Mode d’emploi base de données AIFRIS : Commande et inscriptions

Vous trouverez dans les pages qui suivent la démarche a suivre pour les inscriptions en
ligne au congres de 'AIFRIS.

La présentation suit le déroulement logique du processus en 4 étapes :

1. Accéder a la page sur le site et télécharger le mode d'emploi

2. Commencer lI'inscription : gérer mon compte inscription

3. Créer une commande et inscrire une ou des personnes dans la commande

4. Procéder au paiement : paiement en ligne par carte bancaire et 3D secure

Nous vous conseillons d’effectuer les inscriptions le matin tét (heure de Paris), pour
bénéficier d’'une bonne vitesse du réseau.

Ce mode d’emploi est volumineux. Cela pourrait laisser croire que le processus est compliqué. |l n’en
est rien: c’est simple, mais nous avons voulu détailler les réponses aux questions possibles en
détaillant le processus avec de nombreuses illustrations. C’est en fait une bande dessinée !



1. Accéder a la page sur le site et télécharger le mode d'emploi

Pour effectuer les inscriptions, on va sur le site, et sur la page d’accueil, on sélectionne la page
« congres » en cliquant sur « Accéder a la page du congres ».
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on clique ensuite sur « INSCRIPTIONS EN LIGNE » ...



https://aifris.eu/06manifestations/2019_beyrouth/index.php
http://82.247.120.103/fmi/iwp/cgi?-db=GEB_MAF&-loadframes

On accéde alors a la page qui permet de s'identifier avec son login et son mot de passe.

Acces Espace Inscription en ligne au congres

Jai déjh un compte...
Ligini

Mot de passe :

L

Cel espace vous permet de créer un comple pour vous inscrine B cangré-s de UAIFRIS.
Vo pourrez inscrine une ou plusieurs perwonnes.

La premiére opération a effectuer est de télécharger le mode d'emploi des
inscriptions et de le lire attentivement.
(fleche rouge)

Accéder & mon compte

Oubli des identifiants

Si on a oublié ses identifiants, on utilise le bouton  Jai perdu mes identifiants...

qui permet de les recevoir par mail immédiatement. (fleche bleue)


https://aifris.eu/17espaceiel/acc_id_perdu.php

Création d’un compte
Sion n’a pas de compte, il faut en créer un : on utilise le bouton

On arrive sur I'écran de création d'un compte pour les inscriptions en ligne :

Crobition s Compte pour TACTipRion & igne sa congris.

Yolre Fardlaon

Wotse Tliphons

‘Wotre Courriel
Cardrmey estre Couriel
Fanarathon s nam de

i

Le choix du courriel est déterminant, car il va étre nécessaire pour faire le suivi des inscriptions. |l
est important que ce soit le mail de la personne qui sera responsable des inscriptions.

La création du compte est immédiate si le mail est valide et les identifiants sont communiqués par
mail.

Aprés envoi de votre demande, un
courriel contenant vos identifiants vous
sera expédié.

Vous devrez préciser le nom et le prénom de la personne qui effectue la commande et indiquer sa
fonction et le numéro de téléphone ou il sera possible de la joindre efficacement en cas de
probléme.

Mais vous devrez surtout renseigner les éléments permettant la réalisation de la facture avec
le nom de l'organisme et I'adresse qui figureront sur I'en-téte de facture, tels que vous
souhaitez la voir figurer sur la facture qui vous sera adressée a l'issue du paiement

En cas d'inscription a titre personnel, indiquez I'adresse que vous souhaitez voir figurer sur la
facture.


https://aifris.eu/17espaceiel/acc_creer_compte.php

2. Commencer l'inscription : gérer mon compte inscription

Une fois renseignés le login et le mode de passe, on clique sur « valider » et on va rentrer sur
I'espace inscriptions. On accéde a un écran diviser en deux parties, droite et gauche.

On voit d’abord la partie gauche, avec un bandeau de commande et deux espaces : « mon compte
AIFRIS » (fleche rouge) et « mes inscriptions » (verte)
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Le bandeau permet de rafraichir les informations ﬂ et de créer une inscription H

La partie « mon compte AIFRIS » permet de gérer son compte et surtout les données pour la

facturation.
Vous pouvez effectuer des ajustements a tout moments dans les cases actives. On y accéde en

G

cliquant sur la molette, a gauche de « modifier mon compte », L
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En cliqguant sur la molette, on accéde a la partie gauche de I'écran. Les données enregistrées
apparaissent Elles sont toutes modifiables, a I'exclusion du courriel. Si on doit modifier ce courriel,
il faudra contacter I'administrateur : postmaster@aifris.eu.

Aprés chaque modification n’oubliez pas de Enregisirer: los modifications..-



mailto:postmaster@aifris.eu

La partie « mes inscriptions» permet de visualiser ses inscriptions avec trois éléments :
- les inscriptions non reéglées.

- les inscriptions réglées
- les tarifs en cliquant sur le bouton devant « tarifs »

Pour visualiser, il suffit de cliquer sur le bouton orange "'y

Lorsqu’on clique dessus, il passe au vert et permet d’afficher une ligne de commandes.

" Inscriptions non réglées... (1)

| @ &1 @ | 1ELn"11352

La premiére commande, le cube grisé, e permet d’explorer la commande dans cet espace

|~_) Inscriptions non réglées... (2)

| by @81 @ 1 1ELn"11355 - 22/02/2019 - 295 €

IELn”® : 11355

Date / heure : 22/02/2019 a 07:48:48
Montant total : 295

Nombre de personnes inscrites : 1

La seconde commande, le petit carnet et le crayon,% permet de visualiser la commande
dans la partie droite de I'écran.
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La troisitme commande, I'icone de I’euro, @ permet d’accéder a toute la partie facturation et
au paiement , ainsi que de télécharger la facture a régler et la facture acquittée.

Mon compee inscription AIFRIS ' -
(Gt opece vous perowt docohdee sux vour concermon, Veus Adresse de facturation VOus pouves pracider au régh o oo DGR DANCAE Oy DA viremene, § wous
POz y piver wan coordoondes ot b Sotwies redetives & = Charies KAKOA PrOckOer par virement, § €1 Wgdranl de mooeler I Iifirence mentionrde Sur W Tactre. Yous Uouveres o
factretion, ) 10 e o Mole Genions W (acture comespondaste.
et SmVyriied
%m—m 20240 Le Gews & ol
Fracce
Cortact | Ovrtes KADA
Mes tmcription - of . Aowmen vemmasern b2 8 Fn & St vaevemen Sove
AL L . - -~
Mﬂ-mmtp--mun--m- Référence Facture ..- l rls S
Facture & T2 1125572019 -
L, Weacription non régiées... (1) Due - 220272019
............................................ . Charws KAOA
Coln Total avant sovine | 295 € 90 Vo oy Mo
i) - .
1@ ¥ Q1 man - umon - TG e e At
..................... sbesk
| @ Q) metmmnom. e
:a-l‘..’ Lt ol
< =] Colt Total & régier : 295 € (e
By Werponm reghbes. . (Y D et pur
e N M)
w4 Terits Congrés BEYROUTH.... ra=— e — C———— =
Farn & g
P r e s — -
Payer par carte Bancaire... < aifris, — Lt
B T e
@ }




3. Créer une commande et inscrire une ou des personnes dans la commande
Gérer les données de la commande

Quand on arrive pour la premiéere fois pour effectuer les inscriptions, on accéde a cet écran avec
tous les compteurs a zéro.
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On va alors s’intéresser au bandeau grisé et surtout a la partie Créer une INSCRIPTION -

Lorsqu'on clique sur le signe plus vert, on obtient I'écran qui va permettre de contréler la
commande et d'inscrire personne par personne.
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Dans un premier temps, cet écran permet de vérifier dans le bandeau vertical grisé, 'ensemble
des données déja enregistrées et surtout 'adresse de facturation. Par la suite il présentera
'ensemble des informations : référence de la facture et codt de l'inscription.

Adresse de facturation

Charles KAIDA

10 Voie du Mole

30240 Le Grau du Rol
France

Contact : Charles KAIDA

Si on veut modifier des éléments comme « contact » ou « adresse de facturation », il faudra aller

Modifier mon compte...
sur % i



Inscrire une ou des personnes

Deux cas de figure peuvent se présenter : soit la personne est déja référencée dans la base, soit
elle ne l'est pas encore.

Personne déja référencée dans la base

Pour ajouter une personne, la premiére opération est de chercher si elle est déja présente dans la
base de données, en appuyant sur 'onglet du menu déroulant (fleche verte), dans la partie gauche
de I'écran.

Tous les communicants sont dans le menu déroulant. En revanche, les participants peuvent y
figurer ou non.

Les noms des personnes sont classés par ordre alphabétique et 'opération est assez rapide, |l
faut toutefois prendre le temps du chargement complet de la liste du menu déroulant si votre
connexion est lente. Si vous avez plusieurs noms a inscrire, ce léger temps d'attente ne sera
nécessaire que pour le premier nom.

Pour ajouter un(e) participant(e)...

5i la personne n'a pas de compte communicant, créez la ci-dessous :
Hom KAIQA
Prémom Charles
Courriel kaica@wanadoo.fr

Confirmez le courriel

Ou bien , si la personne a un compte communicant, choisissez la ci-dessous :

l.

ar
L

Dans tous Yes cas, merci de préciser son statut, sa fonction...

statut
Fonction
Code
Ajouter la personne...

4

Une fois la personne sélectionnée, il faut remplir les deux champs suivants « Statut»
(communicant ou participant) et « fonction » (champ nécessaire pour remplir les badges des
congressistes)

Si des champs ne sont pas renseignés, ce sera signalé par le message d'erreur en rouge : un ou
plusieurs champs sont vides...

Les personnes bénéficiant d’'un code pour le tarif réduit pourront le renseigner dans le troisieme

champ.
Ajouter la personne...

Ensuite, il ne reste plus qu’a cliquer sur Q? aussitét la personne apparait dans la liste
des inscrits, en dessous.

1 personne(s) inscrite(s)

KAIQA Charles kalca@wanadoo, fr Commaunicant 195.00€ 3K



Personne non référencée dans la base

Si on n’a pas trouvé la personne, il faudra procéder au remplissage manuel de tous les champs.
On utilise alors la partie droite de I'écran

Pour ajouter un(e) participant(e)...

5i la personne n'a pas de compte communicant, créez la ci-dessous :
Nom KAIOA

Prénom Charles

Courriel kaica@wanadoo.fr /

Confirmez le courriel

Ou bien , si la personne a un compte communicant, choisissez la ci-dessous :

[-

ar
p

Dans tous les cas, merci de préciser son staiy® sa fonction...

Statut [ Aucun *) /

Fonction
Code

Il faut remplir les deux champs suivants « Statut» (communicant ou participant) et « fonction »
(champ nécessaire pour remplir les badges des congressistes)

Si des champs ne sont pas renseignés, ce sera signalé par le message d'erreur en rouge : un ou
plusieurs champs sont vides...

Les personnes bénéficiant d’'un code pour le tarif réduit pourront le renseigner dans le troisieme
champ.

Ajouter la personne...

Ensuite, il ne reste plus qu’a cliquer sur v aussitot la personne apparait dans la liste
des inscrits, en dessous.

1 personne(s) inscrite(s)

KAIQA Charles kakoaEwanadoo. fr Communicant 195,006 3K

ATTENTION !

La rubrique « courriel » devra étre remplie avec une grande attention, car celui-ci nous permettra
de prendre contact avec l'inscrit pour toutes les opérations concernant le congres : inscriptions aux
ateliers, envoi des informations, des pré actes électroniques, efc.

10



Pour poursuivre...

On répéte cela autant que nécessaire : a chaque fois qu’on clique sur « ajouter une personne »,
La personne est ajoutée dans la liste des inscrits et les champs se vident pour permettre
l'inscription d’'une nouvelle personne.

Pour ajouter un(e) participant(e)...

$1 la personne n'a pas de compte communicant, créez |a ci-dessous ;
Nom

Prénom
Courrfel
Confirmez le courriel

Ou bien , i la personne a un compte communicant, cholsissez la ci-dessous ;
Z :)

Dans tous les cas, merci de préciser son statut, sa fonction...

Y e m—)

Fonction
Code

Ajouter la personne...

La personne a été ajoutée...

2 personne(s) inscrite(s)

KAIOA Charles kaioagwanadoo. fr Communicant 295.00€ ¥
SUSINI Dominique dominique. susini@crange. fr Participant 3%0.00¢ X

On constate que cet écran permet de controler 'ensemble des éléments de la facture :
- Le nom des inscrits, le courriel et le statut
- La liste des inscrits :

On peut a tout moment, tant que le paiement n'est pas effectué, ajouter une personne a cette liste.
Si on constate des erreurs dans la liste, dans le nom, le courriel ou le statut, il suffit de supprimer

la ligne avec la croix rouge & et de recommencer l'inscription de la personne.

Avant de passer au paiement, on va pouvoir controler 'ensemble de la facture de deux
facons.

Dans cet écran, on peut vérifier a gauche, les éléments composant la facturation :

L’adresse de facturation, le colt hors remise, le montant de la remise s'il y a lieu et le total a payer.

AMresse de facturation ‘
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Contact ; Charies KNGA
Rétérence Facture
Pactarw n° T200/113562019

Dete | 2/N/NN

Cole Total avart reveawr | 443 ¢
femse 1 94C

Colx Total & régler : 645 €

Pour ajouter unfe) participant(e)...
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Mo
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Confirmes o courtiel
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Dans tous les cas, marcl de préciser son statut, sa fonction..,
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Attention !!

Les réductions de groupe ne sont applicables que pour des personnes (communicants ou
participants) inscrites simultanément sur le méme bon de commande. La réduction est calculée
automatiquement en fonction du nombre de personnes figurant sur la liste (fleche rouge).

Vous n‘avez surtout pas a intervenir.

Si vous avez des questions, contactez I'administrateur du site postmaster@aifris.eu

La seconde fagon de contrdler la facture c’est s la mettre a I'écran.

Pour cela, on va cliquer a gauche sur P’icéne de I’euro @ On obtient ceci.
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Cet écran permet de visualiser la facture a régler. On peut aussi la télécharger (fleche verte) et
ensuite l'imprimer si besoin.

Aprés cette vérification, on peut changer tous les éléments, tant que le paiement n'est pas
effectué, en revenant a I'étape précédente en cliquant

Mais le corollaire de cette souplesse, c'est que tant que le paiement n'est pas effectué,
I'inscription n'est pas validée.

Il faut donc passer a la derniére étape : effectuer le paiement.

Pour cela, on va cliquer a gauche sur P’icéne de I’euro @ et accéder a la facture a régler
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4. Procéder au paiement : paiement en ligne par carte bancaire et 3D secure

Dans la partie grisée, on va cliquer sur le gros bouton avec l'icbne de I'euro.

Code Total & régher = 645 € Lo 0w

e T
da Il BOPRNTH R

[I—
Fupe i (AT Darale £_aifris L T
____'."-, e Tui 5T

En cliquant, on est mis en liaison avec le site de paiement en ligne sécurisé du Crédit Agricole...

N’oubliez pas d’imprimer le recu a la fin du processus

& Tarss Congri BEYROUTH...

Si vous procédez a linscription de plusieurs personnes, assurez-vous auparavant du seuil
limite de paiement de votre carte bancaire.

Si besoin, vous pouvez demander auprés de votre banque, une autorisation temporaire de
dépassement qui est accordée rapidement.

Depuis le septieme congrés, a Montréal, la protection du systéeme de paiement a augmenté et
nous sommes maintenant inscrits dans le systéme 3D secure qui va fonctionner avec votre propre
banque.

Suivant les pays, et suivant les banques, lorsque vous aurez rempli I'écran ci-dessous vous
recevrez par mail ou par SMS un code que vous transmettra votre banque pour finaliser le

paiement.

Attention !

L'expérience nous a montré que I'utilisation Internet Explorer entraine des difficultés dans le
processus de paiement. Nous vous conseillons vivement d'utiliser de maniére
prioritaire Google Chrome.

-
&E-Transuc’riors. la solution de paiement sur internet du Credit Agricole
——
Palement da
B45.00 EUR
AFRIE
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(- =l - |

Lamrdscd : Frardd

i vt bangus adhdng 8y programms 0o slcunsalion des pamsmants Yeriied by Viss ou SecereCode Masinreed apeds avoir cliqull i «
WALIDER =, wous vwiimes slors un nouvl dcran s affichar, invitant A vous Sufantifier svec un code difficen o voing « code confidentsl care
"

Deés que le paiement est effectué, vous recevrez par mail : le ticket de paiement et une facture
acquittée attestant les inscriptions.
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5. Impression d'une facture a régler

Les collectivités territoriales, les universités ou les établissements publics qui procédent par ordre
de paiement pourront, grace au bouton « télécharger la facture » (cf. page 12), obtenir une facture
a régler permettant d'élaborer l'ordre de paiement grace notamment aux renseignements
bancaires qui figurent au bas de la facture.

Il faudra dans tous les cas prendre contact avec les trésoriers : tresorier@aifris.eu

Cette disposition pourra étre adoptée pour certains organismes ne disposant pas de carte
bancaire, aprés accord préalable avec le trésorier.

- Associalion Inlemalionale pour b Formation, La Rechenche et lntervention Sodale

: a i.frils 1 e Alired de Vigny 25000 Besancon - ste : alifis.eu

Charles KAIOA
10 Voie du Mole

30240 Le Grau du Roi

France
Facture A régler N* © 22761 135672019
Date : 220272019
Conceme nscrphon(s) pour :
AIFRIS BEYROUTH 2019
KAIOA Charkes: Iaba@uanadoa ir Com memicant 286
SUSINI Dominique dominique.susini@orange. Participant 350
F Fy—
ro Tolal kors remise B45€
aifris o e
Total BM5€

Régement par virement - Banque - CA FRANCHE-COMTE - IBAN : FIR76 1250 6280 1556 5147 4024 362 - BIC | AGRIFRPP325

6. Contact

Pour tout probléme technique, merci de prendre contact avec les gestionnaires du site et de la
base de données : postmaster@aifris.eu
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