Aide au covoiturage

L'Institut Ressources dispense des cours en Europe francophone, en
Belgique, en France et en Suisse.

Pour encourager le covoiturage, I'Institut met a la disposition des
participants inscrits a une formation, une application Internet d’aide
au covoiturage.

Cette application permet de :

VOUS inscrire au covoiturage pour avoir un acces aux
différentes fonctions décrites ci-apres

consulter les offres de covoiturage pour une formation
consulter les demandes de covoiturage pour une formation
introduire, modifier, supprimer son offre de covoiturage pour
une formation

introduire, modifier, supprimer sa demande de covoiturage
pour une formation

répondre par message privé a une offre ou une demande et
de finaliser le covoiturage de maniere privée
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Utilisation du covoiturage
Premiére étape :

e se rendre dans une page de formation
e cliquer sur le lien « Covoiturage »

——rer—

MODLLES SPECIALISES DECOUVERTES

LES BASES DE LA PHIL

La Réglon Wallone mbsidie la LES BASES DE LA P
formation i Ressources 2

Fhiioins s v v Stk Les outils de bose de lo communication ot du chongement
indépendant ef gue vows

&tes btabli en Région Le monds charge, Ressources aussi, Iy PNL o'adapte, notre pédagogle des
Walloane de langue Bases aussh,

franeaize, la rédgion prand en

charge 15 eur par Mous décowrinons bes compétences communes aux grands communicabeurs |
farmation. Le prix enfreprise
ezt dapplication (voir
comaiions)

= La calibration ou comment développer notre stuité sensoriells pour décoder
b lengage verbal ot von vorbal de notre inlerloculow .

— La synchronisation ou comment utiliser notre langage o1 notre posiure
corpeone|be pour qu'ils Facilitent Lo compréhension de notre interboculeur et
atgmentent le rapport.

= Lo wotsmodebe lnpuistique ou commsent posar des questions spaciligques
pour recenillir une infarmalion procise.

= La définition de U'sbjectif ou comment établir des objectifs poisr sugmenter
leurs chandes de succiss.

= La Moxdbilite comportementals ou comment nows sdapler an lonction de
notre interlocuteur,

— L'ancrape ou comsent ndtaller un des premiers et pubizants oublls de
changemsent de L PHL.

jarrder s 2 fwrier 2000

Dans ke pavé de droite de ¢
formation vous frouverez en

dessous des dates, le lien vers le
covoiturage

ire b celte [ormaticn
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Deuxieme étape :

En cliguant sur le lien covoiturage vous arriverez a la page
d’inscription/connexion, vous y trouverez le lien pour accéder au
covoiturage : Entrée du covoiturage pour les inscrits : cliquez ici.

Si vous étes nouveau chez Ressources (et/ou que vous n‘avez pas
encore de compte), cliquez sur le lien « Cliquez pour vous inscrire
au covoiturage », ce qui vous amenera a la page de création d'un
nouveau compte.

Si vous étes déja membre chez Ressources et que vous avez déja
un compte ouvert, cliquez sur le lien « vous connecter » afin de
rentrer votre pseudo et mot de passe pour entrer dans votre
compte et étre dirigé vers le

covoiturage de votre formation. Demander laccés au covolturage

Dans la page d’accueil de votre compte, vous trouverez en haut le
bouton de demande d’acces sur lequel il vous suffit de cliquer.
Ensuite suivez les instructions et allez directement a la quatrieme
étape de ce mode d’emploi.

Entrée du covoiturage pour les inscrits : cliquez ici

Mouveau chez Ressources :

Yeuillez auvdr un compte en cliquant

créer un compte

Mote : Le compte ne wous sera créé que siwous &tes déji inscrit 3 une formation

Déja membre chez Ressources mais pas encore inscrit au
covoiturage ?

Cliguez ici pour vous inscrre au covoiturage

Beznin d'aide : mailreszources. be
telecharger le mode d'emploi en pdf

Le dernier lien ci-dessus vous permet de télécharger le mode
d’emploi du covoiturage.
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Troisieme étape :

A la page de création d'un compte remplissez les différentes zones
et cliquez sur le bouton « Créer un nouveau compte »

Créer un noureau compte Demander un noureau mot de passe

—Informationz personnelles

Hom : (obligatoire)

Prénom : (obligatoire]

Date de naissance : (obligatoire)
|10/ |sept. v || 2009 v

Adresse : [obligatoire)

Code postal : (obligatoire)

¥ille : (otligatoire)

Telephone : (obligatoire)

Fax :

Cuverture d'un nouveau compte.

—Informations du compte

Pseudo : (obligatoire)

Le pseudenyme que wous souhaitez ; la ponctuation n'est pas autorizée & l'ewception des points |

traits d'unions et caractéres de soulignement.

Adresse e-mail : (obligatoire)

Une adresse e-mail valide. Tous les messages de ce systéme seront envawés 3 cette adresse. Cette
adresse ne sera pas rendue publique, et ne sera utilisde que i wous désirez obtenir un nouweau

mat de paszse ou recewvoir personnellement certaines novvelles ou avertizzements.

Créer un nouveau compte
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Merci d'avair demandé un nouveau compte,
“Yotre demande est en attente de validation par ladminiztrateur du site, et un
email vous a été envayvé pour vous en informer.

Entrée du covoiturage pour les inscrits : cliquez ici

Nouwveau chez Ressources :

Weuillez ouvrir un compte en cliguant

CrEEr un compte

Mote : Le compte ne wous sera créé que siwous &tes déjs inscrt & une formation

Déja membre chez Ressources mais pas encore inscrit au
covoiturage ¢

Cliguez ici pour wous inscHre au cowvoiturage

Besoin d'aide | mail@reszources. be
télécharger le mode demploi en pdf

Le message ci-dessus s’affiche pour vous confirmer que votre

demande est en attente de validation et vous recevrez I'email
suivant :

De : info@ressources be

Date : jeudi 10 sepkembre 2009 10:59

h: shop@@ 7ok be

Objet : Yotre compte chez rezzources be est en cours de validstion

Eonjour mon-pseudo,

Mercl pour votre inscription sur Institut Ressources |
YVous serez notifie par e-mail quand votre accés sera valide.

Merc

L'equipe de l'institut ressources

Quatriéeme étape :

Si vous remplissez les conditions, I'équipe de Ressources valide
votre inscription et I'e-mail suivant (voir plus bas) vous est envoyé.
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De: infogBressources be

Date : jeudi 10 septembre 2009 11:07
A shopiE@ 7ok be
Objet : Blienvenue |

Bonjour mon-pseudo,

Suite & votre demande nous avons le plaisir de wous informer gue votre inscription pour 'accés & la partie covoiturage de l'institut a
eté acceptée et validée.

Cliguez sur le lien suivant pour définir un mot de passe Cliquez ici

http-ffensney ressources beduserreset/ 2951 25257363 2/04 297 8001511120 74dd5e 97 85961043

Pour vous connecter dans le futur, retensz le lien suivant ;

http:fvnener ressources befuserdogin

En cas de problémes merci de nous contacter via e-mail maili@ressources be ou via télephone +32 (002 533 37 82

hlerci

L'&quipe de l'institut ressources

Sur cet email se trouve un lien qui vous conduira a la page de
gestion de votre compte (via une page transitoire de sécurité) ou
vous pourrez enregistrer le futur mot de passe de votre choix.

Page transitoire : ATTENTION de bien respecter le délai

Ceci est un identifiant de connexion temporaire pour men-pseude qui expirera le
wer, THO92009 - 1107

Cliquez sur ce bouton pour vous connecter au site et changer votre mot de
pazse.

Cet identifiant ne peut &tre utilizé qu'une fois,

44— Cliquezici

Page d’introduction du mot de passe

Yo Editer

Paramitres de comple Dipl&mes Formations PHL
TR YTERT PEraRnaT e

Vous vener dutfzer wotre Hen de connexion temporaire. Il n'est plus nécessaire
dutilizer ca Bonh posr voiud conhecter, Valller chifgar watrs mol da pacis.
Infarmations du eompts

Adresse e-omail @ o gatirirg)
shiop@Todobe

Ure 2l rsdi & ol waiche TOus Wef (Tekisigets O O Sy31HTan 6000 aivedyedd b cktos adresre, Canie sdrele
el T TS pp e pubiue 8 ne ne R ot Tk que H wous SENres obdenin un noueesn mat o parie o

el Dol riorlafayl ORI Plveled du Bve T s
ot de passe ;
S Enirez 2 fois valre mol

de passe
formulai

e (Ul 2N bas

Conlivmer b mot do passs ;
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Vous étes maintenant enregistrés et connectés. En sélectionnant
votre formation et en cliquant sur le lien « covoiturage », vous avez
acces a toutes les offres et demandes pour votre formation.

Les personnes ayant déja un compte chez Ressources ne doivent
pas entrer un nouveau mot de passe et peuvent conserver l'ancien.

Cinguiéme étape : Page de consultation et de soumission des offres
et des demandes :

mstrur - R :E'S SOURCES
)

O SOMMES-HOLIS? FORMATIONS PHL THERAFIE COACHING

: | PML  La formation avancée | Praticien en PHL | Maftre-praticien en PHL

Farmation pnl avancée

) sélection du lieu Soumission
Wititaatone ot ‘,,.«:"" Voir cinquieme
Lyan w T_‘IEIﬂiE
fon comple Pour soumettre ure rouvels offre ou demande de cowsitursge, veudles sdectionnir Uik Tarmation.

o

5 iirs& _ pour entrer une offre ou une demande
v EARRs PERES 4 sélectionnez le lieu et cliquez sur "Soumettre”
o Décomnexion

OFFRES ET DEMANDES EN cours  Affichage el
rEponse voir

Sixieme parfie

Les lieux pour lesquels ily a
des avis de covoiturage )
sont affichés sur la droite — Batis {une offre et une: requiite)

Un clic permet d'y accéder —j — salle dite La Tartine (Lasne, région bruxelloise) (une offre et une requéte)

Sixiéme étape : Soumission d’une offre ou d’une demande.

Dans la page de la cinquieme étape, sélectionnez le lieu de la
formation : exemple Lyon et cliquez sur « Soumettre » pour arriver
a I"écran suivant :

Page 7 de 11




Formation: La formation avancée Sélsctionnez une autre formation
Lieuw : Lyon
— Placer une offre ou une demande

Offre ou demande ? :

!_wfre | 44— Sélectionnez "offre” ou "demande”
Date :

10u27 20 30 mars 010 v, Sélectionnez la date
o 20 k20 s 21 Ecrivez volre offre (ou demande)

/

J'ai 2 places a partir de Dijon

44— Cliquez sur soumettre

Apres avoir « soumis » vous obtenez I’écran suivant :

Formation: La formation avancées Sélectionnez une autre formation

Liew : Lvon
.. et vous pouvez
m "sypprimer” votre

offre

Utilisateur Date Comment
mon-psewdo Du 15 zu 18 mai 201073 2 places 3 partir de Dijon Supprimer
~Placer une offre ou une demande

| Offre ou demande ? :

Offre v ou la modifier en introduisant un
—— nouvead texte aprés avoir
| Date : sélectionné la méme date

Du 27 au 30 mars 2010 ~ M

| Fumment :

je n'ai plus qu'une place a
partir de Dijon

... et cliquez soumettre

Septieme étape : Affichage des offres et demandes pour votre
formation et pour un lieu donné.

Dans |I’écran de la cinquiéme étape cliquez sur le lieu qui vous
intéresse ex : salle dite « La Tartine » (Lasne, région Bruxelloise)
(une offre et une demande)
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Formation: Lz formation awvancée Sélectionnez une autre formation
Lieu : zalle dite La Tartine (Lasne, région bruxelloise)

pour envoyer un
OFFRES message privé
cliquez ici

Utilisateur Date Comment \
hervetest  Du 18 au 21 Il me reste une place & partir de Vender. ontact
/‘ﬁé\rﬁsr 2010 Départ tat le 18 février 2

offres et demandes REQUETES
actuelles

voir huitieme étape

Wtitisateur Date Comment

mon-pseudo Du 18 au 21 féwier je cherche 3 places au départ de Supprimer
2010 Bruxelles merci _*

~Placer une offre ou une demande

Offre ou demande ¥ :

|Du 18 au'Ry février 2010 v

Comment ;

Comme je suismon- [+ ——
pseudo je peux supprimer
mon propre avis (ici ma
demande ou
nouveau texte le modifier ict en entrant la

eventuel meéme date et en
selectionnant "demande”

Soumettre

Huitieme étape : L'envoi d’'un message privé en cliquant sur
contact.

” i:!htmm < le pseudc_r du )
LHilisateur deslinataire apparait
S-.i!'.nm Mt T Fdrenns roema e dad wErgiles. _ automatiquement
o Mon compte Sujet:
¥ Messages privés Message : Remplissez ici le sujet et le message et
o by inbox cliquez sur le bouton "envoyer le message |
o Déconnexion prive”

Avant d'envoyer le
message vous pouwez e
previsualiser en cliguant.sur

apercu
\h [ ﬁpl:rgu] | Ervover le message privé l Annuler

Neuvieme étape : la boite aux lettres des messages privés
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Lorsque vous étes dans la partie administrative du site vous aurez
certainement remarqué le menu en haut a gauche qui vous permet

d’accéder a votre compte : Mon compte, afin de modifier vos
informations personnelles

de vous déconnecter : Déconnexion, afin que la personne qui
vous suit sur le méme ordinateur n’ait plus en mémoire vos
informations de connexion. A TOUJOURS UTILISER POUR
VOUS DECONNECTER

Messages privés afin de gérer vos messages entrants et
sortants, de composer de nouveaux messages, de gérer vos
contacts

Liste Contposer Contacts

Utilisateur

Dossier en cours @ Mesiages emvavés % Wair @ ——e- »  Filtre :
o Mon compte
All typas
* hMessages prives
o My inbox | A Sujet Date

o Déconnesdon £l mone-pseudo § places 3 partir de Bruxelles 10082009 - 1720
| marti i je prends 1 place pour le 18/27201009/09/2009 - 12:14
El marti Re: je prends 1 place pour le 18727201009 /092009 - 12:10
El CHer Contact fonctionne 04/09 /2007 - 09:45

| Suppr‘h‘n B |

Dans lI'onglet « liste », vous trouvez vos messages que vous pouvez
sélectionner par réception ou envoi, que vous pouvez trier par
destinataire, sujet ou date (cliquez sur le titre pour trier). Lorsque
vous cliquez sur le sujet d'un message, celui-ci s‘ouvre dans une
nouvelle page qui vous permet d'y répondre.

Dans lI'onglet « composer » vous pouvez composer un message et
I'envoyer.

Dans l'onglet « contact » vous retrouvez les pseudos des personnes
en contact avec vous.

FAQ (foire aux guestions)

1. Comment suis-je prévenu de l’arrivée d’'un message ?

Si vous étes sur le site et connectés (via la procédure de
connexion), vous verrez en haut de votre écran une fenétre
vous signalant l'arrivée d’un nouveau message et ceci quelque
soit la page du site ou vous vous trouvez.

Wous avez un nouvead message prive

De plus un e-mail d’avertissement de l'arrivée d’un nouveau
message est envoyé a la boite aux lettres que vous avez
donnée lors de votre inscription.
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2. Je ne parviens plus a me connecter au covoiturage, que
faire ?
Aprés un certain temps aprés la fin du cours (pour lequel vous
aviez sollicité le covoiturage), votre inscription au covoiturage

est annulée. Il vous faut donc refaire une nouvelle demande
d’inscription.
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