Association des diplomés HEC
Support de formation a destination des animateurs du réseau

ASSOCIATION
DES DIPLOMES

Les sites du réseau

Fiche pratique n°2

Créer et gérer une manifestation

Besoin d’aide ?
Envoie un e-mail a support@mailhec.com pour
bénéficier d’une assistance technique.
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Créer une manifestation

Description

La fonctionnalité “Gérer 'agenda”, permet a 'administrateur de site de :

+ Enregistrer une manifestation sur le site et diffuser I'information sur le site de I’Association

* Proposer aux utilisateurs de s’inscrire et de payer leur participation en ligne

+ Gérer les inscription et envoyer des messages de relance et des notifications a tous les participants

+ Editer des badges

Comment faire ?

Etape 1 - Enregistrer une nouvelle manifestation

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

Extractions

Gestion des mamores
exténaurs
Sondages
Multimédia

Statistiques

i

2 - Renseigner le formulaire. A noter
qu’il est possible :

- d’associer une structure dés la
création d’une manifestation

- d’améliorer le “look & feel” de la fiche
descriptive d’une manifestation en
ajoutant une image

- de permettre aux utilisateurs de
télécharger un fichier (plan d’acces,
bulletin de participation...)

Association des diplémes HEC - mars 2009

Type de la manifestation

Nom de la manifestation

Date

Associer une autre structure a la
manifestation

Insérer une image
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Localiser une image sur votre
ordinateur :

OU localiser une image sur le site :
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Gestion des inscriptions Inscription seulement pour les membres HEC et membres extérieurs v l

Date limite d'inscription | 20 ‘3] (4 4] [ 2009 %]

Possibilité d'inviter () Oui (&) Non

Places disponibles 0 " (0 si illmité)
Prix Cotisant 'o | € (0 si gratuit)
Prix Cotisant hors poste '0 | € (0 si gratuit)
Prix Non cotisant >0 | € (0 si gratuit)
Prix Etudiant -0 | € (0 si gratuit)
Prix Extérieur >0 | €(0 sigratuit)

Gestion paiement (#) CBou Chégues () Chégues uniguement () CB uniguement

3 - Saisir les détails de la manifestation :
1. Type d’inscription
5 paramétres sont proposés.

- Pas d’inscription : pour enregistrer une manifestation et diffuser I'information sans
ouvrir les inscriptions.

- Inscription seulement en administration : pour confier I'inscription des participants a
’administrateur du site uniquement.

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

- Inscription seulement pour les cotisants

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

2. Date limite d’inscription

3. Possibilité d’inviter ou non

2. Activation du compteur de places encore disponibles

5. Prix

6. Mode paiement

Cette fonction permet a 'administrateur du site de proposer aux participants de payer par
cheque et/ou par carte bancaire. L’activation du mode CB active le paiement en ligne.

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

L’onglet “Modification / Gestion des inscriptions” permet de communiquer et d’assurer
le suivi d’une manifestation :

- en diffusant un e-mailing d’alerte a son groupement (cf. fiche pratique n°1)

- en gérant les inscriptions (extractions de listes excel, envoi d’un mail aux
participants, envoi de relances, inscriptions de participants a la volée...)

- en éditant des recus de paiement, édition de badges...
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Emeric Lhomme (H.04)

Yacine Maazi (E.04)

Yves Perre (E.95)

David Petit (MBA.02)

Stéphanie Pouchoy (M.09)

Jacques Raybaut (H.65)

Marie-Laure Renault (MBA.02)

Antoine Sicard (MBA.98)
22 participants: 0 €

Envoyer un mail aux .
participants Liste Excel
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Liste

0 invités
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0 invités

0 invités

0 invités
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Les rendez-vous du mois de Mars 2009

Cliquez sur la manifestation choisie pour en afficher le détall

Les rendez-vous du groupement

1 05/03 : AEROSPATIAL, DEFENSE & SECURITE - BUSINESS ASIA
- AEROSPATIAL, DEFENSE & SECURITE

4 5 BUSINESS ASIA...
12
u s r lae |18 |20 |20 u Les rendez-vous de I'association
I 23 25 28 |2 04/03 : Réunion d information Synergie Carriéres
I Réunion d'Information Synergie-Carriéres...
30 | 07/03 : CAMPUS DE LA SOLIDARITE
CAMPUS DE LA SOLIDARITE
INITIATIVE AMBITIEUSE ET GENEREUSE A LAQUELLE VOUS POUVEZ
MATIN HEC PRENDRE PART !...
Direct HEC 12/03 : MATIN HEC - PASCAL LAMY, H.8¢ - DIRECTEUR GENERAL OMC
Synergie-carriéres MATIN HEC
Stages PASCAL LAMY, H.69
Forum DIRECTEUR GENERAL D'O.M.C....
Atelier carriéres 16/03 : Réunion information Conguérir un nouveau poste
Groupements et Promotions Réunion d'information Conquérir un nouveau poste...
H Autres 18/03 : Test STRONG

Test STRONG...

19/03 : Séminaire Gestion de carriére et technigues de recherche d emploi
Séminaire Gestion de carriére et techniques de recherche d'emploi...
21/03 : Test MBTI

Test MBTI...

25/03 : Séminaire Conguérir un nouveau poste

Séminaire Conquérir un nouveau poste...

28/03 : Séminaire Mieux gérer ses situations de stress et de conflit
Séminaire Mieux gérer ses situations de stress et de confiit...

30/03 : Atelier Coaching

Atelier Coaching...

L’agenda vu par l'utilisateur

L’agenda des sites du réseau diffuse deux types d’informations :

- les rendez-vous d’'une communauté
- les rendez-vous de I’Association

Un code couleur est associé a chaque type de manifestations pour aider l'utilisateur a
les identifier rapidement sur I'agenda.

Un clic sur une manifestation permet de s’y inscrire.
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AEROSPATIAL, DEFENSE & SECURITE - BUSINESS ASIA

Théme

Type

Lieu

Description

Tarif cotisant

Tarif cotisant hors poste
Tarif non cotisant

Tarif étudiant

Tarif extérieur

AEROSPATIAL, DEFENSE & SECURITE
BUSINESS ASIA

Groupements et Promotions
Campus HEC

Batiment MBA
Amphi 14
1 rue de la Libération

78 JOUY EN JOSAS

Business in Asia : winnings tenders, conference
en anglais animée par M.Norbert Ducrot, Senior
Vice-Président Asie Pacifigue chez Eurocopter

gratuit
gratuit
gratuit
gratuit
gratuit

La date d'inscription est dépassée.

Le 05 Mars 2009
de 19:00 4 21:00

A
Importer dans votre agenda {77

Fiche descriptive d’'une manifestation vue
par l'utilisateur

Les informations saisies par 'administrateur du site au moment de la création de la

manifestation sont affichées a I'utilisateur sur une fiche descriptive.

Les manifestations passées sont gardées dans I'historique du site. le site donne la
possibilité aux utilisateurs d’importer la manifestation dans un agenda électronique via

un fichier au format vcs.
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Informations complémentaires

Flux d’informations

L’Association HEC a mis en place un flux d’informations qui permet, dés la création
d’une manifestation sur les sites du réseau, de diffuser automatiquement ces mémes
données sur le site de I’Association.

Les participants disposent donc de deux canaux d’inscription a une manifestation :

- le site de leur communauté
- le site de I’Association

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

Pour toute remarque ou assistance technique, n’hésite pas a envoyer un e-mail a
support@mailhec.com.

Amitiés,

L’équipe de I’Association
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