LEUROPE S'ENGAGE EN NORMANDIE

Plateforme de création d’un livret d’accueil

GUIDE D’UTILISATION

C’est une préoccupation forte des élus locaux que d’accueillir le mieux possible les nouveaux
habitants. C'est dans cet objectif que cette plateforme dédiée a la création de livrets d'accueil
personnalisés a été créée. Cet outil en ligne est le fruit d'un travail mené par des élus et des
agents de développement des territoires ruraux de Normandie, coordonné par la Chambre
d'agriculture de Seine-Maritime, entre 2008 et 2014.

Nous vous souhaitons une bonne utilisation de cette plateforme, en espérant qu'elle
contribue au mieux a I'accueil de nouveaux habitants sur votre territoire !
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PRESENTATION

L’application « Livret d’accueil » permet aux Mairies et intercommunalités de créer des
livrets d’accueil facilement et rapidement pour les nouveaux arrivants. Cette démarche
permet entre-autre de présenter et valoriser votre territoire, mettre en avant les
événements, communiquer sur les regles du bien vivre ensemble.
Le livret d’accueil, une fois établi peut-étre exporté sous format PDF, de facon a étre mis
en ligne sur un site internet ou étre imprimé en format A4. Au final, il peut dans sa
version optimale contenir quatre chapitres :

1- La présentation du territoire (le patrimoine, les forces et faiblesses)

2- L’annuaire des services

3- Le rappel des bonnes pratiques pour le « bien vivre ensemble »

4- L’agenda des événements sur le territoire

ACCUEIL

Sur cette page d’accueil, vous pourrez trouver différentes informations utiles telles que
le témoignage d’utilisateurs, les étapes de création d’un livret ainsi qu’un tutoriel vidéo si
vous rencontrez des difficultés avec I'application. Vous pouvez également vous
connecter, créer un compte ou encore nous contacter si vous avez des questions.
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BONJOUR
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Plate-forme dediée & la création de livrets d'accueil personnalises E— )
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- Présenter et valoriser votre termolrs O
» Informer sur ['offre It listratifs, )
» Metire en avant les événements AdeetFAQ  Cantact
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Le Réseau Rural Haut Mormand vous aide 3 créer
votre livret

Le sujet de 'accueil en milieu rural est porté par le Réseau Rural
Haut-Normand depuis sa création en 2008. C'est en effet une
préoccupation forte des élus locaux que d'accuelilir le mieux possible
les nouveaux habitants. Une enquéte récemment menée par le
réseau rural en Haute-Normandie a par ailleurs identifié le besoin
pour ces élus d'étre conseillés et accompagnés dans cette
démarche. notamment gréce a des outils parmettant de faciliter
l'accueil. ...)

> Lire la suite
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Mentions légales / Réalisé par Asteria Communication

MON COMPTE

Connexion
Pour vous connecter, saisissez vos identifiants de connexion puis cliquez sur le bouton
-]
»SE GONMECTER A LA PLATE-FORME

user

oubif

L'Europe investit dans les zones rurales

REGION s

N O R M A N D I E UNION EUROPEENNE

Fonds européen agricole pour

e développement rural



LEUROPE S'ENGAGE EN NORMANDIE

Normand

2014 . 202°

Accés aux outils

Toutes les fonctionnalités dont vous aurez besoin se trouvent dans la trousse a outils.

= TROUSSE A OUTILS

Mes livrets Photothéque  Mon compte

©@ & ©

Aide et FAD Caontact

@ ©O
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Modifier vos informations de compte

Pour consulter et/ou modifier vos informations de compte, cliquez sur le bouton

puis modifiez les informations que vous souhaitez.

Mon compte

LEUROPE S'ENGAGE EN NORMANDIE

—Vos informations de compte

Nom de votre structure™ : Mairie X
Nom référent (responsable de la saisie du livret)” : KHX
Prénom référent” : HHX
Fonction : HAEX
Adresse mail : xxx@mairex fr
Téléphone :

Adresse” : HEX
Code Postal* : XEX
Ville™ : HAEX
Mot de passe choisi™ :

Confirmez le mot de passe choisi” :

N’oubliez pas de valider en cliquant sur n

Déconnexion

Se déconnecte @
Pour vous déconnecter, cliquez sur le bouton
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MON LIVRET

Acceés a votre livret
Mes livrets

Pour voir vos livrets cliquez sur le bouton e de la trousse a outils.

Réseau BB  =oniour
— ' = O USER DEV
e C'est ensemble que se construit lavenir des territoires i A L

BIEN ACCUEILLIR LES NOUVEAUX HABITANTS

Plate-forme dedies a la crestion de livrets d'accusil peErsonneuses

3

Retour 2 Pacousil
Se déoonnecter (7

CREER UN NOUVEAU LIVRET e

Nom de votre nouveau livret  Entrez le nom de votre livret @

MES LIVRETS EXISTANTS (@)

MES LIVRETS >

MON COMPTE >

12

- Dupliguer 0 Supprimer 9
() conTacT >

v
@ e0:
]
z 2 7
Rl 5 2
a >
3|l 3 g
= || m S
(=20 Il N =] E
v m
v
B

123 Dupiiguer o Suppfimer o
1234 Dupliguer o Supprimer 9
12345

Dupliquer o Supprmer o

Créer un nouveau livret

12

Pour créer un nouveau livret, saisissez le nom de celui-ci puis cliquez sur le bouton

CREER UM NOUVEAU LVRET e

Nom de votre nouveau Iivret| Livret de la commune de X |®
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Sélectionnez le format que vous désirez et cliquez sur « Commencer maintenant »

LIVRET DE LA COMMUNE DE X Dupliquer 0 Supprimer e

= LAGENDA

=LA POCHETTE
TERRITOIRE

COMMENCER MAINTENANT

Pochette Format A3 1 Feuillet Format A4

= LA PRESENTATICN DU

COMMENCER MAINTENANT

= LES REGLES POUR
BIEN VIVRE ENSEMBLE

= L'OFFRE LOCALE

COMMENCER MAINTENANT

1 Feuillet Format A4

COMMEMNCER MAINTENANT

1 Feuillet Format A4

COMMENCER MAINTENANT

1 Feuillet Format Ad

(recto/verso) (recto/verso) Quantité: suivant contenu (3 pages) (recto/verso)
Modifiez les informations comme vous le souhaitez
e POCHETTE - LIVRET DE LA COMMUNE DE X
%ﬂl_ == L2 Lire la suite..
PAGE
E—— e e—— | i R
| Nomdevotre territoire | | m|||=|n

WOSRANDIE

Wous aver tsrming votre
document.
Exporter le sur volre ordinateur
su format pdf

Quitter sans.

enregister

Exportar (haute

résniution)
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Vous pouvez également passer en mode plein écran e et masquer les reperes de

I’édition E Enregistrez, quittez ou exportez votre livret a I'aide des boutons suivants :

Pensez a enregistrer
votre livret

Pour supprimer les
modifications : enregistrer

Modifier un livret

POL]Jcr expor;gnllee livret i
au format : résolution) i

Pour modifier un livret, cliquez simplement sur le nom de celui-ci puis sélectionnez le
format que vous désirez modifier :

LIVRET DE LA COMMUNE DE X ouptcser (@) supprmer ()
=LA POCHETTE = LA PRESENTATION DU = L'OFFRE LOCALE = LES REGLES POUR = LAGEMDA
TERRITOIRE BIEN VIVRE ENSEMBLE

m COMMENCER MAINTEMANT COMMENCER MAINTEMANT COMMENCER MAINTEMANT COMMEMNCER MAINTEMANT

Pochette Format A3 1 Feuillet Format A4 1 Feuillet Format A4 1 Feuillet Format A4 1 Feuillet Format A4
(rectofverso) (recto/verso) Quantité: suivant contenu (3 pages) (recto/verso)

Supprimer un livret

Supprimer e

Pour supprimer un livret, cliquez sur le bouton

Dupliquer un livret

Dupliguer o

Pour dupliquer un livret, cliquez sur le bouton

L'Europe investit dans les zones rurales

REGION

N O R M A N D I E UNION UOPEENNE

Fonds européen agricole pour
e développement rural



LEUROPE S'ENGAGE EN NORMANDIE

Normand

2014 . 202°

MAPHOTOTHEQUE

Acces a la photothéque

Photothéque
Pour accéder aux photos, cliquez sur le bouton
@ LA PHOTOTHEQUE ViRpaE; Liste = Miniature i pide @

Mes images personnelies Acchs & la bapque dimages Recherche par mots clés
partagées

+ Ajouter une imapge personnslle

~ -
= o —

Environnement

MES IMAGES

Couche de soleil

Nature Patrimoine

o0 e oo o0

Pages : 111

Ajouter une photo a I'album

Pour ajouter une photo, cliquez sur le bouton

remplissez les champs
. . . | Ajouter
puis validez en cliquant sur adlouter
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Ajout d'une image

LES CHAMPS OBLIGATOIRES SONT INDIQUES PAR UN *

*

Nom™ :

Description® :

Credits

Votre image® : | Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi
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Modifier une photo de I'album

Pour modifier une photo, cliquez sur le bouton (&) sous la photo, remplissez les champs

puis validez en cliquant sur

Supprimer une photo de I'album

Pour supprimer une photo, cliquez sur le bouton D sous la photo
Acces a la banque d’'images partagées
Pour accéder a la banque  d’images  partagées, cliquez sur le

Arcés 3 la banque dimages
partagées
bouton

Vous pouvez librement utiliser ces images pour illustrer votre livret.
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AIDE

Acces a la l'aide et a la FAQ

Alde =t FAQ

Pour accéder a I'aide et a la FAQ, cliquez sur le bouton
Vous trouverez alors des questions fréquemment posées par les utilisateurs.

. Aide et FAQ

Recherche par mots clés

Comment m'y prendre pour collecter les informations sur mon territoire ?

Quels services dois-je mettre en avant dans la partie offre locale ?

Est-il possible de gérer un méme livret / compte a plusieurs utilisateurs ?

Peut-on modifier 'identifiant / I'e-mail ?

J'ai oublié mon mot de passe, que faire ?

Est-il possible de retoucher les images depuis I'application ?

Quels sont les formats d’images acceptés ?

Si je confie l'impression a un imprimeur comment savoir si la qualité de mes images est suffisante ?
Comment connaitre la résolution de mon image ?

Puis-je utiliser librement les images de la photothéque ?

Peut-on ajouter des pages ?

Puis-je générer un PDF complet de I'ensemble du livret ?

Pourquoi faut-il renseigner un nom et une description a l'image ?

Puis-je retrouver une photo que j'ai supprimée ?

Le nombre de livrets différents est-il limité ?

Je souhaite dupliquer qu'une partie de mon livret. Dois-je tout de méme dupliquer la totalité ?
Je souhaite modifier ou supprimer les logos en bas du document. Comment faire ?

Je ne parviens pas a télécharger une image. Pourquoi ?

Avec quels navigateurs puis-je faire fonctionner I'application ?

Une fois le modéle de mise en page sélectionné pour ma présentation du territoire, est-il possible d'en
changer ?

Comment réaliser un livret interactif feuilletable en ligne ?

Comment faciliter I'intégration de nouveaux arrivants sur mon territoire ?

Si j'ajoute une image, celle-ci sera-t-elle partagée a tous les utilisateurs de la plate-forme ?
Comment faire pour changer de modéle de mise en page pour la présentation de mon territoire ?
Je n'arrive pas a faire de copier coller depuis Word. Que faire ?
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Poser une question

Si vous avez une question qui n’est pas dans la FAQ, vous pouvez nous envoyer votre

Contact

v

propre question en cliquant sur le bouton

Confact

Pour nous contacter, remplissez ce formulaire. Nous vous apporterons une réponse dans les meilleurs délais.
Les champs obligatoires sont indigués par un *

——Formulaire de contact

Nom de votre structure™ : user
Nom™: dev
Prénom™ : user
Fonction : user
Adresse mail* : user
Téléphone :
Adresse : user
Code Postal : 76000
Ville : Rouen
Votre question™ :

e
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