Annexe 6 — G.M.A. Réservations des installations communales

Mini guide

Connexion

pF— E i,

@ "

Mot de passe : 2

Utilisateur : | |

Changer le met de passe

@ ¥ 0K 3 Annuler

1. Saisir ou sélectionner dans la liste déroulante votre code utilisateur : ASTREINTE
2. Saisir votre mot de passe : ad38340
3. Cliquer sur v OK

Ecran principal

Base Planning  Manifestations et stocks Options Aide
HH @ — 3 B @  Cascade &
L y @ - . - T K E - @ B Mosaique ~ #m
Qrganismes .
Base Import Web Taches  Documents  Bureautique 516G, = Fenétre - (4]

'0
GMA
‘:ONSU LTING

Gestion des Manifestations
et des Activités

& ASTREINTE MVORZ2016 / PROD / CONSULTATION G.MA v5.0aa

e —

* onglet Base : Annuaire des organismes et leurs contacts
* onglet Planning : consultation des réservations des équipements
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Consultation de I’Annuaire (organismes / contacts)

Se positionner sur 'onglet Base
£ GM.A. Plannif

[

Base Planning  Manifestations et stocks Options Aide

iR o — - = = Cascade g
HH g’? @ @ -l | B -. i:i - @ - i
oy - - — @ Mosaique ~ =
m

Organismes .
1 Base Impott Web  Taches  Documents Bureautique 51G. Fenetre - (4 I

1. icone Listes : liste des associations, organismes, ...
2. icone Contacts : liste des personnes liées aux associations, organismes

A/ Rechercher une association / un organisme

Cliquer sur l'icéne Listes de I'onglet Base

se Flanning  Manifestations et stocks Options Aide

w0 © | -

Organismes

Base Import Web Taches Documents  Bureautique 51G:

- = = Cascade g
:. i=I = @ B Mosaique ~ &=
=

Fenétre ~ (O] I

afin d’ouvrir la fenétre de recherche :

e oo )

iii Organismes @ ’I @ -3
ITI Nom de I'organisme m Suivi par ( 2 ) Type [ -

T |
O‘\ || | | <<Tous>z>
5 Famille Sous-Famille Ville d'implantation Code Postal
S 7| 7 | - | |

Etat Public visé Prészentation / Objet Statut Email

=]
o | - - Mot cié "contient” | ]

A

Mom de 'organisme B Ville B =Im[:iIEmtEltil:m,O * Etat o h

@

1. Nom de I'organisme
- case cochée = recherche sur une partie du nom (mot saisi = contenu dans le nom)
- pas obligation de saisir dans cette zone - exemple :

Organismes @ ’, @ -

HHH
n Nom de l'organisme Suiwi par Type || .
|fcmt | | <<Tous=> - | | - | . l
O\
— Famille Sous-Famille Wille d'implantation Code Postal
il d = | -] | |
L] Etat Public visé Présentation / Objet Statut Email
® | Vl | v| |-'-T:Jf clé "Contient"” | | v| [II]'
* Nom de 'organisme ) * Ville 0 ¢Implantatiunp * Etat o
Club Sportif Voreppe Football (CS5W) WOREFFE Active
Football Match Grenoble (FMG) GREMOBLE Active
Pykolo Foot WOREPPE Active
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2. Suivi par : sélectionner une option de recherche
<<TOUS>>
VIE ASSOCIATIVE = associations de Voreppe
RESA SALLES = associations extérieures, organismes, particuliers, ...
SPORT = associations ou organismes extérieurs sport
3. Cliquer sur les jumelles pour lancer la recherche
4. Faire un double clic sur la ligne de I'association recherchée afin d’ouvrir sa fiche détaillée :

c Organisme : Arscénic [Identification] EI EI
v ¢y H# I ® B @O X
J ) =7, =y T M -
Identification Contacts 0 Q -
Arscénic
g
Nom |Arscénic | |
Ville |VDREPPE |V| Type | Association Voreppe v|
Famille S e— T £ g
Frészent dans |'annuaire Implantation | <<Aucunes= v|

25 Public Visé|

Coordonnées

|1?9Aa|lée Jean Pain |

|Chez Pascale MULNET | Suite adresse |

[38340 [+] [vorerrE [=] [Pays |

‘. Teléphone [07 81 20 44 02 | B [Nem communication [=| [numére |

U5 Telgcopie | | & [Mom communication =] [numére |

@ mail | | i@

< Web |ar5cenic38@gmai|.ca-m | .ﬁ.
Sécurité

m
n
5]
8]
T

DCIATIVE -| clé d'acces IIl Etat | Active ~| Badge | | s

__ Infos pratiques :
l'l » Jumelles = Lancer une recherche

Etoile = Favoris (création / sélection)
Pour conserver les critéres d’une recherche, cliquer sur I'étoile puis sur
pour créer un favori

« Gomme = Effacer les criteres de recherche

m
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B / Rechercher un contact

» On connait le nom de 'organisme mais pas celui du contact :
* rechercher 'organisme ou I'association (voir procédure § A)
* puis cliquer sur Contacts de la fiche détaillée de I'organisme :

c Organisme : Voreppe Basket Club (VB [Identification]

v & 9] 5 B

Voreppe Basket Club (VBC)

=

Identification Contacts

Nom |Vureppe Basket Club {(WVBC)

* Lalliste des contacts rattachés a I'organisme s’affiche :
iz Organisme : Voreppe Basket Club (VBC) [Contacts] *

v iz = B O

Identification Caontacts

Voreppe Basket Club (VBC)

N ==

2o IR ¢

= = x
= = =

x
=

Fonction O Statut p* Genre o° Nom P préom 0 1| =,
Vice Président Bénevole actif M. BATY Anthony I
Secrétaire Bénevole actif Mme LAFONT Isabelle =
Président Bénévole actif M. S0UID Mourad 67 | ©

* Faire un double clic sur la ligne du contact recherché afin d’ouvrir sa fiche détaillée :

e 1

% Contact : M. AURIA Olivier [[dentification

v ¥y & w i O -2 %
I::Ientifi.:;ticn Obs. S ‘\i"
Dénomination Photo =

l Civilité | M. v | Nom ’m | Prénom | Olivier |_|l
Fonction / Liaison awvec un organisme
Fonction | Président bl e | Statut | Bénévole actif hd
Titre Complément titre
Organisme Voironnais Volley Ball (WVWB) |_| Appel Formule d'appel
Coordonnées
Intitulé Voironnais Volley Ball |_|
Adresse 124 rue du magnin
Ligne 2 Ligne 3
C.Postal 38960  |=| ville ST ETIENNE DE CROSSEY |~| Pays
Communication
Teléphone | -
¥ Portable |06 76 94 98 69 [ |
w Télécopie =) [5]
9 pail L
Securité
Suivi par | VIE ASSOCIATIVE ¥| Clé d'acces "0 | Etat | Actif ¥ | Badge &
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>

L GM.A. Plannif

Organismes

On connait le nom du contact :
* Cliquer sur I'icbne Contacts de I'onglet Base

Planning lanifestations et stocks Options Aide
® | - O :l = - @
Base Import Web Taches Documents  Bureautique 51G.

afin d’ouvrir la fenétre de recherche :

. Contacts M =N R <

g’j Contacts (—D l @ -
palidn »

Il nom (D Genre Etat Ville CP Coches -I::
o | [m | | 3| 7] -

.
Intitulé Fonction Catégorie Suivi par @

% <<Tous>> j | VIE ASSOCIATIVE v|

= Nom [Organisme] Type [Crganisme] Etat [Organisme] E Mail Liaison Badges =
- 7] ] — —

Fézr;.I Prin. Civilité ©  MNom, Prénom O Intitulé 2 Fanction o Ville +

M. CHIRON Guy Les Gars de Roize @ Président VOREPPE

M. PACCHIOLI Serge |Les Foulées Voreppines Président WOREFPE

L |Mme THIBAULT-REYMON [ 117 chemin de chartreuse Secrétaire ST ISMIER

1. Nom : saisir le nom ou les 1éres lettres du nom

(case non cochée = recherche sur le début du nom)
Suivi par : sélectionner une option de recherche
<<TOUS>>
VIE ASSOCIATIVE = associations de Voreppe
RESA SALLES = associations extérieures, organismes, particuliers, ...
SPORT = associations ou organismes extérieurs sport
Cliquer sur les jumelles pour lancer la recherche
Faire un double clic sur la ligne de I'association recherchée afin d’ouvrir sa fiche détaillée :
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€ Contact : M. CHIRON Guy 06 60 28 90 89 ﬂdenﬁﬁcaﬁon]— (X ) = | E S|

v ¥ vy QD | =
Identification Obs. o
Dénomination Photo -
Civilitg [ M. ~| Nom [CHIRON | Prénom [Guy [-]
Fonction / Lisison avec un organisme
Fonction | Président ~| |le | statut | Bénévole actif |
[Titre | [compigment titre |
Organisme |Les Gars de Roize [..| Appel [Formule d'appel |
Coordonnées
Intitulé  |Les Gars de Roize []
Adresse |2 rue des pervenches |
[Ligne 2 | [Ligne 3 |
C. Postal 38340 [+| ville [voREPPE [+| Pays | |
Communication
%, Téléphone |06 60 23 90 89 | L | || |
i eorsble | EES | K
8 Télscopie | | < | | @
ha Mail [g.r.chiren@wanadoo.fr |
Sécurité
Suivi par [ VIE ASSOCIATIVE v| clédacczs [ 0] Etat Badge| |

Consultation des réservations

Manifestations et stocks Options

ams amma C d
T e ,_._: G:h :,_._,: @ | - ascade g»
: — 5 % 3 i -J B Mosaique ~ =
Planning Ajouter Agenda Etats Liste des réservations  Contrdle d'acces | | = .
Gestion du planning Ressources Plus m  Fenétre - [0

afin d’ouvrir le calendrier des réservations qui apparait vierge si 1ére utilisation

Base Planning = Manifestations et stocks Options Aide
—] [ ] - = Om :...‘ @ | @ Coscede 2 ||
..0 =! : . a B Mosaique v @
Planning  Ajouter  Agenda Etats  Liste des réservations  Contréle d'acces | -
St Plus | ®m  Fenétre -~ [0

Gestion du planning

— i - = T —— — e - o =5
- 21 [semae 7| % | O, = .
S e =

Mar ven Dim e Tk 4]
< Du07/09/2020 au 13/09/2020 > Mer Ressources Assistant Analyseur
I Semaine 37 - |
Lundi 07 Sept. 2020 Mardi 02 Sept. 2020 Mercredi 09 Sept. 2020 Jeudi 10 Sept. 2020 Vendredi 11 Sept. 2020 Samedi 12 Sept. 202
[11:00

oro0 [0 [i500  Jozoo [0 [1500  Jozoo [0 [1s00  Jozoo [0 [1500  Joroo [0 [1s00  Joroo
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ou sur les derniéres ressources consultées

£ Planning I = e
- e Lun Jeu Sam v ama
£ |Sema1ne | 31 Mar Ven Dim Chaix des ] O\ HH! @ L
( Du 07/09/2020 au 13/09/2020 ) Mer Ressources Assistant Analyseur —
Semaine 37 |
Lundi 07 Sept. 2020 Mardi 08 Sept. 2020 Mercredi 03 Sept. 2020 Jeudi 10 Sept. 2020 Vendredi 11 Sept. 2020 Samedi 12 Sep
o700 [11:00 [15:00 [19:00 [2o7:00 [11:00 [15:00 [19:00 [2foz.00 [11:00 [15:00 [18:00 [2Jov:00 [11:00 [15:00 [19:00 [ZJor00 [11:00
Salle Armand-Pugnot
ARMAND-PUGNOT
Animati
Salle du Chevalon
Marius Locateli
CHEVALON
salle 200 16:00-2: 08:00-16:00
ESPACE FESTIF per... simulation...
ARROSOIR ] F
salle 600 format 200 07:00-22:00 collecte de sang 08:00-16:00
ESPACE FESTIF Amicale des Donneurs de... simulation...
ARROSOIR
2a ™~
JAnimation Municpale
salle 600 format 400 07:00-22:00 collecte de sang 08:00-16:00
ESPACE FESTIF Amicale des Donneurs de... simulation...
ARROSOIR
@e g

A / Paramétrer I’affichage

%@F’Ianning @
ﬁ |S-emaine @ v|@ Lun leu Sam ﬁ i os

Mar Ven Dim :
Du 07/09/2020 au 13/09/2020 > Choix des ?

( Mer Ressources Assistant Analyseur
1.

Choix du type d’affichage : jour, semaine, mois, travail (lundi au vendredi), week-end
(vendredi au dimanche)

ml & M
2. Choix de la date : « » = mois précédent / mois suivant === « '

LM Y 5 D
, . . P . 1 2/ 3 4
Pour accéder sur mois mois précis, cliquer sur le nom du 5 5 7 B 9 10 11
mois (zone rouge) afin d’obtenir tous les mois de I'année puis i ';& ety g; X
sélectionner le mois souhaité : % 77 28 39 0 3
. I.i' ?..q:
p 208 b i
jerwvier  [éwrier -
vl mai juin

st aolt  septembre
octobre  novembre décembre

aujourdtui

dans ce cas <« » = année précédente / année suivante

3. Les doubles fleches blanches = précédent / suivant (en lien avec le type d’affichage choisi)
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4. Choix des ressources
Faire un double clic sur la (les) ressource(s) souhaitée(s) dans la liste a gauche.
Les ressources sélectionnées apparaissent dans la liste a droite.
Cliquer sur v Valider

Choix des ressources a afficher

FISCIME LES BAMNETTES
SITES ARCADE

Suivi Par | <<Tous>> v | Ressource | | l'l
+- %% ARMAND-PUGNOT Arcade
+- %% BOURG-VIEUX salle 200
+ - CENTRE AERE La Rigonnigre > salle 600 format 200
+-" CHEWVALON =alle 600 format 400
+-% ECUSE Salle Armand-Pugnot
+ = ESEP >> Salle du Chevalon Marius Locatelli
+- %% ESPACE FESTIF ARROSOIR & Salle Roger Salles
+- "8 ESPACE MALURICE WIAL
+- "% ESPACE XAVIER JOUVIN <
+- M Ewtérieurs
-
.

& Valider =+ Fermer

Infos pratiques :

Etoile = sélection d’un favori existant

Fleches simple = équivalent au double clic dans la liste de gauche (rajout sélection) ou
dans la liste de droite (suppression sélection)

Fleches Double = sélectionne toutes les ressources dans la liste de gauche (rajout
sélection) ou dans la liste de droite (suppression sélection)

| Semaine = F

Liste des favoris

6. Sélection d'un favori (ressources)

faire un double clic sur un des favoris listés pour I'afficher s
Exterieurs
Sallez réunion L
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B/ Consulter le détail d’une réservation

Il existe 2 types de réservations : Animati odiative
i ) oo ) Zumba Farty
+ réservation liée a un dossier ressource Dynamicform M. Denis...

(2 icones)
» réservation simple (1 icone)

Pour info, une réservation est liée a un dossier ressource si elle est payante ou si elle concerne
l'arrosoir.

» Consulter une réservation:

Depuis le calendrier des réservations, faire un double clic sur la réservation souhaitée afin d’ouvrir
la fiche de réservation :

 Fiche rsenvaion: Planiticationt Avsciric S —
A Ty - —_— —_
"4 % @ ) = ! B = dgh . @ - x

Planification Créneaux Occupant Mayens @
Détails @ @ Implantation -
Descriptif |assemblée générale |v|
Statut (& | Confirmée (dossier ok) vl Type .lAss&mblée Geéneérale ||

Ressource |Sa|l&Armand—Pugnut ||
yete [<<huaun>> =] possier | o

Informations utilisateur

i du
Suivi Par | RESA SALLES v| Période {
au

Observations

Calendrier 2020

1€

1. icone Planification : nature de la manifestation, statut réservation, ....
2. icdne Créneaux : date(s) et horaires de la réservation

3. icone Occupant : coordonnées du réservataire (association + contact)
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4. icdbne GED : documents rattachés a la réservation (convention, demande de matériel, ...)

Pour consulter un document, cliquer sur le trombone correspondant :

vide-grenier

. Liste des tiches et des documents | = | = P I
el : =
Taches Documents

Document Descriptif i'i @
o Descriptif o* Mom du document 0® crégle 0 * Fa @
== PLANNING
0l |autorisation vente deballage 2020_49820200729-150305_2017.pdf 29/07/2020 | VDALICHOU ,
Arrété de buvette 2020_49720200729-150254_2016.pdf 29/07/2020 | VDALICHOU =
< U [pemande de matériel SouDebelle_12sept202020200729-150225_| 29/07/2020 | VDALICHOU @

» Consulter les documents rattachés (GED) d’une réservation liée a un dossier ressource :

Depuis la consultation de réservation (voir procédure ci-dessus), en faisant « clic droit », un volet
choix s’ouvre et cliquer sur "Voir le dossier ressource" dans le menu du dossier (icone
Planification) :

oL sEa3L dhossier nessa UrcE
fo=s=ier recoouarce SEvistant

m autormatigque de Factwure

EEEr TEsSoEuarre

r la haisaon awec |le dossier

Puis cliquer sur l'icbne GED (cercle rouge) :
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Fn,l Dossier ressource : collecte de sang [Amicale des Donneurs de Sang] [Identification]

v B = > %

lentification Montant Ressources

collecte de sang [ Amicale des Donneurs de Sang]

Identification

Organisme Amicale des Donneurs de Sang |_|
MN® de dossie DR430 Type | Association Voreppe T | Mbre person.
Descriptif collecte de sang =)
Regroupement |ESPACE FESTIF ARROSOIR || Ressource [Bar [-]
Dates de la manifestation Dates (montage/démontage) W
Cu 08/09/2020 Y & 00:00 Montage du (Stock [-]) [ a Au i
Au 03/09/2020 Y & 00:00 Démontage du [ & Stock [+] i -
Suivi par Statut, date limite Groupe d'édition
T 17 1T 1
pour ouvrir les listes des documents rattachés a la réservation :
C Liste des taches et des documents | = [ = x |
— 2
=, < =
Taches Documents

vide-grenier

Pour consulter un document, cliquer sur le trombone correspondant
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Document Descriptif l'l
e | Diescriptif T Nom du document 2|7 Crééle o7 Pa
autorisation vente deballage 2020_49820200729-150305_2017.pdf 29/07/2020 | VDALICHOU
Arrété de buwvette 2020_49720200729-150254_2016.pdf 29,/07/2020 | VDALICHOU
emande de mateériel SouDebelle_12sept202020200729-150225_| 29/07/2020 | VDALICHOU

m
)
V4
<

1




