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1 _ Présentation

Dans le cadre du partenariat avec Make.org Foundation autour de la Grande Cause 
Culture, Cultures du Coeur a procédé à la refonte de son portail internet, afin de le 
rendre plus intuitif quant à la consultation des événements en ligne et l’accès aux 
invitations. 

Le document va présenter les différentes pages vous permettant de réserver.



2 _ Espace connecté

Au niveau de votre espace connecté, vous trouverez tout d’abord, en haut de page, des 
indications sur le nombre d’événements dans le département où vous vous trouvez. Puis, 
toujours en haut de page, se présentent les boutons des actions principales, avec notamment 
le bouton “Réserver”.

Plus bas dans la page, il est affiché quelques événements dits “nouveaux”, c’est-à-dire des 
événements qui ont été ouverts à la réservation dans les trois derniers jours.

Enfin, en bas de page, sont listées les dernières réservations.

Dans la partie gauche de l’écran se trouve un nouveau menu avec 3 items principaux:

_ Événements : Permet la consultation et la réservation des places, aux événements en ligne.

_ Réservation : Permet de visualiser, de ré-imprimer et d’annuler les réservations que vous 
avez réalisées.

_ Ma structure : Permet de gérer la liste des spectateurs usagés de votre structure.



2 _ Espace connecté

Nombre d’événements dans le département
Nombre de réservations que vous avez en cours Actions rapides

Événements qui ont été 
ouverts à la réservation 
dans les trois derniers 
jours

Menu 
principal

Dernières 
réservations



3 _ Retour à l’espace connecté / Déconnexion

Une fois connecté, en haut à droite de la page, se trouve un rond gris. Si on 
pointe dessus avec la souris, il apparaît une fenêtre avec un menu :

● Tout en bas il y a l’option de déconnexion.

● Si on clique sur le bouton gris, on est ramené vers l’espace connecté, 
quelque soit la page de la partie connectée où on se trouve.



4 _ Gestion des spectateurs

Avant de traiter la réservation proprement dite, nous allons voir la gestion de certains spectateurs 
rattachés à votre structures, qui sont inscrits en réservation.

Commençons par donner quelques définitions:

●  Personne : Personne inscrite dans un relais social, sortant aux spectacles à l’aide de Cultures du 
Coeur.

● Invité : Spectateur invité à un événement par une personne. L’invité est associé à la sortie d’une 
personne sans pour autant être inscrit dans un relais social, par exemple les enfants d’une 
personne.

L’invité est relié à un numéro de réservation, il faut le recréer à chaque réservation.

● Accompagnateur : Professionnel ou bénévole d’un relais social, encadrant les personnes et leurs 
invités durant les sorties.

4 _ 1 Définitions



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 2 Liste des spectateurs
Depuis l’espace connecté, au niveau du menu de gauche, on clique  sur l’item “Liste 
des personnes” qui nous dirige vers la liste des personnes suivies dans votre 
structure. Sur chaque ligne, il est renseigné :

_ le nom de la personne
_ le prénom de la personne
_ la date de sa dernière réservation (si elle est déjà sortie).



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 2 Liste des spectateurs



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 2 Liste des spectateurs

On  remarque également, un bouton permettant de modifier les caractéristiques 
d’une personne et d’une autre icône permettant  son effacement. Cette dernière n’est 
pas présente sur toutes les lignes, car on ne peut enlever une personne inscrite à une 
réservation en cours.

Par défaut, le tableau affiche les personnes fraîchement inscrites (qui ne sont jamais 
sorties) ainsi que celles sorties durant les 12 derniers mois.

Il est est possible de rechercher des personnes ayant participées à des sorties 
antérieures en cliquant sur le boutons “Filtrer”, ensuite on modifie la date de début et 
on clique sur le bouton de recherche.



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 3 Création d’une personne en amont

Comme nous le verrons par la suite, il est possible de créer une personne au moment 
de la réservation. Cependant on va présenter la possibilité de créer une personne en 
amont, afin de montrer les données saisies pour chaque personne.

Afin de créer une personne en amont de la réservation, on clique sur le bouton “+”, à 
côté de l’item “Liste des personnes”. 

On arrive sur le formulaire de création d’une personne :



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 3 Création d’une personne en amont



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 3 Création d’une personne en amont

Le formulaire de création d’une personne est constitué des champs suivants:

_ Nom

_ Prénom

_ Civilité : Mr, Mme, Mlle

_ Catégorie d’âge

_ Login : Il s’agit d’un identifiant sur le site. Ce n’est pas à remplir, car le site le 
remplit par défaut après saisie du nom et du prénom. Ça peut servir si on veut 
donner des codes de connexion à une personne suivie, pour qu’elles puissent 
consulter la billetterie sans réserver, et laisser des témoignages.

_ Téléphone: non obligatoire

_ Code postal : non obligatoire

_ Email : non obligatoire



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 3 Création d’une personne en amont

Pour qu’une personne puisse se connecter au site, en plus du login qui est déjà 
renseigné, il faut lui attribuer un mot de passe. Pour cela, on clique sur “Ce compte a 
besoin d’un mot de passe” : il apparaît un champ pour renseigner le mot de passe et 
un autre pour le confirmer.

Il est à noter que lorsqu’une personne possède un mot de passe de connexion, son 
email devient obligatoire.



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 4 Suppression des personnes

On peut enlever des personnes de 2 façons : 

_ De manière individuelle, en cliquant sur l’icône corbeille correspondante

_ De manière collective, en sélectionnant les personnes par les coches en début de 
ligne, puis en cliquant sur le bouton “Supprimer les personnes sélectionnées” .



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 4 Suppression des personnes

Bouton de suppression

Coches de sélection



4 _ Gestion des spectateurs

4 _ 5 Listes des accompagnateurs

Dans le menu de gauche, au niveau de la partie “Ma structure”, on clique sur le lien 
“Liste des accompagnateurs” dirigeant vers la liste des accompagnateurs de sorties: 
c’est à dire les référents, ainsi que des encadrants qui ont été créés lors de sorties 



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 1 Page d’accueil de la billetterie solidaire

Depuis votre espace connecté, le bouton bleu “Réserver” en haut de page nous dirige  
vers la page d’accueil de la billetterie. Dans le menu de gauche, celà correspond au 
lien “Accueil” de la partie “Événement”. Cette page affiche les événements sur votre 
département, et présente les 5 derniers événements des listes suivantes:

_ Listes des nouveaux événements
_ Listes des événements en dernières chances
_ Liste de tous les événements

Pour chaque liste, il existe un lien, permettant de voir la liste dans son intégralité.

En haut de page, se présente dans une liste déroulante où il est indiqué le 
département où vous vous trouvez. En changeant le département, on est dirigé vers 
la liste de tous les événements se déroulant dans le nouveau département

Au niveau du menu de gauche, la consultation et la réservation des événements 
correspond à la partie “Événement”. Elle présente prioritairement les événements se 
déroulant dans votre département, et vous donne également l’accès aux 
événements des autres départements.



5 _ Billetterie

5 _ 1 Page d’accueil de la billetterie

Voir liste des nouveaux événements

Voir listes des événements en dernières 
chances

Voir liste de tous les événements



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 2 Événements récents
Il s’agit de la liste des événements dits “nouveaux” se déroulant dans votre 
département, c’est-à-dire les événements étant ouverts à la réservations dans les 3 
jours suivant son ouverture.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 3 Dernières chances

Il s’agit des événements en ligne sur votre département, et dont la dernière date 
sera fermée à la réservation dans moins de 3 jours.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 4 Tous les événements

Il s’agit de tous les événements en ligne. Par défaut, ça affiche les événements sur 
votre département.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 4 Tous les événements

En haut de page, le bouton “Filtrer” permet d’afficher différents critères de 
recherches, tels que : le genre d’activité, le type de public … 



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 5 Page événement
Depuis l’une des listes, on sélectionne un événement en cliquant dessus, et on 
arrive sur sa fiche. 

Tout en haut se trouve l’image, ainsi des indications générales concernant la durée 
de l’événement, le genre et le type d’activité, l’âge minimum …

Ensuite, il se trouve 3 séries d’informations réparties suivant les 3 onglets:

_ Description
_ Infos pratiques : Lieu, informations sur la contremarque
_ Témoignages

Enfin, en bas de page se trouve les différentes dates (ou périodes) réservables.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 5 Page événement



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 5 Page événement

On sélectionne une des dates, en cliquant dessus:

Il apparaît un formulaire de réservation dans lequel on 
renseigne les spectateurs participant à la sortie.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

a) Sélection d’un personne

Il existe deux manières de sélectionner une personne déjà enregistrée. 

Par saisie directement dans le champ de recherche. Au niveau du champ de recherche 
des personnes, on saisit un nom. Il apparaît une liste qui s’affine au fur et à mesure de la 
saisie. On sélectionne la personne dans la liste, et on clique sur le bouton “Ajouter”.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

a) Sélection d’un personne

L’autre manière consiste à afficher une petite fenêtre de sélection (pop-up) comme sur 
l’ancien site. On clique sur le bouton “voir la liste”, un pop-up apparaît contenant la liste 
des personnes de la structure, ainsi qu’un champ de recherche par nom. On clique sur la 
ligne correspondant à la personne qui nous intéresse, la personne apparaît alors dans le 
champ de recherche. Il n’y a plus qu’à cliquer sur le bouton “Ajouter”.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

a) Sélection d’un personne



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

b) Création d’un personne

Il est possible d’inscrire à une sortie, une personne qui n’est pas encore enregistrée 
sur le site. Pour cela, il faut créer la personne durant la réservation.

Au niveau du formulaire, il existe le lien “Créer”. En cliquant dessus, il apparaît un 
formulaire de création d’une personne, en bas de page. On y renseigne le nom, le 
prénom et la catégorie d’âge. Un pseudo est proposé par défaut après saisie du nom 
et du prénom. Si vous ne voulez pas donner de code de consultation à la personne, 
vous pouvez cliquer sur le bouton “Ne pas mettre de mot de passe”, enlevant ainsi le 
champ concerné.

On clique sur le bouton “Enregistrer”, le bénéficiaire est créé et il est pris en compte 
pour la sortie.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

b) Création d’un personne

Remplissage des champs



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

b) Création d’un personne



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

c)  Ajout d’un invité

Lors de la sortie, il est possible d’ajouter à une personne un ou plusieurs invités. Ces 
spectateurs ne sont visibles qu’uniquement au niveau des contremarques,  ils 
n’apparaissent pas dans les différentes listes. Il est à noter que contrairement aux 
personnes, les invités ne sont pas dénombrables : on sait sur une période donnée, 
combien de places ils ont prises, mais pas combien ils étaient.

Au niveau du formulaire de réservation, pour chaque personne inscrite, se trouve à la 
fin de la ligne correspondante un bouton “Ajouter un invité”. En cliquant sur ce 
dernier, il apparaît un petit formulaire de création d’un invité.

On y renseigne : la civilité,  le prénom, le nom et la catégorie d’âge. Puis on appuie 
sur le bouton valider afin de prendre en compte l’invité.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation
c)  Ajout d’un invité

Remplissage



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

d) Sélection d’un accompagnateur

On peut ajouter un accompagnateur dans la réservation, afin d’encadrer la sortie. Il est 
considéré comme spectateur, sa place est décomptée.

Comme dans le cas des personnes, on peut le saisir à l’aide d’un champ de recherche, ou 
par le système d’une petite fenêtre (pop-up).



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

d) Sélection d’un accompagnateur



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

e) Création d’un accompagnateur

Pour ajouter un accompagnateur qui n’est pas enregistré dans le site, il existe un bouton 
permettant de le créer et de le rattacher à la sortie.

En cliquant sur ce bouton, il apparaît un formulaire constitué des champs suivants : 
civilité, prénom, nom. On appuie sur “Enregistrer” et on retrouve le nouvel 
accompagnateur dans le formulaire de réservation.



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

e) Création d’un accompagnateur

Remplissage du formulaire



5 _ Billetterie solidaire

5 _ 6 Formulaire de réservation

f)Enregistrement de la réservation et téléchargement

Une fois tous les spectateurs renseignés dans le formulaire de réservation, on enregistre  
la réservation à l’aide du bouton en bas à droite. Une contremarque sous forme de 
document pdf est téléchargée.



6 _ Gestion des réservations

6 _ 1 Accueil du menu “Réservation”

La partie “Réservation” vous permet de visualiser et de gérer vos réservations, c’est-
à-dire de re-télécharger une contremarque perdue, ou d’annuler une réservation dans un 
délai raisonnable.

Dans le menu de gauche, au niveau de la partie réservation, on clique sur le lien 
“Accueil”. La page correspondante comprend 3 parties qui sont les derniers items des 
listes suivantes:

_ Les réservations en cours
_ Les réservations passées
_ Toutes les réservations

Sur la droite de l’écran, pour chaque partie, il existe un lien qui nous ramène vers une 
page affichant chaque liste dans leurs intégralités.



6 _ Réservation

6 _ 1 Accueil du menu “Réservation”
Lien vers l’ensemble des 
réservations en cours

Lien vers l’ensemble des 
réservations passées

Lien vers l’ensemble des 
réservations



6 _ Réservation

6 _ 2 Fiche réservation

Depuis l’une des listes, on clique sur l’une des réservations et on est dirigé vers sa 
fiche. On y trouve des informations sur l’événement auquel les invitations sont 
rattachées. En bas de page, il est affiché la liste des spectateurs.

En haut à droite, il y a 2 boutons:

_ Le bouton “Annuler”, qui annule la réservation
_ Le bouton “Imprimer”, qui télécharge la contremarque

Lorsqu’on clique sur le bouton “Annuler”, il apparaît un fenêtre:

_ Si on opère dans un délais raisonnable, il s’agit une demande de confirmation.

_ Sinon on nous dit que le délai d’annulation est passé, et qu’il faut contacter la 
structure Cultures du Coeur concernée. 
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6 _ 2 Fiche réservation
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