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Fiche pratique n°2

Créer et gérer une manifestation

Association des diplômés HEC
Support de formation à destination des animateurs du réseau

Besoin dʼaide ?
Envoie un e-mail à support@mailhec.com pour 
bénéficier dʼune assistance technique.

mailto:support@mailhec.com
mailto:support@mailhec.com
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Créer une manifestation
Description
La fonctionnalité “Gérer lʼagenda”, permet à lʼadministrateur de site de :

• Enregistrer une manifestation sur le site et diffuser lʼinformation sur le site de lʼAssociation
• Proposer aux utilisateurs de sʼinscrire et de payer leur participation en ligne 
• Gérer les inscription et envoyer des messages de relance et des notifications à tous les participants
• Editer des badges

Comment faire ? 
Etape 1 - Enregistrer une nouvelle manifestation

1 - Cliquer sur le lien “Gérer 
lʼagenda” du menu Administrer.

2 - Renseigner le formulaire. A noter 
quʼil est possible :

- dʼassocier une structure dès la 
création dʼune manifestation 

- dʼaméliorer le “look & feel” de la fiche 
descriptive  dʼune manifestation en 
ajoutant une image

- de permettre aux utilisateurs de 
télécharger un fichier (plan dʼaccès, 
bulletin de participation...)
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3 - Saisir les détails de la manifestation :

 1. Type dʼinscription

5 paramètres sont proposés.

- Pas dʼinscription : pour enregistrer une manifestation et diffuser lʼinformation sans 
ouvrir les inscriptions.

- Inscription seulement en administration : pour confier lʼinscription des participants à 
lʼadministrateur du site uniquement.

- Inscription pour les membres HEC et les membres extérieurs : pour permettre aux 
seuls membres du site de sʼinscrire.

- Inscription seulement pour les cotisants

- Inscription pour tout internaute : pour ouvrir les inscriptions au-delà de la communauté 
HEC

2. Date limite dʼinscription 
3. Possibilité dʼinviter ou non
2. Activation du compteur de places encore disponibles
5. Prix
6. Mode paiement

 Cette fonction permet à lʼadministrateur du site de proposer aux participants de payer par   
chèque et/ou par carte bancaire. Lʼactivation du mode CB active le paiement en ligne.

Une fois tous ces paramètres renseigner, il faut cliquer sur “Créer” pour enregistrer la 
manifestation.
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4 - Gérer une manifestation

Lʼonglet “Modification / Gestion des inscriptions” permet de communiquer et dʼassurer 
le suivi dʼune manifestation :

- en diffusant un e-mailing  dʼalerte à son groupement (cf. fiche pratique n°1)
- en gérant les inscriptions (extractions de listes excel, envoi dʼun mail aux 

participants, envoi de relances, inscriptions de participants à la volée...)
- en éditant des reçus de paiement, édition de badges... 
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Lʼagenda vu par lʼutilisateur
Lʼagenda des sites du réseau diffuse deux types dʼinformations : 

- les rendez-vous dʼune communauté
- les rendez-vous de lʼAssociation

Un code couleur est associé à chaque type de manifestations pour aider lʼutilisateur à 
les identifier rapidement sur lʼagenda.

Un clic sur une manifestation permet de sʼy inscrire.
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Fiche descriptive dʼune manifestation vue 
par lʼutilisateur
Les informations saisies par lʼadministrateur du site au moment de la création de la 
manifestation sont affichées à lʼutilisateur sur une fiche descriptive. 

Les manifestations passées sont gardées dans lʼhistorique du site. le site donne la 
possibilité aux utilisateurs dʼimporter la manifestation dans un agenda électronique via 
un fichier au format vcs.  
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Informations complémentaires
Flux dʼinformations
LʼAssociation HEC a mis en place un flux dʼinformations qui permet, dès la création 
dʼune manifestation sur les sites du réseau, de diffuser automatiquement ces mêmes 
données sur le site de lʼAssociation. 

Les participants disposent donc de deux canaux dʼinscription à une manifestation : 

- le site de leur communauté
- le site de lʼAssociation

Le processus de réplication des informations se déroule une fois toute les 24 heures. 

Pour toute remarque ou assistance technique, nʼhésite pas à envoyer un e-mail à 
support@mailhec.com. 

Amitiés,

Lʼéquipe de lʼAssociation

mailto:support@mailhec.com
mailto:support@mailhec.com

