10mn avant le début
de la session, ou 2éme étage, le code d’entrée est B4069)

Message aux parlicipant-e-s

Ce message sera joint aux informations pratiques (date, lieu ou lien) dans les emails automatiques aux

participant-e-s inscrit-e-s
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e Animateur-rice's

O

O

Mon réle pendant la session : indiquez si vous souhaitez avoir un role
supplémentaire pendant la session que vous organisez (Organiser
uniguement, observer, coanimer, animer)

Animateurs-trices

Man réle pendant la session

Animer seul-e

Autres animateurs : Si nécessaire, indique le nombre animateurrices
supplémentaires dont tu as besoin. Si tu as prévu d'animer seul, n’hésite par a
ouvrir une place “Coanimer” ou “Observer” pour qu’un-e animateur-rice
débutant-e puisse t'accompagner !

Il y aura d'autres animateur-rice's @ oui
Combien de places supplémentaires souhaitez-vous ouvrir parrole ? @

Observer 0

Coanimer 0

Animer seul-e 0

Message aux animateur-rice's
Ce message sera joint aux informaticns pratiques (date, lieu ou lien) dans les emails automatigues aux

animateur-rice-s inscrit-e's

Personnalisez I'email aux animateur.rice.s : indiquez toute information
complémentaire nécessaire (ex : Merci de vous connecter 10mn avant le début
de la session, ou 2éme étage, le code d'entrée est B4069)

Afficher dans les opportunités @ oui

Les animateurs pourront s'inscrire depuis la liste des opportunités

Afficher dans les opportunités : choisis ou non d’afficher ta session dans les
opportunités afin que toustes les animateurrrices puissent y accéder
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Contact
Informations visibles sur la page de session

Vous
® pierre Desaint-Denis
pierre.desaintdenis@fresqueduclimat.org

) Autre

e Contact : indique la personne de contact pour cette session, ses coordonnées seront
affichées aux animateurrices et participantes.

Aprés avoir créé une session, vous étes renvoyé sur la page de votre session, a partir de
laquelle vous pouvez cliquer sur les options suivantes :

Atelier La Fresque du Climat =

(® 30 mars 2023, de 12h00 & 15h00 (heure de Paris)

? Chez titine, 8 Chemin de la Roche Gautier, Granville, France

' Session unique

@ Francais

‘m: Session publique (tout le monde peut s'inscrire depuis la page publique des
évenements)

Atelier de démonstration

Description

Ceci est un atelier de démonstration.
Voila la description.

Contact
= Organisateur Desaint-Denis
& pierre.desaintdenis@fresqueduclimat.arg

Voirmoins A

Participant-e-s Animateur-rice-s

e Editer (icone en haut a droite) : modifiez les informations de la session

e Session unique ou Session récurrente : ajoutez de nouvelles dates et accédez aux
récurrences de la série

e Onglets Participant-e-s / Animateur-rice-s : envoyez les invitations et gérez les
inscriptions
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Indicateurs rdles disponibles

Les miniatures des sessions indiquent le nombre de places participants et par role
disponible selon le paramétrage de l'organisateur.

12 gvril 2023 - 12h00 - 15h00 (heure de Paris) - En ligne

Formation a I'animation

10 places (2 tables)

‘e 210

W Riles disponibles: Animer Observer

Gérer les participant-e's

L'organisateur-rice de la session peut accéder a la liste des invitations et inscriptions

Participant-e-s Animateur-rice-s

N -t Inviter
8 places restantes

Rechercher Tous (3) »
@ c Tous (3)
Confirmé (3)

- En attente (0
Laurette Benguigui - Confirmé )

Annulé (0}

Icha Said - Confirmé

Wolfgang Sanchez - Confirmé

e Tous : toutes les personnes invitées ou inscrites

e Confirmé : nombre de personnes qui ont confirmé leur inscription

e En attente : nombre de personnes qui n'ont pas encore répondu

e Copier les emails : copier les adresses emails des participant-e's confirmé-e's
L
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e Inviter : invitez des personnes a s'inscrire a votre session

e Renvoyer : renvoyez l'invitation a quelqu’un qui n'a pas répondu

tonypatrac@pat.fr

Renvoyer linvitation

e Annuler l'inscription : retirez l'inscription de I'un-e des participant-e-s. Cette personne
regoit automatiquement une notification par email

Laurette Benguigui - Confirmé

Annuler linscription

Inviter des participant-e's

Inviter des participants X

e Partager le lien
Les participant-e-s pourront s'inscrire avec ce lien

https://association.climatecollage.net/training_sessions/a833273f-512d-4a4c-a91d- 0 .
9c1dcb3b0ebd,/show_public?language=fr&tenant_token=dcebB849e7fa8172b78ea788b

&4 Inviter par email
© En faisant un copier / coller des adresses emails (pas plus de 20 personnes  la fois)
En important un fichier csv

&

En partageant vous-méme le lien d’inscription
En envoyant un email automatique

e Copier/coller des adresses emails : I'envoi peut prendre quelques secondes

QHAFRESQUE
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e Importer un fichier csv : suivez le modéle CSV proposé (1 colonne dont I'en-téte est
“email”, puis les adresses mails de vos invité-e's

R = — = -

emnail
example_1{@fresqueduciimat.org

example_2{@fresqueduciimat.org
example_3@fresqueduciimat.org

Modifier les informations d’un participant-e-s

Il est possible de modifier les informations d’inscriptions d’un-e participant-e, avant ou aprés
'événement.

Bibi Bobo - Présent
Par P. Desaint-Denis
Compte activé

Annuler 'inscription ~ Editer ;—
Les organisateur-rice's peuvent le faire pour tous les participant-e-s a tout moment.
Les simples animateur-rice-s peuvent modifier les informations des participant-e-s qu’iels ont

personnellement émargé uniquement.

Gérer les animateur-rice's

Les animateur-rice's peuvent s’inscrire tant qu'il reste des places pour observer ou animer.
Il peut y avoir jusqu’a un observateur par table.

Il peut y avoir jusqu’'a deux animateur-rice:s par table (ce n'est pas obligatoire).

Participant-e-s Animateur-rice-s

l £ Mon inscription l

@ copier les emails &+ Inviter

1 0 0

anime coanime observe
Organisateur Desaint-Denis -

e Annuler l'inscription : retirez l'inscription de I'un-e des participant-e-s. Cette personne
regoit automatiquement une notification par email

QHAFRESQUE
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Organisateur Desaint-Denis -

Retirer

Inviter des animateur-rice's

Inviter des animateurs X

e* Partager le lien
Les animateur-rice-s pourront s'inscrire avec ce lien

https://association.climatecollage.net/session_invitations/a833273f-512d-4adc-a91d- -
9c1dcb3b0ebd I

&4 Inviter par email

i

En partageant vous-méme le lien d’inscription

En envoyant un email automatique, en copiant les adresses emails des animateur-rice's

Répartition des participant-e's et des animateur-rice's

e L'organisateur-rice répartit les participant-e-s entre les animateur-rice's, selon le
nombre de tables occupées et la capacité d’animation de chaque animateur-rice.
Cette répartition ne s'effectue pas sur la plateforme.
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Animer une session

S'inscrire pour animer

Vous pouvez animer une session que vous organisez (elle apparait dans “Mes sessions”),
une session publique organisée par un tiers (elle apparait dans “Opportunités”), ou toute
session pour laquelle vous avez regu le lien d’'inscription

< Retour

Atelier La Fresque du Climat =

(D 30 mars 2023, de 12h00 & 15h00 (heure de Paris)
? Chez titine, 8 Chemin de la Roche Gautier, Granville, France

Voir plus  w
Participant-e-s Animateur-rice-s
o Inviter

e Minscrire : cliquez pour vous inscrire

Inscription @ X

O Observer
O Coanimer
O Animer 1 table
O Animer 2 tables

O Animer 3 tables

Enregistrer

o Renseignez votre role et le nombre de tables que vous pouvez animer (limité
a 1 enligne, de 1 a 3 en présentiel)

o Enregistrez

QHAFRESQUE
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e Apres votre inscription, la session apparait dans I'onglet ‘Mes sessions”

Opportunités Mes sessions (1)

~y

29 aolt 2022 - 12h00 - 15h00 (Heure de Paris) - (VLG)
Atelier La Fresque du Climat
12 places (2 tables)

sl
r;-

A ®

Jobserve

e Me désinscrire : cliquez sur la session, puis “Mon inscription”. N'oubliez pas de
prévenir 'organisateur-rice, qui compte peut-étre sur vous.

Participant-e-s Animateur-rice-s

£ Mon inscription

@ Copier les emails  &* Inviter

Inscription @ X

® QObserver
O Coanimer
O Animer 1 table
O Animer 2 tables

O Animer 3 tables

Me désinscrire

Enregistrer les présences (= compteur)

Pendant la session, chaque animateur-rice enregistre les participant-e-s de sa ou ses tables.

Les participant-e-s sont automatiquement ajouté-e-s au compteur général et au compteur
de I'animateur-rice

e 15mn avant le début de la session, I'enregistrement commence.

Attention, I'enregistrement est accessible pendant 1 semaine aprés le début de la

session.
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Participant-e-s Animateur-rice-s

Présents Mes participant-e's (2) W

@ Copier les emails

Laurette Benguigui - Présent
Par P. Desaint-Denis

Wolfgang Sanchez - Présent
Par P. Desaint-Denis

Rechercher Tous (2) w

-+ Nouveau

Icha Said - confirmé -t
tonypatrac@pat.fr -t

Présents : Liste des personnes ayant été enregistrées comme présentes.
o Tri “Mes participant-e-s” : personnes que j'ai personnellement enregistrées
o Tri “Tous” : toutes les personnes enregistrées

Copier les emails : Copier les emails des participant-e:s présent-e-s selon le tri
effectué.
Seul l'organisateur-rice peut copier les emails de tous les participant-e-s.

Icone “Ajouter” : Ajoutez les participant-e-s que vous animez depuis la liste des
inscriptions

QHAFRESQUE
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e Bouton “Nouveau” : Ajoutez une personne non inscrite a la liste des présences

Mouvelle participation X

Emai

Prénom®

Pays*

France

le certifie que ce contact importé accepte les cgu™

WS  Créer une nouvelle participation

e |cone “Retirer” :

Présents Mes participant-e's (2) v

@ Copier les emails

Laurette Benguigui - Présent
Par P. Desaint-Denis

Annuler linscription

NB : dans le cas d'une formation a I'animation, I'enregistrement déclenche I'entrée dans le
parcours des participant-e's et I'envoi d'une invitation email a se créer un compte sur la
plateforme

QHAFRESQUE
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Coanimer

Les animateur-rice's qui se sont inscrites pour Coanimer et Animer X tables peuvent
coanimer.

Il suffit de choisir de sélectionner une personne avec qui coanimer depuis la liste des
animateur-rices.

Participant-e-s Animateur-rice-s

@ Mon inscription

[ Copier les emails  &* Inviter

2 0 0

animent coanime observe

Pierre Desaint-Denis -

0 &
Coanimer

Arthur Pendragon - | Jaune

Les participants émargés sont alors comptés pour les 2 animateurs

Si vous changez de partenaire, la liste d’enregistrement des présences est réinitialisée pour
les deux.

Parcours

Les étapes

Le but du parcours est d'assurer la progression des animateur-rice-s, en facilitant I'échange
de bonnes pratiques et en proposant des étapes incontournables.

A chaque ceinture (blanche, jaune, orange, verte, bleue) correspondent des étapes pour
accéder au niveau supérieur.

Certaines étapes (ex : 10 ateliers animés) sont automatiquement validées. D’autres
demandent I'évaluation d'une ceinture du niveau supérieur, qui valide ou refuse le passage
d'étape.

QHAFRESQUE
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Entrée dans le parcours

Je participe a une formation a I'animation (automatique)

Ceinture blanche : j'ai suivi une formation a l'animation

J'anime 1 atelier (automatique)

Ceinture jaune : je peux animer en autonomie

J'anime 10 ateliers (automatique)

Ceinture orange : je suis expérimenté-e

J'anime 15 ateliers (automatique)

On m'observe animer un atelier (évaluation) : une ceinture verte vient m'observer lors
d'une de mes animations. Elle valide I'évaluation si je maitrise I'animation comme
une ceinture verte. Si je ne suis pas au niveau, je peux demander une nouvelle
observation.

NB : mise en relation avec les ceintures vertes selon vos moyens, en dehors de la
plateforme

Je fais un entretien (évaluation) : jéchange avec une ceinture verte sur mon parcours
et mon expérience. Elle valide I'évaluation si j'ai tout le bagage d'une ceinture verte. Si
je ne coche pas toutes les cases, je peux suivre les conseils regus et effectuer un
nouvel entretien bilan.

NB : la mise en relation avec les ceintures vertes selon vos moyens, en dehors de la
plateforme

J'anime ma premiére formation (évaluation) : J'anime ma premiére formation en
étant encadré par une ceinture bleue. Elle valide mon évaluation si je suis prét.e a
animer d'autres formations en autonomie.

NB : mise en relation avec les ceintures vertes selon vos moyens, en dehors de la
plateforme

Ceinture verte : je forme de nouvelles ceintures blanches

J'anime 20 formations a I'animation (automatique)

On m'observe animer une formation a I'animation (évaluation) : une ceinture bleue
vient m'observer lors d'une de mes formations a I'animation. Elle valide I'évaluation si
je maitrise la formation comme une ceinture bleue. Si je ne suis pas au niveau, je
peux demander une nouvelle observation.

NB : mise en relation avec les ceintures vertes selon vos moyens, en dehors de la
plateforme

QHAFRESQUE
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e Je fais un entretien (évaluation) : jéchange avec une ceinture bleue sur mon parcours
et mon expérience. Elle valide I'évaluation si j'ai tout le bagage d'une ceinture bleue.
Si je ne coche pas toutes les cases, je peux suivre les conseils regus et effectuer un
nouvel entretien bilan.
NB : mise en relation avec les ceintures vertes selon vos moyens, en dehors de la
plateforme

Ceinture bleue : programme en construction

Evaluations

Se faire évaluer

L'identification de la personne qui vous évaluera et l'organisation des évaluations se fait en
dehors de la plateforme, selon vos propres moyens.

Evaluer

Il est possible d’évaluer des cooptations a partir de la ceinture verte.
Cliquez sur Evaluations

e Identifiez la personne que vous avez évaluée

e Validez ou refusez I'évaluation

e L'évaluations apparait dans “Mes évaluations passées”

Attention : vous ne pouvez pas coopter 2 fois la méme personne sur un méme passage de
ceinture.

Contact

Vous ne trouvez pas de réponse a votre question ?

Pour une question concernant la plateforme, sa maintenance et ses évolutions, écrivez a
pierre.desaintdenis@fresqueduclimat.org
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