Caribana

accréditations

Guide d’'utilisation

Cette petite application, utilisable depuis n'importe quel navigateur Internet (Chrome, Edge,
Firefox, Safari, etc) est destinée aux membres du pilotage afin d'effectuer les demandes
d’'acccréditations aupres du repsonsable « accred ». Elle permet de cadrer et simplifier le flux
des demandes et évite des confusions dues des échanges d'email ou téléphones entre les
demandeurs et le/la repsonsable des accréditations.

Connection

Connecte-toi sur I'URL suivante : https://accred.caribana-festival.ch ou scanne ce QR code
avec ton smartphone :

Si tu n'es pas encore authentifié, le navigateur sera automatiquement redirrigé vers la page
d'authentification de Microsoft Office :

=

login.mi...

BE Microsoft
Sign in
Email, phone, or Skype

Can't access your account?

Q Sign-in options

Termsofuse  Privacy & cookies  «--



https://accred.caribana-festival.ch/

Saisis ton nom d'utilisateur Office (en principe ton adresse email caribana et clique sur le
bouton « Next ». Sur I'écran suivant, saisis ton mot de passe.

Si ta combinaison d'utilisateur et mot de passe est correcte, ton navigateur sera redirigé sur
I'application « accred ». Si la fenétre suivant est affichée, il est conseillé de cliquer sur
« Oui » :

(im) B Sign in to your account X +

< O ) o] login.mi... ¢ = InPrivate “

B® Microsoft
lars.kermode@caribana.ch
Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
to sign in.

Don't show this again

No Yes
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Page d'accuell

L'écran d'accueil affiche un résumé de toutes tes demandes (et uniquement les tiennes) dans
un tableau :

| Us Carbana Acréditations X + e - E &
| € C @ accred.caribana-festival.ch/accred list ® 02 EI]! w0 a
| @ Amazoncomiusb-c. @ &= 53 oo sda @ imap @ () PanasonicFX700re.. g 192168.127/cmh/#.. B Accueil g9 01- »
Com mande Bienvenue Lars
Le formulaire est ouvert, les utilisateurs peuvent modifier ou ajouter des demandes
* Nouvelle demande
Montrer demandes par page Rechercher l l
No *  Statut Commande Apercu Création Mise & jour Commandé par / pour
@ . ]
’ 2023-03-29 2023-03-29 Laura Briand / Lars
2 asoc SA / -
24 masoe SA/ Dupont Albert 9 12:31:13 13:20:08 Kermode
>
. 2023-03-29 2023-03-29
525 o sassoc SA / Durand Albertine (+] 12:32:34 12:40:24 Lars Kermode
536 > Société dudu / Dunant Henri o 2023-03-29 2023-03-29 Lars K d
2 ociété dudu / Dunant Henri 12:35:24 12:35:53 ars Kermode
>
Festival trucshose / Duport 2023-03-29 2023-03-29
22 J Anais © 12:37:11 12:41:21 Lars Kermode
Page 1 de 1 affichée Page précédente 1 Page suivante

Explications des différents éléments

Les informations affichées en colonne devraient te permettre de « retrourver tes petits » par
identification visuelle.

Les éléments principaux sont décrits ci-dessous :

Statut de la demande




U v - O X

& Carbana Acréditations X +
&« C @& accred.caribana-festival.ch/accred_list = Y ® G‘B % 0O a
A Amazoncom:ush-c. @ ®=m 53 co sda @ imap @ (1) Panasonic FX700 re.. \_,?:'_' 192.168.1.27/cmh/#... B Accueil @ 01 »
Com mande Bienvenue Lars

Le formulaire est ouvert, les utilisateurs peuvent modifier ou ajouter des dcnmndcs‘

* Nouvelle demande

Montrer |10 ~ | demandes par page Rechercher [ |
No “| Statut Commande Apercu Création Mise a jour Commandé par / pour
Y 5 . . ’
q g 2023-03-29 2023-03-29 Laura Briand / Lars
2 S / Crl
e masoc SA fDogont Albert e 12:31:13 13:20:08 Kermode
>
i 2023-03-29 2023-03-29
52 52 > SA/ rand Albertine ars Kes :
525 sassoc SA / Durand Albertine (+] 12:32:34 12:40:24 Lars Kermode
o hg e e e & 2023-03-29 2023-03-29 P
52 ociété dudu / Dunant Henri 12:35:24 12:35-53 ars Kermode
»
Festival trucshose / Duport 2023-03-29 2023-03-29
52 ars Ket :
327 J Anais e 12:37:11 12:41:21 Lars Kermode
| S
Page 1 de 1 affichée Page précédente 1 Page suivante

Chaque demande peut se trouver dans un seul de trois statuts possibles :

* Modifiable : Une demande a été créée, elle existe dans le systéme, mais elle n'est pas
préte selon toi a étre prise en charge par le/la responsable accred. Tant qu'elle est
dans ce statut, le/la responsable ne va pas la prendre en compte.

S

Ceci te permet de la créer, sans connaitre nécessairement toutes les informations, puis de la
compléter quelques jours plus tard, ou de la modifier en cas de changements ou d'erreur.

Finalisée : Tu as indiqué en cliquant sur un bouton que la demande est finalisée. Ceci

a deux effets : d'abord elle indique au/a la responsable accred que la demande est
préte a étre traitée. Pour étre sir qu'il n'y a plus de changements inopinés, la demande
devient « non éditable » par toi, ce qui signifie que tu ne peux plus la modifier. En cas de
changement, il faut contacter le/la responsable.

Traitée. Le/la responsable accred a pris en charge ta demande et a commencé a
imprimer les billets et bracelets, les mettre dans une enveloppe, etc. Le demande ne
peut plus étre modifiée, il est nécessaire d'en faire une nouvelle le cas échéant.



Infos demandeur

L'idée générale de cette application est que tu fais tes demandes toi-méme en self-service.
Mais parfois, il est possible que le/la responsable crée la demande pour toi. La colonne
« Commande par/pour » te permet de différencier ces deux cas :

v - (] X
Us Carbana Acréditations X +
&« C @ accred.caribana-festival.ch/accred list [ ¢ ® E‘n e 0 2
@ Amazoncom:usb-c.. @ 53 oo sda @ imap @ (1) Panasonic FX700re.. §F 192.168.1.27/cmh/#.. B Accueil 9 01- »
Com mande Bienvenue Lars

Le formulaire est ouvert, les utilisateurs peuvent modifier ou ajouter des dcmundci

* Nouvelle demande

Montrer demandes par page Rechercher I ]
No *  Statut Commande Apercu Création Mise a jour Commandé par / pour
* A [ Tars
2023-03-29 2023-03-29 Laura Briand / Lars
524 masoc SA / Dupont Albert (+) 12:31:13 13:20:08 Kermode
»
. 2023-03-29 2023-03-29
5 sassoc SA / Dur ars
525 o sassoc SA / Durand Albertine (+) 12:32:34 12:40:24 Lars Kermode
526 4 Société dudu / Dunant Henri (+) HUEHEE AL Lars Kermode
’ ’ 12:35:24 12:35:53
>
Festival trucshose / Duport 2023-03-29 2023-03-29 )
27 J Anais o 12:37:11 12:41:21 Lars Kermode J
Page 1 de 1 affichée Page précédente 1 Page suivante

Détails de la commande

Il suffit de cliquer sur la pastille + rouge pour faire afficher une synthese de la commande :



¥ = (]

Ug Carbana Acréditations X -+
< C @& accred.caribana-festival.ch/accred list a4 ® Ub é". » 0 a
@ Amazoncom:usb-c.. @ ®= 53 oo sda @ imap @ (1) Panasonic FX700re.. g 192.168.1.27/cmh/%.. B Accueil &9 01-
h 4 i ot o = 12:31:13 13:20:08 Kermode
/ 2023-03-2 2023-03-2
e Y R —
526 Société dudu / Dunant Henri © %22: ; (?4_ = %22: S_ '053;29 Lars Kermode
s
Commande pour: Monsieur Dunant Henri Adudu@dudu.com
Commande: 8 billets normaux et ) billets VIP, pour un montant total de CHF 480
Billets normaux: 2 mercredi, 2 jeudi, 2 vendredi, 2 samedi et 0 dimanche.
Billets VIP: 0 mercredi, 0 jeudi, 0 vendredi, 0 samedi et 0 dimanche.
Société: Société dudu
Nature de la prestation: ~ Contrat Partenaires
Précisions Selon contrat
Paiement: Offert
Distribution: Distribué
527 J /];c::::al trucshose / Duport ) 32337—0131—29 ?{g?jl—gil-ZQ Lass Kermiode

En cliquant a nouveau dessus, les détails sont cachés.

Recherche et tri

Toutes les colonnes peuvent étre triées en cliquant sur 'intitulé de la colonne. Lorsqu'un tri
est appliqué, un petit triangle foncé est affiché, pointant vers le haut ou le bas. L'ordre de tri
(ascendant/descendant) est modifié en cliquant a nouveau sur l'intitulé de la colonne :

v = [m] X
Ug Carbana Acréditations x  +
&« C & accred.caribana-festival.ch/accred list 2 2w v @ e R é". » 0O 2
@ Amazoncomiusb-c.. @ =R 53 co sda @ imap @ (1) Panasonic FX700re.. < 192.168.1.27/cmh/%.. B Accueil gy 01- »

commande Bienvenue Lar:

Le formulaire est ouvert, les utilisateurs peuvent modifier ou ajouter des demande:

« Nouvelle demande

Montrer demandes par page Rechercher [ ]
No Statut Commande Apercu Création Mise & jour ¥ | Commandé par/ pour
A
@ .
< , 2023-03-29 2023-03-29 Laura Briand / Lars
524 masoc SA / Dupont Albert (+) 12:31:13 13:20:08 Kermode
>
Festival trueshose / Duport 2023-03-29 2023-03-29
2 e
227 J Anais e 12:37:11 12:41:21 Lars Kermode
e ) . 2023-03-29 2023-03-29
525 o sassoc SA / Durand Albertine (+) 12:32:34 12:40:24 Lars Kermode
526 4 Société dudu / Dunant Henri (+) 2023-03-29 AR Lars Kermod
ot nant Henm 12:35:24 12:35:53 ars hermode

Page | de 1 affichée Page précédente 1 Page suivante




Si tu as un grand nombre de demandes, tu peux facilement en retrouver en utilisant le
champ « Rechercher ». Le texte saisi dans ce champ sera recherché dans toutes les colonnes
du tableau et seules les demandes répondant aux critéres de recherches seront visibles.

Ug Ccarbana Acréditations X +
& C @ accred.caribana-festival.ch/accred_list
a Amazoncomiusb-c. @ ®@m 53 oo sda @ imap @ (1) Panasonic FX700re...

192.168.1.27/cmh/#...

v - (m] X

g v THENR gH»0 2

B Accueil g 01- »

Bienvenue Lars

Le formulaire est ouvert, les utilisateurs peuvent modifier ou ajouter des demandes

« Nouvelle demande

Montrer demandes par page

No Statut

Rechercher [Dupd

N

Commande Apercu Création Mise & jour v  Commandé par/ pour
—1
|
. 2023-03-29 2023-03- Laura Briand / Lars
4 . . /
524 masoc SA/[Dupcft Albert e 12:31:13 13:20:08 Kermode
>
Festival trucshose {Dupo}t 2023-03-29 2023-03-29
S o
>27 J Anais e 12:37:11 12:41:21 Lars Kermodz

Page 1 de 1 affichée (filtrage de 4 demandes au total)

Page précédente ‘ 1 Page suivante

Si tu souhaites modifier une demande existante, il faut cliquer sur I'icone du crayon dans la
liste. Seules les demandes en statut « modifiable », avec I'icone du crayon peuvent étre

modifiées :

Q) Scan - Organizi X |

< C @ accred.caribana-festival.ch/accred list
@ Amazoncom:usb-c. @ == 53 o0 sda @ imap @ () PanasonicFX700re.. g

\/ Documents - F: X | ’ scan-0000

X | £) HowToSecure X Ug CarbanaAcréd X +

192.168.1.27/cmh/#..

2 4 TEHERgw»02

b Accueil g9 01- »

Bienvenue La

Le formulaire est ouvert, les utilisateurs peuvent modifier ou ajouter des demands

» Nouvelle demande

Montrer demandes par page

No Statut

Rechercher | |

Commande Apercu Création Mise & jour v  Commandé par / pour
504 hd N T 0+ 2023-03-29 2023-03-29 Laura Briand / Lars
i pour editer cette commande] 12:31:13 13:20:08 Kermode
Festival trucshose / Duport 2023-03-29 2023-03-29
527 Anais e 12:37:11 12:41:21 Lars Kermode
; 2 2023-03-29 2023-03-29
525 0 sassoc SA / Durand Albertine (+) 12:32:34 12:40:24 Lars Kermode
L 2
. ST, ) I 2023-03-29 2023-03-29 e N
526 Société dudu / Dunant Henri (+} 19:35:24 12:35:53 Lars Kermode

s

Page 1 de 1 affichée

Page précédente 1 Page suivante

Lorsque tu cliques sur une demande modifiable, le formulaire d'édition de la demande est

affiché :



Commande par Laura Briand, créée le 2023-03-29 12:31:13

Salutation:* Monsieur

Nom.:* |Albert |
Prenom:* [Dupont |
Sociéte:* lmasoc SA I

|

Adresse e-mail:* I al@masoc.com

Nature de la prestation

Contrat Partenaire

Excellent

Précisions™ Ve

Contre-prestation

Jour Normal VIP
Mercredi 15 juin ~ CHF 60 |2 CHF 40
Jeudi 16 juin CHF 60 cHF40 | |
Vendredi 17 juin  CHF 60 CHF 40
Samedi 18 juin CHF 60 CHF 40
Dimanche 19 juin  CHF 60 CHF 40

il

Total nombre entrées:

B Gratuité des billets VIP
Cochez la case, si le prix des accés VIP ne doit pas étre comprtabilisé dans le total des contre-prestations.

Total Prestations CHF:

Paiement

Distribution
[ Retirer aux accréditations |

[ Enregistrer |[ Enregistrer et Finaliser | Supprimer | [ Annuler |

Note : les dates et montants varient d’'une année a l'autre.
Tous les champs du formulaire peuvent étre modifiés a ta convenance.

Lorsque tu as terminé, tu peux soit cliquer sur « Enregistrer » pour garder tes changements,
sur « Annuler » pour perdre tes changements et retourner a la liste.

Si ta demande est compléte et préte a étre prise en charge par le/la responsable accred, tu
dois cliquer sur le bouton « Enregistrer et finaliser », ce qui aura pour effet de faire passer ta
demande au statut « finalisé », indiquant au/a la responsable que la demande est préte a
étre traitée. Tu ne pourras dés lors plus la modifier.

Créer une nouvelle demande

Clique sur le lien « Nouvelle demande » au-dessus du tableau pour initier une nouvelle
demande. Le formulaire suivant va s'afficher :



Nouvelle commande

Salutation:* - select- v

Nom:*

Societé:*

l
Prenom:* ‘
|
Adresse e-mail:* j

Nature de la prestation

- select - ~
Précisions™ Wz

Contre-prestation

Jour Normal

vIP
Mercredi 15 juin CHF 60 CHF 40
Jeudi 16 juin CHF 60 CHF 40
Vendredi 17 juin CHF 60 CHF 40
Samedi 18 juin CHF 60 CHF 40
Dimanche 19 juin  CHF 60 CHF 40
] ]

Total nombre entrées:

() Gratuité des billets VIP
Cochez la case, si le prix des accés VIP ne doit pas étre comptabilisé dans le total des contre-prestations.

Total Prestations CHF:\:\
Paiement

Distribution
|- select - v

Enregistrer Annuler

Les champs obligatoires sont précédés par un astérisque (*).

Saisis tous les champs selon ta demande, puis clique sur le bouton « Enregistrer » pour
sauver la demande. Si tu changes d'avis, tu peux aussi cliquer sur le bouton « Annuler » et
rien ne sera sauvé.

Apres avoir cliqué sur « Enregistrer », tu retourneras a |'écran précédent avec la liste de tes
demandes, ou tu trouveras cette nouvelle demande.

Fin du processus

Au fur et a mesure que le/la responsable accred prend en charge tes demandes finalisées,
il/elle les passe du statut « finalisé » au statut « traité ». Cela signifie que la demande ne peut
plus étre modifiée puisqu’elle a déja été réalisée. Le symbole d’engrenage représente ce
statut dans la liste des demandes.



Modifier une demande finalisée

Lorsqu'une demande est en statut « finalisé », tu ne peux pus la modifier toi-méme, mais
le/la responsable accred a la possibilité de la refaire passer en statut « modifiable ». Si cela
était nécessaire, il faut lui écrire un email en spécifiant I'identifiant de la demande concernée
(la 1% colonne) qui permet de I'identifier & coup s(ir.




