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1.Connaitre le fonctionnement de I'annuaire (page 3, 4)

2.Ajouter sa fiche adhérente (page de 5 a 16)

3.Validation de votre fiche (page 17,18)
4.Mise a jour de votre fiche (page 19 a 22)
5.Question et maintenance (page 23)

6.Annexes (page 24 a 26)
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# 1.Connaitre le fonctionnement de I'annuaire

p

Modération par
I'administratrice
de I'annuaire

3

Ma fiche
apparait surla
carte

1

Formulaire
d‘inscription

> 4

Je fais vivre cette Je peux mettre a
carteenla jour mes
partageant informations
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”J 1.Connaitre le fonctionnement de l'annuaire
0)

» L'annuaire est un service réservé aux adhérentes a jour de leur cotisation.
» Les informations que vous transmettez vous engagent personnellement.

Conseils pratiques :

e Mettez-vous a la place des utilisatrices.teurs qui consulteront votre fiche.

e Pour les descriptions (courte et longue) : utilisez un traitement de texte pour les
rédiger et faite un copier-coller dans les champs correspondants

e Attention : il y a une temporisation pour remplir le formulaire. Si vous vous
absentez en plein milieu, vous risquez de tout perdre.
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2. Ajouter sa fiche adhérente

Cliquez sur le lien pour vous inscrire & lannuaire:
https://eafb.gogocarto.fr/elements/add Pratique :

Une fiche exemple est disponible

Identiﬁcation a 'adresse ci-dessous pour que

VOusS puissiez vous representer la
votre :

Connectez-vous avec votre compte

AR Annuaire cartographique d'Entreprendre Au Féminin Bretagne (EAFB) /

& LiComwuon / 9+ Qosge / § Fesabook Avant de remplir votre formulaire,

vous devez montrer patte blanche !

ou

”imp‘eme“‘ == a”resse@ Inscrivez votre adresse emaiil.

T ———



https://eafb.gogocarto.fr/map
https://eafb.gogocarto.fr/map
https://eafb.gogocarto.fr/elements/add

2. Ajouter sa fiche adhérente

Ensuite, nous vous invitons d cocher la case qui
correspond @ votre situation : "cheffe
d'entreprise” ou “porteuse de projet”.

Choisissez la ou les catégories par ordre d importance

| Typologie de fadhérente

O Perteuse de Projet
O Cheffe d'entreprise

Secteur d'activité

Choisissez la ou les catégories par ordre d importance

o— “ W Par exemple : si vous intervenez sur le départ du Finistére et

O Finistére

O coes dmer du Morbihan, il vous faudra cliquer sur "'Département” afin

O Morbihan
O e et Vilaine

. d'afficher le menu déroulant pour cocher ensuite les cases
O France My—meo o N n n o n
O international F|n|Stere et Morb|h0n o
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2. Ajouter sa fiche adhérente

Choisissez la ou les catégories par ordre d importance

Ensuite, il vous sera demandé de choisir votre secteur

Zone d'intervention

TS dactivité et sous secteur.

O Agriculture - Péche - Alimentation
Arménagement intérieur et extérieur
Animation - Evénementiel

Exemple :

G Je suis écrivaine.
e Je clique sur l'onglet "Art-Culture-Spectacle Vivant-

Meédiation culturelle

Technique / Production PCItI’imOine"

Patrimoine et musges

O
O
O
O
O
O
O

Un menu déroulant s'affiche, je sélectionne ensuite la

Commerce - Artisanat

Comptabilité - Gestion-Finance - Administratif P . . o . el
Développement personnel OU |eS COtegorleS q U| CorreS pondent O mOn OCthlte :
Edition / Communication / Multimédia

Hébergement — Tourisme - Espace de travail
Immobilier - Construction — Batiment

Médecine alternative - Bien-étre — Sport — Esthétique
Meétiers animaliers

"Livre et lecture publique”.

Ressources humaines — Réglementation - Orientation

Service a la personne - Famille - Social

000000000400

WO W W W W VW WY W WY

Stratégie et développement commerciale




'y 2. Ajouter sa fiche adhérente

Choisissez la ou les catégories par ordre d importance

A\ Information importante A\

l:I'

Agriculture - Péche - Alimentation >
Arménagement intérieur et extérieur >
¥

Il est possible de choisir plusieurs secteurs d'activité.

Animation - Evénementiel

s Nous vous invitons d faire votre choix par ordre
Arts vivants

Audiovisuel et cinéma dimportance.

Livre et lecture publique

Médiation culturell N'hésitez pas a parcours toutes les catégories et sous

Technique / Production

Patrimoine et musées catégories proposées avant de faire votre/vos choix.

Commerce - Artisanat

O
O
O
O
O
O
O

Comptabilité - Gestion-Finance - Administratif
Développement personnel . R . . , e e
Edition / Communication / Multimédia Si vous vous étes trompées sur le choix dune activité,
Hébergement — Tourisme — Espace de travail . . . .
immobiler - Construction ~ Batiment il vous faut suffit de désélectionner votre choix.
Médecine alternative - Bien-étre — Sport — Esthétique
Meétiers animaliers

Ressources humaines — Réglementation - Orientation

Service a la personne - Famille - Social

000000000400

WO W W W W VW WY W WY

Stratégie et développement commerciale
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Vous ne trouvez pas votre activité
parmi ces choix ?

Mettez I'activité la plus proche, remplissez
normalement le formulaire et validez celui-ci.

Vous pouvez a tout moment mettre a jour
votre fiche et/ou les secteurs d'activité

sélectionnés.

Toute demande ou suggestion se fait par email
a I'adresse suivante :

adhesions@eafb.fr

O
O
O
O
O
O
0
g
g
O
O
O
O
O
O
O

y o . )
2. Ajouter sa fiche adheéerente

Agriculture - Péche - Alimentation

Amenagement interieur et exterieur

Animation - Evenementiel

Art - Culture - Spectacle vivant — Patrimoine
Commerce - Artisanat

Comptabilite - Gestion-Finance - Administratif
Développement personnel

Edition / Communication / Multimedia

Hébergement — Tourisme — Espace de travall
Immobilier - Construction — Batiment

Médecine alternative - Bien-&tre — Sport — Esthétique
Métiers animaliers

Ressources humaines — Reglementation - Orientation
Service a la personne - Famille - Social

Stratégie et developpement commerciale

Transport — Logistique

WOOWOWON W N W W N WY N Y Y WY Y
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2. Ajouter sa fiche adheéerente

1.Avant de valider cette case, merci de vérifier
que vous étes a jour de cotisation.

Informations

2. Afin que l'on puisse vous retrouver facilement, merci

O Mon adhésion & EAFB est en cours de validité (obligatoire pour créer votre fiche) . .
de respecter cette normalisation :

e Nom de I'entreprise (si entreprise créée)- Prénom et NOM

/ * Nom de I'entreprise (si créée)- Prénom NOM

o Description courte de l'activité (Votre Pitch) - 300 Caractéres max. Ces informations correspondront au titre de votre fiche

\ adhérente.

3. Décrivez brievement votre activité (attention 300 caractéres max).

Si vous manquez diinspiration voici comment on construit un pitch :
Pour (cible) qui (besoin utilisateur) le (nom du produit) est un (catégorie) qui (avantage clé, raison
d'utilité).

En annexe (page 20) : un site internet vous permettant de compter le nombre de caractéres de vos descriptions.




2. Ajouter sa fiche adhérente

C’est le moment dagrémenter votre
fiche d'annuaire

B ® par une ou plusieurs images, photos
(attention au droit d’auteur).

= ~ En cliuant sur le bouton «Images
(Upload)», vous pouvez choisir un
fichier image de votre choix sur
votre ordinateur.

Fichier image, logo ou photos : 625 x 144 Vous pourrez ensulite réitérer I'action
afin d'en ajouter une ou plusieurs

autres.

Afin d'optimiser la visibilité de vos images, nous vous conseillons de bien les dimensionner
a laide d'un éditeur de dimage. Format panoramique.

Taille adéquate : Longueur = 625 [ Hauteur = 144 pixels ( cela correspond & 22 et 5
centimétres)

Attention : Le poids de vos images ne doit pas dépasser 1 Mo



TE) 2. Ajouter sa fiche adhérente

i Prénom et Nom

Adresse e-mail :

/ Elle ne sera pas visible des utilisatrices de lannuaire.
MAIS elles auront la possibilité de vous envoyer
directement un mail via un formulaire en ligne (voir

9 Adresse complléte (si vous ne voulez pas étre que les u55 Ci-deSSOUS) )

@ Votre e-mail professionnel

L=

Le navres \
NORMANDY

ILE-DE-

FIANGE Envoyer un courriel & Graine Digitale
BRITTANY
Renness
Votre adresse couriel
PAYS DE LA CENTRE-
LOIRE VAL DE

LOIRE

Objet du message

Conteny du Massags

Leaflet | © OpenStregtMap contributors @ CARTO

Tapez voire message ici

e

Rentrez votre adresse et cliquez sur localiser.

Si le pointeur qui s‘affiche sur la carte n‘est pas au bon endroit, vous pouvez le positionner &
laide de votre souris.
Si vous ne voulez pas que votre adresse apparaisse, indiquez uniguement la ville.
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2. Ajouter sa fiche adheéerente

En cliquant sur les plages
horaire vides, une boite

de dialogue apparait et
vous invite a remplirun  Lundi - .
horaire. En cliquant sur le +

Mardi A - VOus pouvez ajouter
— une autre plage

horaire... celle de
I'apres midi par
exemple

Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi
Dimanche

Ce bouton vous permet de
recopier les informations /
déja renseignées.

Tres pratique pour ne pas
refaire la méme
manipulation.
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2. Ajouter sa fiche adheéerente

g Site web

n Facebook

LinkedIn

Instagram

Pinterest

Description enrichie de l'activité

B 673 ==

Site Web et Réseaux Sociaux :

Inscrivez bien I'adresse compléte (URL) de ceux-Ci
pour que le liens fonctionnent.

Exemple:
Site Internet : https://eafb.fr/

LinkedIn :
https://fr.linkedin.com/company/entreprendre-au-
feminin-bretagne

Descriptif enrichie de votre activité

Un petit éditeur de texte est a votre disposition pour
décrire plus en détail votre activité.

Au dela de 700 caracteres un bouton "voir plus”
apparaitra dans votre fiche.

N'oubliez pas qu'il s'agit d'un annuaire, restez
concises !
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Date de création de l'entreprise

Je suis bénévole EAFB

Validation

Je certifie que les informations renseignées dans ce formulaire sont exactes et
gu'elles sont conforme & la charte d'utilisation. (A propos / Charte d'utilisation)

y o . )
2. Ajouter sa fiche adheéerente

e Date de création de l'entreprise

Si entreprise déja créée, il est possible de renseigner
sa date de création.

e Bénévole EAFB

Cochez la case si vous étes bénévole EAFB.

e Validation de la "Charte d'Utilisation"

Ajouter un mot de passe afin de pouvoir modifier et
mettre a jour votre fiche.

ATTENTION : il n'y a pas de confirmation de mot de
passe.
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O

O

Date de création de l'entreprise

Je suis bénévole EAFB

Validation

Je certifie que les informations renseignées dans ce formulaire sont exactes et
gu'elles sont conforme & la charte d'utilisation. (A propos / Charte d'utilisation)

y o . )
2. Ajouter sa fiche adheéerente

e Date de création de l'entreprise

Si entreprise déja créée, il est possible de renseigner
sa date de création.

e Bénévole EAFB

Cochez la case si vous étes bénévole EAFB.

e Validation de la "Charte d'Utilisation"

Ajouter un mot de passe afin de pouvoir modifier et
mettre a jour votre fiche.

ATTENTION : il n'y a pas de confirmation de mot de
passe.




ag 3. Validation de votre fiche
0 )

Votre fiche est maintenant en cours de validation. Une administratrice
vérifiera que vous étes bien adhérente avant de valider votre fiche
adhérente dans I'annuaire.

w Une fois la validation effectuée, votre fiche

oD 2 Q@ . apparaitra sur la carte.

=

BRITTANY

/i Vous pouvez a tout moment modifier votre fiche en
vous connectant avec votre identifiant et mot de passe.
N'hésitez pas a la consulter )




e/
”# 3. Validation de votre fiche
0 )

Ajout Traitement Fiche visible
et Validation EAFB sur la carte EAFB

}

|
Temps de traitement, environ 1 semaine

Le temps d'attente pour que votre fiche soit visible sur la carte dépendra de I'affluence des inscriptions et des
disponibilités de I'équipe EAFB.
Merci pour votre compréhension et patience !




4. Mise a jour de votre fiche

Cliquez sur
"Se connecter"

Connexion

C LesCommuns.org
Nom d'utilisateur

Renseignez votre

_ | nom d'utilisateur +

B il MDP et cliquez sur
MoNye passe oublié ? "Connexion"

Mot de passe

Besoin d'un compte ? S'inscrire
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Z 4. Mise a jour de votre fiche

@GMAIL.COM -

Votre adresse e-mail apparait en haut a droite
Wniseee cliuez dessus puis cliquez sur «Mon Espace»

Se Déconnecter

Parametre de votre profil M on ESpace

Modifier son Nom d'utilisatrice

Périodicité des informations de I'annuaire
Recherche autour de vous

Modifier votre fiche <

Voir page suivante

Historique de vos signalements /

Mes parametres

Mes signalements




4. Mise a jour de votre fiche

Mes contributions

Autres fiches auxquelles j'ai contribué C qu uez sur «Devenir
Propriétaire» afin que votre
fiche vous soit

Mon entreprise — Prénom Nom (activité principale)  Validé (admin) o @ / personne"ement affECtee

Statut Propriétaire Action
Propriétair

Mes contributions en attente

Vous n'avez aucune contribution en attente. N'hésitez pas a ajouter une fiche !

Action Pour mettre a jour

Statut
votre fiche cliquez sur
[TEST] Ntaccess - Joseph Bardot (Gestion de projet digital) Validé (admin) / &« Editer »

Fiche
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4. Mise a jour de votre fiche

Modification des données

En éditant votre fiche vous retrouverez le

k/ formulaire que avez déja rempli.
Il vous suffit de faire vos mises a jour.

Validation

[[] Je certifie que les informations renseignées dans ce formulaire sont exactes et
gu'elles sont conforme & la charte d'utilisation. (A propos / Charte d'utilisation)

m K N'oubliez pas de cocher la case

"Validation" et de cliquer ensuite sur
"Envoyer”

Attention : Chaque mise a jour est soumise a modération, il faut donc
attendre un peu avant la validation compléte de votre fiche.



5. Aide et maintenance

Si vous avez un probléme ou si vous avez des questions,
contactez nous a l'adresse suivante :

adhesions@eafb.fr




6. Ahhexes

Voici une liste de cas pratiques qui a été remontés durant le
"Test Utilisatrice" :

A. Comment connaitre le nombre de caractere de ma description ?

B. Comment trouver et copier son URL de son Facebook ?
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J 6. Ahnhexes

A. Comment connaitre le nombre de caractére de ma description ?

Compteur de caracteres

Collez votre texte ici :

bonjour, je suis salarié de 1l'association Entreprendre au Féminin Bretagne.

Pour connaitre le nombre de
caractere de son pitch, nous vous
suggerons d'utiliser ce site:

http://compteur-de-caracteres.com/

@ espace @ tabulation & sautde ligne

Comptez ! caractéres

75 caractéres:

» (66) [caractéres]

« (9) [espace]




6. Ahhexes

B. Comment trouver et copier son URL Facebook ?

Quand vous étes sur votre page
Facebook, sélectionner le lien (URL)

I/ situé en haut de votre navigateur

& - C @ hupsy/www.facebook.com/mon.entreprise = B @ » 0O @
& Bookmarks (%) Geneanet [ Cyberplus - Banque.. Distilation Deéco Outils Google VAE M Gmail (D Applications - Odoo Informatique Resso,.. (@ Calendly [B] Des parcours dipld... Autres favorid

facebook <

L t
L=}

Parameétres et confidentialité
iy - i 4 <
b‘a J'|\:jl }i!}@a Aide et assistance
Affichage et accessibilité
Donner votre avis

i Que voulez-vous dire ? Se déconnecter

Ajouter une bio

Vidéo en direct |“ Photo / vidéo



