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PREAMBULE

L'objectif du Cahier de Formation, un document officiel présenté par I'association Hacktiv, est de former tout
type de public a l'utilisation de la plateforme « Portail des Associations » , ainsi que les agents assurant la

modération de celle-ci.

FACILITER LA MISE EN CEUVRE D’UNE ACTION D’INTERET GENERAL

La Métropole Nice Coéte d’Azur souhaite offrir aux associations un outil numérique facilitant la prise
d’initiative et la mobilisation de bénévoles autour de missions citoyennes. La plateforme permettra
notamment aux associations de géo-localiser leurs besoins en bénévoles sur la Métropole Nice Cote

d’Azur, et de publier leurs événements et actualités associatives

FAIRE CONNAITRE SON ASSOCIATION
La Métropole Nice Cote d’Azur vous offre la possibilité de faire connaitre votre association, vos actions
et les causes que vous défendez grace a la publication gratuite et illimitée d’actualités ou d’événements

géolocaliseés.

FAVORISER L’ENGAGEMENT CITOYEN

Par sa simplicité d’utilisation, la plateforme permettra aux citoyens de pouvoir prendre part volontairement
a ces actions, depuis leurs smartphones, tablettes ou ordinateurs personnels.

SIMPLIFIER L’INTERMEDIATION ENTRE MISSIONS & BENEVOLES

Le service a destination des citoyens et des associations doit permettre d’encourager, simplifier et
faciliter 'engagement volontaire des citoyens de la Métropole Nice Coéte d’Azur pour des missions de

bénévolat. La plateforme doit permettre la mise en relation directe entre les associations et les citoyens.

La plateforme « Portail des Associations » a pour but d’encourager chaque citoyen a prendre part a la

vie associative.



PARTIE I/ PARCOURS VISITEURS

Les pages présentées ci-dessous sont accessibles sans création de compte, c’est-a-dire qu’elles sont
consultables par tout visiteur du site mais sans qu’il puisse interagir avec le contenu.
Le méme contenu est présenté sous la méme forme aux utilisateurs inscrits et connectés : la différence est que

ces derniers pourront interagir, et notamment les bénévoles étre mis en relation avec les associations.

1.1 Page d’accueil

- ’Df‘ Je choisis une commune ¥ Accueil Annuaire Vie associative Académie du bénévolat Contact & ~

LE PORTAIL
DES ASSOCIATIONS

Bienvenue sur le Portail des Associations, le site dédié aux
associations, a la vie associative et a 'engagement bénévole de la
Métropole Nice Céte d’Azur

Découvrez, publiez et passez a I'action !

La page d’accueil a une double utilité : donner les fonctionnalités principales de la plateforme, et orienter chaque
utilisateur vers les contenus qui lui sont destinés et les actions qu’il peut réaliser (voir I'annuaire, consulter les

actualités et événements associatifs, voir les missions de bénévolat, s’inscrire ou se connecter, etc.)

Elle comporte :
e Un menu, commun a toutes les pages du site, permettant la navigation globale

e Trois boutons pour accéder au trois principaux espaces de la plateforme

Cette page présente aussi, en bas, les actualités municipales a ne pas manquer, ainsi que deux encarts « Je
suis une association » et « Je souhaite étre bénévole », qui permettent aux utilisateurs qui souhaitent aller

plus loin de s’inscrire ou d’inscrire leur association rapidement.



1.2 Annuaire

Dans cet espace vous pourrez retrouver 'ensemble des associations référencées, et ce, en fonction de leur

thématique, leur géolocalisation, ou par mot clé.

Carte interactive

Association Départementale de Plan  Satelite %‘
Les Amis De La Liberte Protection Civile des Alpes- Imago Records & Production 1 y
Maritimes AD P.C. 06 + B0 g
( ¢
P
X Associstion ¥ Associstion ¥ Associstion - T aven
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Kid Am Ailes Virtuelles

. Cagnes-surher, Alpes-
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Cet espace est consultable par tous les utilisateurs et permet a chaque internaute de se renseigner

simplement avant d’engager une démarche avec une association.

Si l'utilisateur clique sur une vignette descriptive, il accéde a la page dédiée a l'association, qui présente
lensemble des informations qu’elle souhaite partager, ainsi que les publications (missions, événements,

actualités) :

& Abi 06 - Association Au Benefice De L'insertion

Education, Formation, Insertion

L'association Contacts

Obiet : Favoriser linsertion économique et social de personnes en difficulté en

créant une structure spécialisée dans la récupération, la transformation et la Rue Spitalieri, Nice, Alpes-Maritimes
ion des effets d i et autres objets. 06000
Description : Favoriser I'i ion & i et social de en difficulté J
en créant une écialisée dans la ré ération, la ion et la %1294 v
ion des effets i i et autres objets. -
B @g.com

o
@B JoeDatton
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&7 abios.org



1.3 Vie associative

L’espace « Vie associative » permet de consulter toutes les informations associatives et municipales autres

gue les missions de bénévolat : Les événements et actualités.

:,Q;n Je choisis une commune ~ Accueil Annuaire Ve associsive Académie du bénévolst Contact & ~

La vie associative

Avec I'Académie du bénévolat, la Métropole Nice Céte d’Azur,
en collaboration avec la startup citoyenne Hacktiv, propose
aux associations ou organismes de faire connaitre leurs
besoins et aux citoyens de s’engager pour des missions de
bénévolat selon leur géolocalisation, leurs centres d'intéréts et
leurs disponibilités. En quelques clics, chacun peut s’engager
aupreés d'associations ou lors d'événements municipaux et
participer a la co-construction de la ville de demain !

VOIR LES EVENEMENTS

Les événements sont présentés sous la forme d’un agenda, associé a une barre de filtre :

Les événements associatifs

Recherchez des événsments & proximité.

& ARIL 2019 »
L [ ME JE VE s o
E ®

o el o 1} A brmavradl
Réuni

Animanice soutient la 2
BAO6! "des Actifs" a Nice

Tanre Oroa 2 3 1@

{e Vivez fe spe;
Une L“:-élie déjantée it g
o e T
S PR & ¢ 1BalANmL20
Tante Olga AFD 06 au Eric Favre Tante Olga

Sport Santé Festival

12 THEATRE PHOENIX




Si le visiteur clique sur une des vignettes, il accede a la page qui décrit plus précisément 'événement ou

l'actualité (associative ou municipale).

Les actualités associatives et municipales défilent dans 2 « carrousels »

Les actualités associatives

- L.

Salon de la Nutrition Nice 2019 58 tonnes de denrées Le site de la Banque Alimentaire
« L'édition 2019 du Salon de la Nutrition collectées le 2 mars 06 fait peau neuve
s'est déroulée le samedi 23 mars 2019 3 « La collecte de printemps de la « La Fédération Frangaise des Banques
NICE, organisée p... (@BADENICE 3 &€ une nouvelle réussite ; Alimentaires vient de changer de site

en effet avec 58 tonnes de... intermet afin de propos...

Les actualités municipales

L~

STICICE LE LA VIO TOEWE

. "h{{’;um %ﬁ/

® ® ® N
VILLE D Nic VILLE DE NicE VILLE D€ MicE
Programme des Maiscns des La Victorine et moi Influence ta ville |
Associations du 1er au 6 Avril « Partagez vos souvenirs - appel & La Villz de Mice souhaite engager de
« Mice posséde un tissu associatif riche et participation des Migoises et des Nigois nouvelles actions fortes en faveur des
dynamigque....Le programme des Maisons pour des histoires, ans.. jeunss.
des Associations ..



1.4 Académie du bénévolat

Cet espace vous permet de consulter les missions de bénévolat déposées par les associations référencées

Vous pourrez choisir de participer a une mission qui correspondra a vos centres d’intérét ou/et votre localisation
en ayant, au préalable, créé votre espace bénévole grace au formulaire d’inscription.

Carte interactive

Découvrez les missions prés de chez vous
| ® Commune partenaire
N

-
¢
/

e
|| # Periocs
S

| = Thématique
_

p
| @ Mot ae
.

:
20
A

Coupe de n;onde de
football féminin

Coupe de ﬁmde de
handball
22918 a0 24

N 4032019
oesh0d

@

455 Promenace des Anglais, thce
Béntvoles 0

¢ Musan Matisse @ P
2
c]
(? ) a
y'Allianz Riveecs - G
P Stuce de nice :
‘,_k Vi
; 1 FARRON ki
5 : / i
¥ 3 % & b
4 A
% gy
£ -» HE - £
MISSION DE TEST AB 31 Coupe de monde de Coupe de monde de Saint-Laurent-du-Var
1218 football féminin handball
Mission régubiére . Maaon regulises.

2 Assosiation VON & Amciat & Amoca

Economie, Développement local =

Du 31/122018 au 31032019 40708 a0 0707201

De 21303 17000

Rus de Rouebiie, 083200 Nis
Bénévoles : 0/ 1500

La carte interactive permet de géolocaliser les différentes missions et de visualiser a quelle catégorie d’action
elles appartiennent.

La localisation

De plus les filtres servent a préciser les recherches en fonction de :
[ ]

Les disponibilités (créneau horaire de I'appel a mobilisation)

Les centres d’intérét (catégorisation des missions).

Cette recherche peut étre encore affinée grace a des mots clés qui vont cibler des missions particuliéres
(exemple : permaculture).

Carte interactive

Découvrez les missions prés de chez vous
| ® Commune partenaire
pN

'd ™
+ | | # Perioce s |
Py k. Py

| i= Thématique
h.

' ™
+ | | Q Mot e
A

\ J ° o
Une fois la recherche effectuée, il n’y a plus qu’a choisir la mission de son choix, grace aux différentes vignettes
ou aux pictogrammes de géolocalisation situés sur la carte.
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Au clic sur 'une des vignettes affichées sur la gauche de I'écran, une fenétre modale apparait. On y trouve
toutes les précisions utiles sur la mission choisie.

X Mission ponctuelle Partagersur 1 ¥ 0

Coupe de monde

de football féeminin
Sport

JE PARTICIPE ! EN SAVOIR +

Ou ? Votre mission !
® Allianz Riviera - Stade de Nice,

A > La France accueillera |s Coupe du monde
Boulevard des Jardiniers, Nice

féminine 2012 de |s FIFA et I'Allianz
Riviera de Nice sera |'un des stades de |s
compétition. La Coupe du Monde
Féminine se déroulera du 7 juinau 7
juillet 2018. Ce sera |a troisiéme Coupe
MdJ Vv ED du Monde Féminine en Europe, sprés Is
Suéde en 1985 et I'‘Allemagne en 2011,

Quand ?
# Du7juin su7 juillet 2010
Disponibilité demandée :

Avec qui ?
& Bénévoles: 1/2300

Association VDN

VILLE DE NICE Culture
© Voir toutes les publications de cette associstion

L’utilisateur a donc une vue d’ensemble et la possibilité de s’engager sur le méme espace.
Il peut alors, cliquer sur les boutons :
e «en savoir plus » : pour afficher la page spécifiqgue de cette mission
e «Je participe ! » pour s’inscrire pour la mission (aprées identification en tant que citoyen/bénévole)
e il peut aussi partager la mission sur ses réseaux sociaux (qu’il soit citoyen, issue de 'association, ou

juste intéressé par la mise en avant de cette action)



1.5 Je suis une association

Cet espace détaille les bénéfices de l'inscription pour une association et lui permet notamment de créer un

compte « association » ou de se connecter si elle est déja inscrite.

ﬁ'g‘%‘ Je choisis une commune ~

Je suis une association
oQo

CDj wl S'annoncer ‘& Mobiliser ™ Fédérer

Participer

Vous étes une association métropolitaine ?
Nous mettons a votre disposition cet outil
numérique afin de vous aider a développer et
promouvoir votre notoriété

JE ME CONNECTE

JE M'INSCRIS

Bénéficiez de services exclusifs

m 88%

Faire connaftre ommuniquer sur Mobiliser des
votre association votre actualité citoyens

Grace a la rubrique Vie

Grace a I'annuaire associatif associative, publiez vos
métropalitain, bénéficiez dune actualités et événements pour Grace a I’Académie du
page d'information compléte pour informer sur l'activité de votre bénévolat, annoncez vos besoins
présenter votre association association pour trouver des bénévoles

Concretement, comment ¢ga marche ?

Créez un compte Publiez a volonté Mobilisez et
fédérez
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1.6 Je souhaite étre bénévole

Cet espace met en avant les avantages que cette plateforme offre aux bénévoles et leur permet également de
créer un compte « bénévole » ou de se connecter s'’ils se sont déja inscrits.

o Je choisis une commune ~

Je souhaite étre bénévole

@ w! S'annoncer ‘& Mobiliser W Fédérer

Participer

Découvrez comment aider prés de chez vous
selon vos disponibilités et vos centres d'intérét

~JE ME CONNECTE

JE M'INSCRIS

L'académie du bénévolat

m (XX ] OOO
Aider en fonction

Mettre a profit vos S’investir dans le

de vos envies d’'agir tissu associatif

disponibilités

Vous avez 1h, 2h ou plus ?

Grace a vos compétences,
Choisissez vos missions et

devenez acteur du changement
en participant a des missions
simples et concrétes

Trouvez les missions prés de
donnez un coup de main a

chez vous ou selon vos centres
l'association de votre choix

d'intérét

Concretement, comment ¢a marche ?

Créer un compte Choisir une Agir

mission
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1.7 Sélectionner une ville

Afin de restreindre les informations présentées par la plate-forme a une seule ville de la Métropole Nice Cote

d’Azur, il suffit de sélectionner la ville dans le menu déroulant juste a droite du logo dans la barre de menu

Q% Je choisis une commune -

g8

MNice
Saint-Laurent-du-Var

Vence

Vous pourrez alors visualiser toutes les informations de la vie associative de la ville de votre choix, a savoir,
toutes les associations domiciliées dans la ville sélectionnée, toutes les actualités associatives mais aussi

municipales, tous les événements et également tous les appels a bénévolat (missions).

Pour revenir & une vue de la totalité de la Métropole Nice Cote d’Azur, ou choisir une autre ville, il suffit de

cliquer sur un lien vers I'accueil de la plateforme (logo ou entrée « Accueil » dans le menu :

%? Nice ~ Accueil ~Annuaire Vie associative Académie du bénévolat Contact & ~

12



Partie Il COMPTE « ASSOCIATION »

2.1 Inscription / création d’'un compte « association »

Les formulaires d’inscription sont accessibles depuis plusieurs liens sur le site, notamment :
- Depuis la page principale en cliquant sur I'encart « je suis une association »,
- Depuis n'importe quelle page en cliquant dans le menu sur le petit bonhomme puis sur « Je m'inscris
en tant qu’association »
(Idem pour le formulaire de connexion si I'association est déja inscrite.)

Voici a quoi ressemble le formulaire d’inscription :

J'inscris mon association

Inscrivez votre association pour partager votre actualité, vos événements etpour
mobiliserles citoyens autour de vos actions et gérer simplementvos appels a
bénévoles.

Association Localisation

Nom Celte adresse permetira la localisation de volre associaion
sur la carte de annuaire des associations et sera visible par
@Um ) tous les utllisateurs etvisitews de la plateforme.

Adresse du siege social™

Secteur d'activité

CAdreﬁ postale

*comme déclarée en préfecture

(Secleurd'acllvilé de votre associatio \D

N° RNA ou SIREN

C D)

Objet statutaire

(Cude postal

conforme a celui déclaré en préfecture

Email

T )

L'adresse mail est obligatoire etservira d identifiant pour
vous connecter. Elle sera visible par tous les utlisateurs et
sera transmise auxbénévoles dontvous validerez Finscription
& une de vos missions.

Téléphone

(Numéru de téléphone de I'association )

"accepte [ affichage de ce numéro de téléphone dans.
I annuaire

Responsable Validation

Prénom Par sécurité, vore mot de passe doit comporter au minimum 8
caractéres dont1 MAIUSCULE, 1 minuscule et chiffre

leénnm )
CM[]l de passe )

Nom

( ) Gonﬂrmaliun du mot de passe )
Nom

[ =ccepe aue ces dexirdarmaions sofent mises on igne
" sinon seuls les administrateurs de la plateforme pourrort
les consulter

Dl‘accepte de recevoir mailings &
newsletters
n créant mon compte, j'accepte la
Charte éthique et d'utilisation

Je ne suis pas un robot &

RCAPTCHA
CEST PARTI!

Confdentn - Comtions

A noter : il convient de compléter tous les champs pour que I'inscription soit prise en compte.

13



2.2 Processus de validation spécifique pour les associations

1. Aprés son inscription, I’association recoit un message avec un lien de vérification de son email.

Intitulé du mail : « Instructions de confirmation »

Attention : Cette étape technique permet de vérifier que le mail indiqué dans le formulaire
d’inscription est valide. Cependant cela ne signifie pas que votre association est définitivement

inscrite et peut publier ses premieres actualités, événements et missions. »

2. Apres la vérification de son email, I'association recoit un message lui indiquant qu’elle doit

transmettre aux administrateurs de la plateforme, les justificatifs relatifs aux informations statutaires

qu’elle a renseigné.

Intitulé du mail : « Bienvenue sur associations.nicecotedazur.org »

A noter : Il convient d’adresser aux administrateurs tous les documents légaux et validés en
préfecture de I’association : extrait du Journal Officiel, récépissé de déclaration en préfecture,

statuts signés et membres du bureau signés.

3. Une fois que les administrateurs auront recu et vérifié les documents transmis par I’association, ils

activeront le compte et I’'association sera informée par mail

Intitulé du mail : « Votre association a été validée par un administrateur de la plateforme ! »

A noter : Votre association seradonc en ligne et visible par tous les visiteurs, autres associations,
et bénévoles sur votre page dédiée et ou y figureront vos informations statutaires, votre

description, vos actualités, vos événements et vos missions.

4, Par la suite, a chague modification des informations statutaires de I’association (hom, objet, adresse,

nom du responsable) depuis I’espace « |le profil de mon association », ’association serainformé par

mail

Intitulé de ces mails : « Modification des informations statutaires de votre association »

5. Enfin, lors de la suppression d’'un compte d’une association depuis I'espace « le profil de mon

association », I’association recevra un mail.

Intitulé du mail : « Suppression de votre compte sur associations.nicecotedazur.org »

14



2.3 Tableau de bord de I’espace « Association »

Aprés validation par les administrateurs de la plateforme, I'association a pleinement acces a son espace, qui lui
permet de gérer 'ensemble de ses informations (profil), de ses publications (missions, événements, actualités)
et de ses interactions avec des bénévoles.

La premiere entrée du menu sur la gauche, « Mon tableau de bord », lui présente une vue synthétique

;@:E Je choisis une commune ~ Accuel Annuaire  Vie associalive  Académie du bénévolat Contact & ~

Mon tableau de bord

. alul
|

Mes actualités Mes événements
2 ]
EnLoNE EnLoNE
0 W]
ENATTENTE ENATTENTE

« i

Mes missions Mes bénévoles
0
e
i] 0
CESACTIVEES AWBUDER

Le menu suivant, « Le profil de mon association », lui permet de compléter et modifier les informations la

concernant :

Complétez ou modifiez les informations de votre compte Association

Mon tableau de bord
Association Localisation
Hom

(Ilcﬂ Cote D'azur \

Secteur d'activité

-
K‘\ 740 Chemin Des Plateaux Fleuris, Saint-Laurent-du-Var, Alpes-Maritimes 06700, Frﬂncc\

Action Sociale, Santé ~ ‘comme déclarée en préfecture
g
N° RNA o SIREN (oer00 D)
P
\41 \ Adresse de gestion si différente*

Adresse de gestion

Objet statutaire

Assistance aux stomisés en favorisant leur réinsertion psychologique, familiale, sociale
st professionnelle.

-

(_sebastien fakque+nice-asso-ico-cote-d-azur2@gmall.com D)
Télshone

-

(psa07saae D!

] a0oepte faffichage de oo numéro de tékiphons dans fannudire

Responsable Description de votre association
Prénom Activité de votre organisme
- Yos tions, etc...

A noter : Les informations les plus importantes sont :
- les informations statutaires,
- les informations de contact, qui lui permettent d’étre jointe par les administrateurs de la
plateforme

- la description de son association, distincte de I'objet statutaire, qui est la premiére chose que

15



regardent les visiteurs et les bénévoles potentiels
- etles images, en particulier le logo
- Attention : aux dimensions des images. Voir 2.8 pour redimensionner une image

2.4 Menu « Mes actualités »

Le menu « Mes actualités » permet de retrouver, sous forme de tableau, toutes les actualités créées par

I'association.

Comment publier une actualité ?

Intitulé du menu : « Mes actualités > Publier une actualité »

Il est nécessaire de remplir 'ensemble des champs obligatoires et de valider le formulaire pour que I'actualité
soit sauvegardée. Elle apparait alors dans le menu « Mes actualités », qui permet de les modifier, les dupliquer

ou les supprimer.

Publier une actualité

Mon tableau de bord

Description Ajoutez une image
(‘i‘tralfc caractéres max.) \j Parcourir ... | Aucun fichier sélectionné.
Poids maximum: & Mo - Taille minimale : 800 x 400 pixels
Chapeau (450 caractéres max. )
Lien vers un site internet
[ Sourc= B R @ = ™ @z m=E Q= = E M OE R = B sy - | Fommat = | Poke - | Tame - A- B-

BT US§Xx I

> Voir le chapitre 2.8 b) pour les indications concernant I'utilisation de
I’éditeur de texte riche (insertion de contenu HTML, de liens, d’images)

A noter :

- Les informations a compléter sont moins nombreuses que pour une mission ou un événement,

- Les actualités sont affichées, comme les événements, dans I’espace « Vie associative »

- La publication d’actualités fait I’'objet d’une modération c'est-a-dire d’un contréle de la part des
administrateurs de la plateforme. Lorsque celle-ci est validée, le statut de la publication passera
de « En attente » & « En lighe ».

- Attention a bien respecter les nombres de caractéres notamment pour le titre et le chapeau.

- Il convient de différencier une actualité d’'un événement. Une actualité est une publication

informative sans avoir de date ou de lieu précis.
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2.5 Menu « Mes événements »

Le menu « Mes événements » permet de retrouver, sous forme de tableau, tous les événements créés par

I'association.

Comment publier un événement ?

Intitulé du menu : « Mes événements > Publier un événement »

Il est nécessaire de remplir 'ensemble des champs obligatoires et de valider le formulaire pour que I'événement
soit sauvegardé. Il apparait alors dans le menu « Mes événements », qui permet de de les modifier, les dupliquer

ou les supprimer.

Publier un événement

Mon tableau de bord

Description Horaires
C’ltrsi?ﬂ caractéres max.}) \j feum e st feumsein
Chapeau (450 caractéres max.)
Localisation
(;:-.drssss postale \

Ajoutez une image

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Date(s) Poids maximum: & Ko - Taille minimale : 800 x 400 pixels

Est-ce un événement ponctuel ou régulier 7 Lien vers un site internet événement Facebook
O néguier® ponctuel

Date t Date de fin

17 janvier 2019 20 janvier 2019

{séectionner les jours uniquemant i &vénement régulier )
Etiou jours

Tous les LullIma I me[J 1e O ve [ sa O mild

[l Sourse EE @ = ~EMm=EQs s Elr|z & = 2| s - | Fomat - | poloz - | Tame - A- B-

» Voir le chapitre 2.8 b) pour les indications concernant I'utilisation de
I’éditeur de texte riche (insertion de contenu HTML, de liens, d’images)

A noter :

- Les informations a compléter sont sensiblement les mémes que pour une mission, mais les
événements sont affichés dans I'espace « \Vie associative » et non pas « Académie du
Bénévolat ».

- La publication d’événements fait 'objet d’une modération c'est-a-dire d’un contréle de la part
des administrateurs de la plateforme. Lorsque celui-ci est validé, le statut de la publication
passera de « En attente » & « En lighe ».

- Attention a bien respecter les nombres de caractéres notamment pour le titre et le chapeau. »

- Il convient de différencier un événement d’une actualité. Un événement est une publication

insinuant un rendez-vous et est obligatoirement composé d’une date et d’un lieu.
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2.6 Menu « Mes missions »

Le menu « Mes missions » permet de retrouver, sous forme de tableau, toutes les missions créées par

I'association.

Comment publier une mission ?

Intitulé du menu : « Mes missions > Publier une mission »

Il est nécessaire de remplir 'ensemble des champs obligatoires et de valider le formulaire pour que la mission
soit publiée et aussi géo-localisée dans I'espace « Académie du Bénévolat ».

Elle apparait alors dans le menu « Mes missions », qui permet de la modifier, la dupliquer ou la supprimer.

Publier une mission

Mon tableau de bord

Description Horaires
Soy: et enthousiaste, donnez envie aux citoyens de vous rejoindre | Heure de début Heure de fin
g .
\“dre:?@ caractéres max.) \
ea s N -
{,_Sélectionnez voire thématique 2l Localisation
(f-\dresse postale \
Chapeau (450 caractéres max.)
D Migsion & effectuer par le bénévole sur le lieu de son choix
Nombre maximum de bénévoles souhaites
0 = pas de limite]
0
Date(s) .
L Ajoutez une image
Est-ce une mission penctuelle ou réguliere 7
® Régu\iérao Ponctuelle Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.
- début Date de fin Poids maximum: 6 Mo - Taille minimale : 800 x 400 pixels
17 janvier 2019 17 avril 2019 Lien vers un site internet événement Facebook
Et/ou jours
Tous les Lu[Jma [ we (ue Ovedsa doild
[ souree B @R = ™ @ ®EE Qs = EIMIE R =B = | Fomat - | Pos = | Tame - A- A-

» Voir le chapitre 2.8 b) pour les indications concernant I'utilisation de
I’éditeur de texte riche (insertion de contenu HTML, de liens, d’images)

PUBLIER
ENREGISTRER POUR PUBLICATION ULTERIEURE

A noter : La publication de nouvelles missions ne fait pas I'objet d’'une modération c’est a dire d’un

contrdle de la part des administrateurs de la plateforme.

Attention a bien respecter les nombres de caractéres notamment pour le titre et le chapeau.
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2.7Menu « Mes bénévoles »

Lorsqu’un bénévole répond a un appel a mobilisation, un courriel est envoyé automatiquement a I'association
via le mail renseigné dans I'espace personnalisé de cette derniére. Ce message reprend les principales

informations du bénévole qui a fait la demande de participation a une mission.
Il ne reste plus, a I'association, qu’a établir le contact par le biais qu’elle souhaite.

Les informations du bénévole sont reprises dans la partie « Mes bénévoles » avec deux actions possibles,
invitant 'association a :
- Accepter la proposition d’aide du bénévole : le bénévole recoit alors un email de confirmation avec les
coordonnées de contact de I'association
- Refuser la proposition : 'association doit alors indiquer la raison en saisissant un petit message de

refus, puis le bénévole recoit un mail, avec le message de refus

A noter: Il est OBLIGATOIRE que les associations répondent a I'’ensemble des propositions des

bénévoles, en particulier quand il s’agit d’un refus

2.8 Conseils d’aide a la publication

a. Ajouter une image (logo) a votre publication

Lors de la création de vos actualités, événements et missions, vous avez la possibilité d’ajouter un logo a votre

publication en cliquant sur « choisir un fichier ».

Ajouter un logo a votre publication

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Poids maximum: 6 Mo - Taille minimale : 800 x 400 pixels Toute image de taille supérieure & la
capacité indiquée ici devra étre intégrée dans la partie éditoriale ci-dessous.

A noter :

e La taille de cette image ne doit pas dépasser 800x400 (ce qui correspond a une image format
paysage)

e Sivotre image est en portrait, celle-ci sera automatiquement réduite

e Nous vous conseillons d’intégrer les images de taille supérieure a 800x400 directement dans
I’éditeur riche en suivant la procédure détaillée ci-aprés afin que celle-ci soit plus visible

e Lelogo de votre publication peut trés bien étre le logo de votre association

e Si vous n’ajoutez pas de logo a votre publication, I'image par défaut de la thématique de votre
association sera automatiquement téléchargée et donc visible en ligne pour votre actualité,

événement ou mission.
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b. Editeur de texte riche

Les missions, événements et actualités associatives peuvent étre affichés en pleine page sur le site.
C’est la raison pour laquelle, lors de leur création, il vous est possible de saisir un contenu plus détaillé,
associé ou non a des liens, des images, et/ou a des contenus externes, par exemple des vidéos déja

publiées en ligne (sur des sites tels que Dailymotion, Vimeo, YouTube)

L’éditeur se présente ainsi :

[@ Source E G @ == L& M

Styles ~ | Format ~ | Police ~ | Talle ~-A-A- B I U S x x T,

[
fo}
i
i

"

Edition de texte

L.

Supprimer la mise en forme du texte (pour revenir a du texte non formatté)

B I U S

Gras Italique Souligné Barré

x. 8
» . . .
Créer des petites lettres sous / au-dessus la ligne de base du texte

B A-

Couleur de surbrillance du texte Couleur du texte

Styles -
ty Modifier le style du texte (bloc)
Normal ) Modifier le type de paragraphe (titrel, paragraphe, citation, etc.)
- - T 1 -
Police — Modifier la police de caractére, et sa taille
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Aligner le texte a gauche

Justifier le texte

Déplacer le texte vers la gauche

[ +
Insérer une liste numérotée

Insérer une image

&

Cadre de contenu incorporé

Insérer un trait horizontal

Centrer le texte Aligner le texte a droite

b

Mettre le texte sous forme d’une « citation »

L
AL

Déplacer le texte vers la droite

g =
Insérer une liste a puces

Q

Insérer un symbole

iz

Insérer un tableau

==
Insérer / Supprimer un lien vers une page web intégrer sur du texte
f-
Insérer une balise (lien de navigation dans une page)
Annuler ou reproduire la derniére action
[-I ol |
B @ =@

Coller un texte copié depuis une autre application
A noter : ce mode est particulierement adapté pour récupérer du contenu déja mis en forme

depuis une page internet ou depuis un éditeur de traitement de texte tel que Microsoft Word.

Copier du texte

Couper du texte

Insertion de texte en langage HTML [ Source

Dans ce mode, vous pouvez taper ou insérer du contenu en langage HTML.

Il vous suffit de cliquer sur la premiére entrée du menu, « Source », et de taper ou copier/coller directement
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votre contenu HTML.

[ Source B R @ = ™| QM= Q= = k|

Styles = | MNormal - | Police = | Taile - A-B- B I U S x, x| T,

Attention : Ce mode nécessite que vous maitrisiez le langage HTML ou que vous vous contentiez de
réaliser de simple copier/coller depuis un explorateur web ou un site internet qui vous fournit du
contenu au format HTML valide. A noter : c’est le cas des sites d’hébergement vidéo qui vous
fournissent directement des petits bouts de code HTML permettant I’intégration de la vidéo

Focus sur quelques actions

Insertion d’un lien vers une page web

“IreE O CTIr ger urr FL.

= -] T

Lien x

Informations sur le lien Cible Téléverser

Afficher le texte
Texte du lien (affiché)

Type delien
URL  ~

Protocole URL
g Lien vers le site internet

Parcourir le serveur

m Annuler

Insertion d’'une image depuis votre ordinateur

1¢r possibilité :

Wil rui L, Woinser

™ TRl TR =
Cliquer sur « Téléverser » puis « Parcourir... » pour voir les fichiers sur votre
ordinateur, puis choisir un fichier image (ou PDF) stocké sur votre ordinateur et
cliquer sur ouvrir.
Propriélés de l'image o
Infarmations sur Fimage Lien Téléverser Avancé

Envoyercurle ceniur
Parcourir...  Aucun fichier sEl=ctionné.

Ervayersur le serveur

0K Annuler

Une fois I'image sélectionnée et dont les références apparaitront a la place de « Aucun fichier sélectionné »,
cliguer sur « envoyer sur le serveur » pour que I'image se charge dans I'éditeur riche et que vous puissiez en

définir sa position dans le texte (gauche, droite...)



Et terminer en cliquant sur OK

Align ement

=indefini= |«
m Annuler

2éme possibilité

LN LTy WLrnscr

P

Cliquer sur « Téléverser » puis « Parcourir... » pour voir les fichiers sur votre

ordinateur, puis choisir un fichier image (ou PDF) stocké sur votre ordinateur et
cliquer sur ouvrir.

Propriétés de I'image

Informations surlimage Lien Téléverser Avancé

Envoyer sur le senssur
Parcourir... Aucun fichier sélectionné.

Envoyer sur le serveur

m Annuler

Retourner dans « Information sur I'image, cliquer sur « Parcourir le serveur » et sélectionner votre image

Propriétés de I'image

Informations sur 'image Lien Téléverser Avancé

o
URL

Les_400_Coop_-
_logopg
24 jan 16hes

Parcourir le serveur

Texte alternatit

Et terminer en cliquant sur OK

Alignement

<indéfini= |«

m Annuler
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Insertion d’'une image depuis un lien (I'image et déja téléchargée sur internet)

LN rLAny o

LR =

Propriétés ¢ e I'image

Informatit is surlimage

URL

Lien Téléverser Avancé

Lien vers image existante | Parouririe serveur

Texte alternatif

Largeur

Hauteur ac

Bordure

Espacementhorizontal

Espacementvertical

Alignement

<indéfini= +

Apercu

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer A
adipiscing elit Maecenas feugiat consequat diam
IMaecenas metus. Vivamus diam purus, cursus a,
commodo non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum
lacinia tortor. Munc iaculis, nibh non iaculis

aliqguam, orci felis euismod neque, sed ornare

massa mauris sed velit. Nulla pretium mi et risus.
Fusce mi pede, tempor id, cursus ac, ullamcorper
nec, enim. Sed tortor. Curabitur molestie. Duis velit
augue, condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci
Donec pellentesque egestas eros. Integer cursus,
augue in cursus faucibus, eros pede bibendum v

m Annuler

Positionner une image :

Il est possible de placer 'image a gauche ou a droite du texte. Sil'image est trop grande par rapport a la longueur

du texte, lors de la mise en ligne, celle-ci dépassera du cadre de la publication.

Dans ce cas, la meilleure solution est de réduire Iégerement la taille de 'image en conservant ses proportions.

Plusieurs options :

1) Aprés avoir inséré I'image, dans le coin en bas a droite ou a gauche de celle-ci, I'association verra un

petit carré noir. Cliquer sur celui-ci, et, en gardant le doigt appuyé sur la souris, glisser 'image vers haut

pour la redimensionner.

ou

2) Apres avoir inséré I'image, sélectionner celle-ci, puis faire un clic droit sur la souris et choisir « Propriétés

de 'image ». Il n’y a plus qu’a réduire le chiffre contenu dans la case « Largeur » - la longueur s’adaptera

automatiquement.

ou

3) Aprés avoir inséré I'image, cliquer sur I'icbne de I'image, puis réduire le chiffre contenu dans la case «

Largeur » - la longueur s’adaptera automatiquement. »

Insertion d’'un document pdf

Cliquer sur l'icéne « Lien ».

Une fenétre s’ouvre. Choisir I'onglet « Téléverser » puis cliquer sur « Chaisir un fichier » afin de sélectionner

votre document PDF depuis votre ordinateur.
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~ & M
= Gl

&) Source E @ (@

Lien X

Informations sur le lien Cible | erser

Télécharger
Choisir un fichier

Aucun fichier choisi

Envoyer sur le serveur

% PUBLICATIONS » MANIFESTATIONS » FESTIVAL VICTORINE

Organiser = Nouveau dossier ] ﬂ

8 Téléchargements Nom Modifié le Type Taille
] Emplacements récents

me sl 2FFICHE.PNG 22/03/2019 13:45 Image PNG 659
ureau

| T Festival Victorine - Mice - 29 mars-7 avril ... 18/03/201917:26 Adobe Acrobat D...
[= portail citoyen-200:200-FestVictorine-02...  18/03/2019 17:25 Image JPEG e

3 Biblictheques
%] Documents
(=] Images
Jl Musique
B vidéos

% Qrdinateur

&, SYSTEME (C3)

s UTILISATEUR (D:)
Télécharger ¥ M124845 (intranicewville-ni
Aucun fichier choisi 5 DCAL (hintranicewville-niced
5® DSPC (Wintranicewville-nicef
Envoyer sur le serveur 5 Interdirection (\intranicewil o [

Infarmations sur le lien Cible Téléverser

Mom du fichier: Festival Victorine - Mice - 29 mars-7 avril 2019.pdf

dopuler

m Annuler
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Puis cliquer sur « Ouvrir ». Votre fichier s’affiche alors :

Lien »

Informations sur l2 lien Cible TElaverser

Telécharger
Cheisir un fichier | Festival Victorine - Nice - 2% mars-7 avril 2019 pdf

Emvoyer sur le serveur

m Annuler

Cliquer sur « Envoyer sur le serveur », sans cliquer sur « OK ». Patienter quelques instants afin de visualiser

Lien »

Informations sur le lien Cible TEleverser

Afficher le texte

Type de lien
LRL v
Protocole LIRL
hitps:f = d1vBuc 2agxionw.cloudfront. net/productionfckeditor/attachme

Parcourir le serveur

m Annuler
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Enfin, cliquer sur « OK »,

Le lien de votre document PDF s’affiche ainsi dans I'éditeur riche de votre publication.

Ce lien sera visible en ligne et les visiteurs pourront cliquer dessus afin de voir apparaitre votre document
PDF.

Bsouce | X B B @ G|+« =g ™MLWOME=EQ

it
il
-
m
U0
i
1]

- | Nomal - | Police - | Taile -/A-B-/B T U S x x I

body p a

ASTUCE : SI VOUS NE SOUHAITEZ PAS LAISSER CE LONG LIEN APPARANT DANS VOTRE
PUBLICATION.

Copier le lien obtenu.
Rédiger une phrase type comme I'exemple proposé ci-dessous :

[ source [ERGIERIEN = maE®m=E Ql:

i
it
M
I
L]
lih
m

- | Nomal - | Police -| 18 - A-B- B I US x x

Decouvrez le programme complet en cliquant sur ce lien

body p span
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Puis sélectionner dans la phrase le mot « lien » et cliquer sur I'icéne « Lien » :

Msorce | X T B @ [@ & ™ ® M= Q= = 9
e (Ctrl+L) |
Decouvrez le programme complet en cliquint sur ce [T
Lien
Infarmations sur le lien Cible Telgverser

Afficher le texte

lign

Type de lien
URL v

Pratocole URL
hitpf v |

Parcourir le serveur

m Annuler

Une fenétre apparait.

Sélectionner I'onglet « Informations sur le lien » (qui s’affiche automatiquement a I'ouverture de la fenétre)
puis dans 'URL (entouré en bleu dans I'image ci-dessus) coller le lien précédemment obtenu lors de
l'insertion de votre document PDF.

Lien b4

Informations sur le lien Cible Téléverser

Afficher le texte

lien
Type de lien
URL v
Protocole URL
hitpsf d1vBuc 2agxfonw.cloudfront.net/productionfc keditor/attachme

Parcourir le serveur

m Annuler



Cliquer sur « OK ».

Le mot « lien » contient maintenant le lien de votre document PDF. Il s’affiche en bleu et est souligné (preuve
que votre lien est bien actif pour ce mot et que votre document s’affichera bien lorsque les visiteurs cliqueront
sur ce mot).

[¢] Source B

@ (@ = W QO =Q

,..,
L]

]
LN

1

il
il
i

Decouvrez le programme complet en cliquant sur ce lien

Il est également possible de créer un lien sur une image.
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Redimensionner une image en utilisant Paint :

Cliquer sur « Ouvrir » puis sélectionner 'image que vous souhaitez depuis votre ordinateur et cliquer sur
« Ouvrir » :

Images récentes _
g = (i ) EeEEE mEEN g
Y 1 rallye historigue monte carlo petit.jpg _”i”_ _|
[Taille Couleur| Couleur Modifier les
2 rallye historiqgue monte carlo.jpg - 1 2 ||_|| ||—||_| couleurs
3 logo & mars 2019.PNG Couleurs
Quvrir (Ctr+0) O PETITJpg
0.
Quvrir une image, s
w—rows0 PETIT.pRg
3
7 arton5062.png
5 § féte st blaise 2019 petit,jpg
L7 )
“p Imprimer ¥ 9 féte st blaise 2019.jpg
= A partir d'un scanneur ou d'un appareil photo
L}
-] Envoyer par courrier électronique
! Définir en tant qu'arriere-plan du Bureau 3
J Propriétés
ﬁ\gropos de Paint
DQuitter
‘V‘E} » Bibliothéques » Images » v ‘,ll Rechercher dans : Images ,Of
= = = —
Organiser v Nouveau dossier =~ 0 @
3¢ Favoris — Bibliothéque Images Dbganiseripar: Dosdier:®
8 Téléchargements Inclut: 2 emplacements
| Emplacements récents Fal
M Bureau = RELEVEZ P
_ )
4 Bibliothéques = allinon | |2
@ Documents B = AW W | e [
|| Images Echantillons IMAGES POUR agenda.png Capture.PNG challenge for a
J’ Musique d'images TRIPTIQUE 2017 nice life.png
B vidéos .
1% Ordinateur .
&, SvSTEME (C) n
T =
s UTILISATEUR (D:) CHANGEMENT cnrs.PNG combattant.png DSC_2411jpg DSC_2647,jpg DSC_2650,jpg Nt yisizeRender Hertz-03-2014.jp Imagel.jpg
¥ M134845 (\\intranice.ville-nic AVF.PNG ng 9
Nom du fichier: 2.PNG ichists images >
[ Annuler ]

Cliquer sur « Redimensionner » qui se trouve dans la barre d’outils :
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‘x Couper |

3 Copier

Affichage

Coller

-

Sélectionner

-

Presse-papiers

i Rogner

‘ Lo Redmensuonner\ ;,

“\ Faire pivoter ~

Image

Al

&

| m [7” Contour ~
BOOO[> C‘G &Rempllssagev

Ll

Outils

ST e re i {mlelali

Formes

Modifier les
couleurs

Couleur| Couleur
2

Couleurs

Redimensionner et incliner (Ctrl+W)

Redimensionnez et inclinez I'image ou la

sélection,

Puis sélectionner « Pixel » et indiquer dans Horizontale et Verticale les nouvelles dimensions afin que I'image
puisse correspondre au mieux a la taille demandée.

Affichage
r'l X couper | 1 Rogner
2 | — i
Colll Redii

et incli

Redimensionner

DI Vertical:

Conserver les proportions

Inclinaison (degrés)

+—F

v 4
QI Verticale :

Horizontale :

Par: () Pourcentdje @ Pixels
«— o
:l Horizontd : 658

0

[#” Contour ~

pmomo&a'

|

Couleur

[

Modifier les

[ ENEEE EEEE .y
(I

| "‘

o] BOOOQ @ﬁ [\,,Rempllssage > e
- H&<>ﬁzkooov
Formes

1

Couleur \:] DD
EEREEEEEEE

couleurs

Couleurs

Enfin, ne pas oublier d’enregistrer 'image avec les nouvelles dimensions
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Partie I/ COMPTE « BENEVOLE »

3.1 Inscription / création d’un compte « bénévole »

Les formulaires d’inscription sont accessibles depuis plusieurs liens sur le site, notamment :

- Depuis la page principale en cliquant sur I'encart « je souhaite étre bénévole »,

- Depuis n'importe quelle page en cliquant dans le menu sur le petit bonhomme puis sur « Je m'inscris

en tant que bénévole »

- Quand on clique sur le bouton « Je Participe ! » d’'une mission si on n’est pas déja connecté.

Idem pour le formulaire de connexion si I'association est déja inscrite.

Voici a quoi ressemble le formulaire d’inscription :

Créez votre compte bénévole pour aider ou vous voulez,

quand vous voulez!

Coordonnées

L'adresse email servira d'identifiant pour vous connecter ;
elle ne sera transmise & d'autres utilisateurs, ainsi que le
téléphone, que lorsque vous solliciterer une mise en
relation.

CNuméro de téléphone

Année de naissance [v-

Validation

[]Jaccepte de recevoir mailings & newsletters
[1En créant mon compte, jaccepte la Charie
éthique et dutilisation
™
Je ne suis pas un robot a

reCAPTCHA
Cosfiderolki - CordBosa

Mot de passe

Par sécurité, votre mot de passe doit comporter au
minimum & caractéres dont 1 MAJUSGULE, 1 minuscule
et 1 chiffre

CMot de passe

CConﬁrmation du mot de passe

Mes centres d'intérét

Par quelles thématiques &tes-vous intéressée 7

O] Culture [ [7] Action Sociale, Santé
LI Sport

D Défense des Droits et de Causes
[/ Economie, Développement local

O u Actions Caritatives et Humanitaire
DE Education, Formation, Insertion
P Loisirs, Vie Sociale [T . Autres

C'EST PART! |

CREER MON COMPTE AVEC FACEBOOK

Déja inscrit ? Se connecter

A noter : il convient de compléter tous les champs pour que l'inscription soit prise en compte.

32



Aprés son inscription le bénévole recoit un message avec un lien de vérification de son email.

nepasrepondre@nicecotedazur.org via hacktiv.org 1714 (ly a O minute) 37 s :
A sebastien@hacktiv.org =

Bonjour Sébastien Falgue,

Pour confirmer votre compte via votre email sebastienf@hacktiv.org et pouvoir accéder a la plateforme Portail des
Associations - Nice Cédte d'Azur, il vous suffit de cliquer sur ce lien :

Confirmer mon compte |

Sile lien ci-dessus n'est pas fonctionnel, copiez 'URL ci-dessous dans votre navigateur :
https:/inca hacktivorg/utilisateurs/confirmation?confirmation_token=HUFJgsj-s2bCao7Z5VWKS

Mous espérons, avec 'équipe de la vie associative, une belle mobilisation pour répondre a vos besoins.
A trés bientdt,

Le Portail des Associations.

Un clic sur le lien présent dans ce mail permet d’activer le compte et ameéne I'utilisateur dans son espace

« Tableau de bord » : il sera invité a compléter/modifier les informations le concernant.

3.2Tableau de bord de I’espace « bénévole »

@Q@ Je choisis une commune ~

o

. Sébastien Faluge Mon tableau de bOI‘d

g v
Mon profil Mes participations

EN ATTENTE DE VALIDATION

SEBASTIEN FALQUE ACGEPTEES

L’espace personnalisé permet au bénévole de gérer I’ensemble de ses actions, savoir quelles sont les

missions pour lesquelles il est engagé ou en attente de confirmation.
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3.3 Participation a une mission

X Mission ponctuelle Partager sur v 0

Coupe de monde

de football féminin
Sport

JE PARTICIPE ! EN SAVOIR +

ou ? Votre mission !
® Allianz Riviera - Stade de Nice,

A% i La France accueillera |s Coupe du monde
Boulevard des Jardiniers, Nice

féminine 2019 de |a FIFA et 'Allianz
Riviera de Nice sera |'un des stades de |a
compétition. La Coupe du Monde
Féminine se déroulera du 7 juinau 7
juillet 2019. Ce sera |a troisiéme Coupe
MdJ Vv ED du Monde Féminine en Europe, sprés Is
Suéde en 1985 et ['‘Allemagne en 2011.

Quand ?
@ Du 7 juin su 7 juillet 2018
Disponibilité demandée :

Avec qui ?
& Bénévoles: 1/2300

Association VDN

VILLE DE NICE Culture
© Voir toutes les publicsations de cette associstion

Une fois qu’un bénévole trouve une mission lui correspondant dans I'espace « Académie du bénévolat », il n’a
plus qu’a cliquer sur « je participe ».

Ses coordonnées sont transmises a I'association qui porte la mission et il recevra a son tour les coordonnées
de celle-ci si elle accepte sa participation a la mission.

Un dialogue peut ensuite s’amorcer grace a cet échange croisé des coordonnées (nom, email,
téléphone).
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