>all€

i c'est necess

N'imprimez ce document que

teicee

la raison de votre confiance

ProxyEPN - Manuel Administrateur

% vitre@teicee.com

Parc d'activités de la Baratiere
12 route de Domalain

35500 Vitré

Tél. 02 72 34 13 20

R caen@teicee.com

Quartier Keenig

153 rue Géraldine Mock
14760 Bretteville sur Odon
Tél. 02 72 34 13 20



teicee

la raison de votre confiance

N'iny

nprimez

ce document

que si c'es

t nécessaire

Table des matiéres

1 Introduction

1.1 Présentation de ProxyEPN . . . . . . . . ... ... L.
1.2 Les profils utilisateurs . . . . . . . ...
1.2.1 Visiteur . . . . . . ..
1.22 Usager . . . . . . .
1.2.3 Animateur . . . . ...
1.2.4 Coordinateur . . . . . . . ...
1.2.5 Administrateur . . . . . . ..o

2 La page d’accueil

3 Les infrastructures

3.1 Chercherun EPN . . . . . . . ...
3.1.1 Recherche parliste . . . . . .. ... ... ... ...
3.1.2 Recherche par carte interactive . . . . . .. .. ... ... ..

3.2 Editerlafiched'un EPN . . . . . .. ... ...

3.3 Structuration d'une infrastructure . . . . ... ...

34 Gérerlessallesd'un EPN . . . . .. ...

3.5 Gérer les équipements d’'unesalle . . . . . . ... ... L.
3.5.1 Afficher la liste des équipements . . . . . . . . ... ... ...
3.5.2 Ajouter un nouvel équipement . . . . . . ... L
3.5.3 Lier les équipements entreeux . . . . . . . . . ... ... ...
3.5.4 Editer des équipements . . . . . . ...
3.5.5 Supprimer des équipements . . . . ... ... ...

3.6 Gérerun GEPN . . . . . ...

4 Les usagers

4.1 Afficher la liste des usagers . . . . . . ... ... ... ... ... ..

4.2 Ajouter un usager . . . . . ...

4.3 Valider l'inscription d'un usager . . . . . . . . .. ... L.

4.4 Editer la fiched'unusager . . . . . .. ... ..
441 Catégorie . . . . . . ...

4.5 Mettre a jour la date d'expiration d'une adhésion . . . . . . . . .. ..

10
10
10
11
11




teicee

la raison de votre confiance

N'iny

nprimez

ce document que si c'est nécessaire
4.6 Imprimer des badges d'usagers . . . . . . ... ...
4.7 Gérer les factures. . . . . . .
4.8 Afficher la liste des animateurs . . . . . . . . . ... ... ... ..

Les activités

5.1 Chercher une activité . . . . . . .. ...
5.1.1 Rechercheparliste . . . . . . ... ... .. ... .. ...,
5.1.2 Recherche par calendrier . . . . . . . ... ... ...,
5.1.3 Exporter un calendrier . . . . . . ...

5.2 Gérer les activités / réserver un poste . . . . . . .. ...,
5.2.1 Ajouter une nouvelle session . . . . . . . ... ...
5.2.2 Editerunesession . . ... . ...
5.2.3  Supprimer une session . . . . . . . .. ...
5.2.4 Inscrire un usager a un atelier . . . . . ... ...

Les statistiques

6.1 Synthése . . . . . . ..

6.2 Sessions . . . ...

6.3 Ateliers . . . . . ..

6.4 Téléformations . . . . . . . ...

6.5 Participations usagers . . . . .. ..o

6.6 Profilsdesusagers . . . . . . ...

6.7 Informations usagers . . . . . .. ...

6.8 Usagersactifs . . . . . . . . ...

Les ressources pédagogiques et les liens web

7.1 Chercher une ressource pédagogique . . . . . . . .. ... ... ...

7.2 Chercherunlienweb . . . . . . . .. . ... ... ... ... ... ..

7.3 Déposer une ressource pédagogique / un lienweb . . . . .. ... ..

La gestion de réservations

8.1 Accésaumodule . . . . . ...

8.2 Les différents types de profils . . . . . . .. ... ... L.

8.3 Créer la fiche d'un nouvel équipement . . . . . . . . . ... ... ...

8.4 Le périmétred’'emprunt . . . . .. ...

17
17
18
18
19
20
20
22
22
22

23
23
24
25
26
27
27
28
28

29
29
30
31




teicee

la raison de votre confiance

N'imprimez ce document que si c'est nécessaire

8.5 Accéder au planning de réservation . . . . . . ... 34
8.6 Accéder aux demandes effectuées . . . . . . ... ... 36
8.7 Accéder aux demandes recues . . . . .. .. 36
8.7.1 Accepter/refuser une demande de réservation . . . . . . . . .. 37

8.8 Exporter la liste des équipementsen CSV . . . . . . . ... ... ... 37
9 Autres fonctionnalités 38
9.1 Lesannonces . . . . . . . . . ... 38
9.1.1 Chercheruneannonce . . . . .. . ... ... ... ..... 38
9.1.2 Créerune annonce . . . . . . . . . . . ..o 39

9.2 Paramétres de 'application . . . . . . ... ... 39
9.2.1 Les thémes d'ateliers /lestags . . . . . ... ... ... ... 39
9.2.2 Les listes administrables . . . . . . . ... ... ... ... 41
9.2.3 Laliste des communes . . . . . .. ... 42

9.2.4 L'administration desdroits . . . . . . . . .. . .. .. ... .. 42




teicee

la raison de votre confiance

N'imprimez ce document que si c'est nécessaire

1 Introduction

1.1 Présentation de ProxyEPN

ProxyEPN est une application web de gestion de réseau d'EPN (Espace Public Nu-
mérique).

[l integre la notion de groupement d'EPN (GEPN), permettant ainsi de gérer un seul
EPN ou tout un ensemble de réseaux (y compris un usage mutualisé de la plateforme).

ProxyEPN est un logiciel libre, distribué sous les termes de la licence GNU AGPL v3
ProxyEPN est un projet maintenu et développé par la société . Ce projet
a été initié en donnant suite a la version de , modifiée par le CTN (Centre
des Technologies Nouvelles de Basse Normandie).

ProxyEPN est une application PHP/MySQL utilisant le framework Symfony.

Elle est disponible sur le site officiel

1.2 Les profils utilisateurs

Cing types d'utilisateurs sont susceptibles d'utiliser ProxyEPN, allant du simple visiteur
a I'administrateur de |'application.

1.2.1 \Visiteur

Un visiteur est une personne naviguant sur |'application anonymement (qui ne dispose
pas d'un compte usager ou qui n'est pas authentifié).

Il n’a donc accés qu’aux fonctionnalités et informations considérées publiques, c'est-a-
dire :

chercher un EPN;

chercher un atelier;

s'inscrire a un EPN.
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1.2.2 Usager

Un usager est une personne qui utilise les services d'un EPN, dans lequel il posséde
donc un compte.

1.2.3 Animateur

Un animateur d'EPN correspond a une personne en charge de la gestion d'un ou de
plusieurs EPN.

L'application ProxyEPN lui permet de :
éditer la fiche de son EPN;
gérer les ressources de son EPN (salles, équipements, ressources pédagogiques,
)
gérer les usagers;
gérer les sessions (ateliers, acces libres, téléformations, ...);
rendre compte (grace a la génération automatique de statistiques).

1.2.4 Coordinateur

Le coordinateur correspond a un profil supplémentaire, dont le role differe en fonction
des besoins de I'EPN et donc du réglage des permissions.

1.2.5 Administrateur

L'administrateur correspond a une personne en charge de I'administration de I'appli-
cation.

Il 'a pour roles :
la gestion des paramétres (listes administrables) ;
la gestion des entités GEPN ;
la création des entités EPN;
I"attribution des roles.
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2 La page d’accueil

La page d'accueil de ProxyEPN est constituée de trois grandes parties :

Le centre de la page affiche une carte avec I'ensemble des EPN présents dans
la base de données

En haut de page, nous avons le menu principal
A gauche, un sous-menu

Connexion ~ Général~  Activités+  Infrastructures~

e Bienvenue sur ProxyEPN

? Aide

ProxyEPN est une plateforme de gestion d'Espaces Publics Numériques.

@ Liste des EPN
@ Liste des sessions.

ProXyEPN -l Ly

Pour vous connecter (en |'occurence, en tant qu'administrateur), il vous suffit de cliquer
sur le lien “Connexion”, puis de renseigner votre identifiant et votre mot de passe.

Connexion ~ Général~  Activités~  Infrastructures~

Accueil

» Aide Authentification

i Enregistrement
& Mot de passe oublié ?

Votre compte

Identifiant
Mot de passe
Se souvenir de moi

Se connecter
Nouvel usager ?

Cliquez ici pour remplirle formulaire de création de compte

ProXyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL V3

Une fois connecté, nous avons accés a beaucoup plus de fonctionnalités, ce que nous
pouvons déja deviner avec |'adaptation du menu principal et du sous-menu de gauche.
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Déconnexion  Général~  Activités~  Infrastructures~  Paramatres~

S Bienvenue sur ProxyEPN

? Aide

ProxyEPN est une plateforme de gestion d'Espaces Publics Numériques.

= Liste des EPN
= Liste des sessions
H Liste des connexions
*® Liste des usagers

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL V3

3 Les infrastructures

Dans I'application ProxyEPN, une infrastructure correspond a un EPN (Espace Public
Numérique).

Plusieurs EPN peuvent étre regroupés dans un GEPN (Groupement d'Espaces Publics
Numériques).

L’application posséde également la notion de CRANT (Centre de Ressources d'Anima-
tion Numérique Territoriale).

Les CRANT sont des centres de ressource locaux, localisés sur un territoire préalable-
ment défini. lls ont pour mission d'accompagner les EPN de leur territoire pour les
aider a faire émerger des projets de développement des usages numériques en phase
avec les besoins des acteurs locaux. Un CRANT est l'interlocuteur privilégié du CRR
(Centre de Ressources Régional) pour faire remonter les demandes des différents EPN
de son territoire.

3.1 Chercher un EPN

La recherche d'un EPN peut se faire soit :
via une liste, que I'on peut trier par type (nom de commune, structure d'accueil,

via une carte interactive

Dans les deux cas, un clic sur le nom de I'EPN permet d’accéder a sa fiche détaillée
présentant ses informations pratiques (adresse, numéro de téléphone, Email, horaires
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d’ouverture,

).

3.1.1 Recherche par liste

La liste complete des EPN est disponible via I'onglet Infrastructures — Liste des EPN.

Déconnexion ~ Général~  Activités~

® Carte des EPN

18 Liste des GEPN
18 Liste des CRANT
» Carte des GRANT

B Export GSV

& Nouveau

Infrastructures~  Parametres ~

Réseaux CRANT
Gre d'EPN

N

Carte des EPN

Salles des EPN Ville ~ || Categorie. J Appliquer

Equipements

Prét de matériel n + Structure d'accueil + GEPN * Code postal = Téléphone 4 Email ¢ URL$
Centre Multimédia Maison communale [14001] Les EPN du Cédre Bleu 14000 Caen 02780858 10 E‘ 0
Maison des Jeunes Complexe Sport et culture [14001] Les EPN du Cédre Bleu 14000 Gaen 02780858 10 a =
Médiathéque des Cédres Bleus [14001] Les EPN du Cédre Bleu 14000 Caen [s)
Point info [50005] Les EPN de la Mer 50100 Cherbourg-en-Cotentin
Médiathéque [61004] GEPN les Muscardins 61700 Domfront en Poiraie
Médiathéque de la Vallée de I'Ome [14002] Valée de 'Ome 14320 May-sur-Ome
Bl [61006] Les EPN du Perche 61400 Mortagne-au-Perche

Haut

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3

3.1.2 Recherche par carte interactive

La carte interactive est accessible via |'onglet infrastructures — carte des EPN.

Déconnexion ~ Général>  Activités~

8 Liste des EPN

2 Liste des GEPN
18 Liste des CRANT
» Carte des CRANT

B Export CSV

& Nouveau

Infrastructures Parameétres~
Réseaux CRANT
Groupements d'EPN
2
Liste des EPN o d eS EPN
Carte des EPN
Sales s EPN Ville. ~  Catégorie.. j Appliquer

Equipements
Prét de matériel

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3

3.2 Editer la fiche d’'un EPN

Pour éditer un EPN faut se rendre sur sa fiche, puis cliquer sur Editer.
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Déconnexion ~ Général~  Activités~  Infrastructures~  Parametres~

® Carte des EPN . YT
50 Liste des EPN [001] Centre Multimédia
& Assigner un animateur
& Assianer un coordinateur Coordonnées
Z Editer

Bupaitey GEPN: [14001] Les EPN du Cédre Bleu
T — Catégorie : Site principal

"® Liste des usagers Structure d'accueil . Maison communale
'8 Liste des sessions Adresse :  Rue de la Mairie

Ville : 14000 Caen

Téléphones : 0278 08 58 10

1B Liste des salles

Equipements Email : mairie@proxyepn.org
2 Ordinateurs URL:  http://www.proxyconcept.com
8 Périphériques
£ Logiciels
Les EPN
du &
Ceédre Bleu
o
Logo de IEPN Photo extérieurg | Photo intérieure 1

3.3 Structuration d’une infrastructure

Une infrastructure (et donc un EPN) DOIT obligatoirement posséder au moins
une salle pour pouvoir y accueillir des sessions et/ou des ateliers.

Une salle PEUT posséder un ou plusieurs postes (ordinateurs), qui peuvent eux-mémes
étre reliés a :

un ou plusieurs périphériques (de type imprimante, audio, ...)

un ou plusieurs logiciels (de type bureautique, éducatif, .. .)

Prenons I'exemple d'un EPN qui possederait deux salles :
une Salle Atelier
une Salle Acces libre

Dans I'image suivante, on voit que la salle Atelier possede 12 postes :
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Déconnexion ~ Général~  Activités~  Infrastructures~  Paramatres~

Salle : Salle Atelier

Localisation

GEPN : Les EPN du Cédre Bleu
EPN: Centre Multimédia
Adresse :  Rue de la Mairie
Ville : 14000 Caen

Description : - Salle réservée aux activités accompagnées

Services proposés
& Activités collectives ? & Acces individuel ?
 EDN : Espace Démacratie Numérique
& ENA : Espace Numérique Associatif
® ETN : Espace Télétravail Numérique
* EEN : Espace Emploi Numérique

Photo intérieure 1

Ordinateurs

® Poste 1 Station Graphique
® Poste 2 Station Graphigue
® Poste 3 Station Graphigue
® Poste 4 Station Graphigue
® Poste 5 Station Graphigue
® Poste 6 Poste bureautique
® Poste 7 Poste bureautique
# Poste 8 Poste bureautique
& Poste 9 Poste bureautique
* Poste 10 Poste bureautique
® Poste 11 Poste bureautigue
 Poste 12 Poste bursautique

Un clic sur le Poste 1, permet d'accéder a sa fiche et de voir qu'il est relié a plusieurs
périphériques et logiciels.

Déconnexion Général~  Aclivités ~ Infrastructures ~ Paramétres ~

Z Ordinateurs

@ Périphériques EqUipement = Ordinateur

2 Logiclels

Editer les

ériphériques et Informations
logiclels liés

E Editer Nom: Poste 1

[¥) Supprimer I?escrlptlon : Station Graphique
Réservable 7: 3 non
Empruntable ?:  $ non

Localisation
Salle: Salle Atelier
EPN: Centre Multimédia
GEPN: Les EPN du Cédre Bleu
Détails privés

Caraciéristiques :
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3.4 Gérer les salles d’'un EPN

Pour créer une nouvelle salle, il suffit de se rendre dans I'onglet Infrastructures — Salles
des EPN, puis cliquer sur “Nouveau”, dans le menu situé a gauche.

Déconnexion Général ~ Activiiés ~ Infrastructures ~ Paramétres ~
Liste des EPN
[® Liste des EPN Carte des EPN

B Nouveau LI Ste '

Equipements

GEPN ou EFw < Gierm: Les £rN du Cédre Bleu - Appliquer

Nom i Nombre d'ordinateurs ¢ Services proposés * Activités collectives ? Acces individuel 7 # EPN *
Salle Atelier 12 EDN, ENA, ETN, EEN & oul & oui Centre Multimédia
Salle libre accés 8 EDN # non & oul Centre Multimédia

ProxyEPN - Capyright £2011-2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL v3

Ensuite, il n'y a plus qu'a renseigner les informations demandées dans le formulaire,
les champs obligatoires étant les suivants :

le nom de I'EPN dans lequel on souhaite ajouter une salle
le nom que |'on souhaite attribuer a la salle

D’autres informations peuvent éventuellement étre ajoutées, telles que le nombre d'or-
dinateurs présents dans la salle.

3.5 Gérer les équipements d’une salle

Un équipement peut étre représenté par un poste (ordinateur), un périphérique, ou
encore un logiciel.

3.5.1 Afficher la liste des équipements

Pour afficher les informations relatives a chaque équipement (ordinateur, logiciel, pé-
riphérique) présent dans un EPN, il suffit de se rendre dans I'onglet Infrastructures —
Equipements.
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Déconnexion Général ~

=0 teurs
@d Périphériques
fZ Logiclels

B Export CSV

H Nouveau

Activités

Nom

Poste 1

Poste 10

Poste 11

Poste 12

Poste 2

Poste 3

Poste 4

Poste 5

Infrastructures »

Liste des EPN
Carte des EPN

Liste‘ Salles des EPN |ateUrS

Equipements
GEPN : Les EPTroere

ore bleu

Description

Station Graphique
Poste bureautique
Poste bureautique
Poste bureautique
Station Graphique
Station Graphique
Station Graphigue

Station Graphigue

Paramétres ~

25/ page

Salle Atelier
Salle Atelier
Salle Atelier
Salle Atelier
Salle Atelier
Salle Atelier
Salle Atelier

Salle Atelier

- Appliquer

~

Salle +

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Centre Multimedia

Centre Multimédia

Une fois sur cette page, on peut choisir le type d'équipement dont on veut afficher la
liste (ordinateurs, périphériques, logiciels), en le sélectionnant dans le menu de gauche.

Dans le cas ou I'EPN possede plusieurs salles, il est possible d'effectuer un filtre par

nom de salle.

Déconnexion Général ~

ateurs
88 Périphériques
2 Logiclels

B Export CSV

H Nouveau

Activiiés~

Liste des ordinateurs

Infrastructures ~

GEPN : Les EPN du Cédre Bleu

Nom

Poste 1

Poste 10

Poste 11

Poste 12

Poste 2

Poste 3

Poste 4

Poste §

Description

Station Graphique
Poste bureautique
Poste bureautique
Poste bureautique
Station Graphique
Station Graphique
Station Graphique

Station Graphique

Parameires ~

Salle Ateller

Salle libre accées

Salle Atelier

Salle Atelier

Salle Atelier

Salle Atelier

Salle Atelier

Salle Atelier

Salle Atelier

Salle Atelier

Salle £

Centre Mulimédia

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Centre Mulimédia

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Les périphériques et logiciels peuvent quant a eux étre filtrés par type :

imprimante, audio, graphique, etc en ce qui concerne les périphériques

éducatif, jeu, bureautique, etc en ce qui concerne les logiciels

EPN
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3.5.2 Ajouter un nouvel équipement

Pour ajouter un équipement, sélectionner le type d'équipement en question (ordinateur,
périphérique, logiciel) dans le menu de gauche, puis en cliquer sur « Nouveau ».

Un formulaire adapté au type d'équipement sélectionné s'affichera alors.

Les ordinateurs devant obligatoirement étre liés a une salle, le formulaire demande de
préciser la salle en question (dans le cas ou I'EPN ne posséde qu'une salle, celle-ci sera
sélectionnée par défaut).

3.5.3 Lier les équipements entre eux

Les périphériques et logiciels peuvent étre liés a un ou plusieurs ordinateurs.

Pour se faire, cliquer sur le périphérique ou le logiciel en question, puis sur “Edition
des ordinateurs liés”, dans le menu a gauche. Pour effectuer la liaison, il suffit ensuite
de cocher la (les) salle(s) a laquelle (auxquelles) ils sont rattachés et de cliquer sur
“Enregistrer”.

Déconnexion Général ~ Acliviiés ~ Infrastructures » Paramétres ~

@ Périphériques

2 Ordinateurs E’dition du périphérique

4 Retour

Ordinateurs liés

Description Imprimante Laser Réseau
Type de périphérique Imprimante

Ordinateurs liés (¥ Salle Ateller : Poste 1
[ salle Ateller : Paste 10
[ salle Ateller : Paste 11
(I salle Ateller : Poste 12
i¥ Salle Ateller : Poste 2
[V Salle Ateller : Poste 3
[ Salle Ateller : Poste 4
[/ salle Ateller : Paste 5
[Isalle Atelier : Poste 6
[Isalle Atelier : Poste 7

[ Qalle Ataliar - Pneta 8

3.5.4 Editer des équipements

Vous avez toujours la possibilité de modifier/compléter la fiche des équipements, en
sélectionnant cet équipement, puis en cliquant sur “Editer”, dans le menu de gauche.
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3.5.5 Supprimer des équipements

Pour supprimer un équipement, il suffit de se positionner dessus, puis de cliquer sur le

lien « Supprimer ».

Attention, cette opération est irréversible !

En cas de mauvaise manipulation, il sera nécessaire de recréer |'équipement.

3.6 Gérer un GEPN

Un GEPN (Groupement d'Espaces Publics Numériques) est une entité qui regroupe
plusieurs EPN sur un territoire donné.

Seul le r6le administrateur permet de gérer les GEPN.

Cela se fait en passant par I'onglet Infrastructures — Groupements d'EPN.

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

Réseaux CRA
'& Liste des CRANT
® Carte des CRANT % Liste des EPN
W Liste des EPN Carte des EPN

® Carte des EPN Cot

B Export CSV

# Nouveau

NT
Li<)ements d'EPN

4 Les usagers

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3

4.1 Afficher la liste des usagers

Salles des EPN fegliquer
Equipements
Prét de matériel Nomusuel ¢ Type ville ¢ Teléphone ¢ Email® URL® NbEPN®
Em] Les EPN du Cédre Bleu Le Cédre Bleu Association 14000 Caen 02780858 10 =] (%)
[14002] Valiée de 'Ome Communauté de communes 14210 Evrecy
[47003] GEPN de I'agglomération d'Agen Communauté de communes 47000 Agen
[50005] Les EPN de la Mer Communauté de communes 50100 Cherbourg-en-Cotentin
[61006] Les EPN du Perche Pays 61400 Mortagne-au-Perche
[61004] GEPN les Muscardins Communauté de communes 61700 Domfront en Poiraie

Un usager est une personne qui bénéficie des services d'un EPN (sessions individuelles,

ateliers, ...).

Vous pouvez accéder a la liste des usagers en cliquant sur I'onglet Activités — Usagers.
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Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

ers Sessions
ste des groupes Calendrier

les usagers
& Animateurs Facturation

& Coordinateurs Statistiques |EPN. ~ | Tous j Nom : Appliquer

= Badges usagers
B Export CSV

Ressources
Liens Web 16 résultats =~ 25/page v
~ Synchronisation

& Nouveau Nom Prénom '3 Catégorie ¢ Expire le '3 EPN d'origine '3 GEPN '3 Infos
ARNAUD Emilie Adulte 04/03/2022 Médiatheque deIa Vallée de 'Ome Vallée de 1ome B G
BERNIER Stéphane Adulte 04/03/2022 Centre Mutimédia Les EPN du Gedre Bleu B G

b CLASSE SCOLAIRE Groupe Adolescent 10/05/2020 Centre Mutimédia Les EPN du Gedre Bleu B G
CLEMENTINE Bondy Adulte 25/00/2022 Médiatheque des Gedres Bleus Les EPN du Gedre Bleu B G
COUB Claire Adulte 20/04/2020 Centre Mutimédia Les EPN du Gedre Bleu B G
DELAHAYE Jacqueline Adulte 04/03/2022 Médiatheque de la Valée de IOme Vallée de 1ome B G
DOE John Adulte 20/02/2024 Centre Mutimédia Les EPN du Gedre Bleu B G
(@ EMOND Eric Adulte 25/09/2022 Maison des Jeunes Les EPN du Gedre Bleu Yy
JACQUET Marine Adulte 04/03/2022 Centre Mutimédia Les EPN du Gedre Bleu B G
LANDRY Eleanor Adulte 25/09/2022 Maison des Jeunes Les EPN du Gedre Bleu B G
LAPECHE Ella Adulte 20/02/2022 Centre Mutimédia Les EPN du Gedre Bleu WRa

Pour rechercher un usager en particulier, il est possible de faire un tri ou un filtre par
EPN d'origine, par statut (actif, expiré, pré-inscrit) et par nom.

Le nom d'un usager est précédé d'une icone si :
il représente un groupe d'usagers;
il a le statut d'usager pré-inscrit, c'est-a-dire qu'il a rempli lui-méme sa fiche
d'inscription a un EPN mais que I'animateur n'a pas encore validé cette ins-
cription (voir la partie “Valider I'inscription d'un usager”).

Il est possible de connaitre |'identifiant d'un usager en survolant son nom avec le
curseur de la souris.

Nom Prénom % Catégorie % Expire le b4 EPN d'origine L4 Infos %
‘QWLAIRE Groupe Adolescent 10/05/2020 Centre Multimédia B &
COUB Claire Icéne de compte de groupe Adulte 20/04/2020 Centre Multimédia i B %
DEJEUX Bernadette Adulte 20/02/2012 Centre Multimédia @ &
DOE John 20/02/2012 Gentre Multimédia @ &
LAPECHE Ella 20/02/2012 Gentre Multimédia i B &
&wste‘rix ol 15/05/2020 Centre Multimedia il 8
TEST 4 Adulte 10/05/2020 Gentre Multimédia B &
lebne d'usager pré-inscrit
TEST Usager Adulte 08/05/2020 Centre Multimédia i @ S
TEST Usager2 Adulte 10/05/2020 Centre Multimedia il [ &
TEST Usa| Adulte 10/05/2020 Centre Multimédia b B &

Identifant: usager2.test

. Lo 10 résultats = 25/ e v
Acceés a l'identifiant de l'usager "TEST Usager2™ —— pad

Les usagers pour lesquels la catégorie est barrée et dont la date d'expiration ressort en
gras sont ceux dont le compte a expiré. Pour mettre a jour le statut d'un usager, voir
la partie “Mettre a jour la date d'expiration d'une adhésion”.

A la fin de chaque ligne du tableur des usagers, des boutons permettent un acces direct
aux sous-élément de la fiche de |'usager : parcours, statistiques, factures.
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La liste des usagers est exportable a tout moment en .csv, en cliquant sur “Export
CSV", dans le menu de gauche.

4.2 Ajouter un usager

Il est possible d'ajouter un nouvel usager, mais également un compte de groupe (une
classe scolaire par exemple), en cliquant sur “Nouveau”, dans le menu de gauche.

Dans le cas de I'ajout d’'un compte de groupe, ne pas oublier de cocher la
case Compte de groupe, a gauche du formulaire. Un nombre de participants par
défaut pourra ensuite y étre ajusté.

Déconnexion Général Activités~ Infrastructures ~ Paramétres~

® Liste des usagers
2 Liste des groupes Nouvel Usager

& Animateurs

& Coordinateurs

“ eligmps EPNdorigine” ' capire Multimédia v
obligatoire.
.
Valider Nom
Prénom *
[l compte de groupe'
ple de group Identifiant
Permet d'effectuer des
Inscriptions avec une
quantité variable de Mot de passe
personnes au nom d'un
roupe.
o Confirmation
Catégorle | 5o j

Expirele |4y j/ mal jf 2020 Jge

Date de nalssance 1. 1. I=a

4.3 Valider I'inscription d’un usager

Pour valider I'inscription d'un usager ayant lui-méme rempli son formulaire d'inscrip-
tion, allez dans la liste des usagers, cliquez sur |'usager, puis sur “Activer” dans le

menu de gauche.
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Déconnexion Général ~ Activiiés ~ Infrastructures ~ Paramétres ~

Sl Usager - Référence 14000016

. Mot de passe

B Edrter Propriétés
(¥l Suporimer
o Activer Identifiant :  asterixx.legaulois
Expire le: vendredi 15 mai 2020
Catégorle : Adulte Compte non validé !
EPN dorigine :  Centre Multimédia
GEPN: Les EPN du Cédre Bleu

Identité

Titre, Nom, Prénom : M. LE GAULOIS Astérixx
Date de nalssance : dimanche 11 novembre 1900
Documents fournis :
Profession :
Niveau de formation :
Niveau d'usage personnel :
Usage Informatique personnel :

4.4 Editer la fiche d’un usager

Pour modifier la fiche d'un usager, sélectionnez un usager, puis cliquez sur “éditer”,
dans le menu de gauche.

Le formulaire qui apparait vous permet de modifier les informations liées a I'usager
(numéro de téléphone, adresse, ...).

Vous pouvez également mettre a jour la date d'expiration de son adhésion, en cliquant
sur la fleche située a droite de I'item “Expire le".

Déconnexion Général~  Aclivités~ Infrastructures ~ Paraméires ~

Nrwsesll  Edition de I'usager - Référence 14000005

& Animateurs

& Coordinateurs

EPN d'origine * 5 -
. Mot de passe 9 Centre Multimédia

“ Retour Nom LAPECHE

Prénom* ),

Valider

(] Compte de groupe Catégorle
Permet d'effectuer des :I

Inscriptions avec une
quantité variable de Expirele o :I/ téurier :II 2012 :IEE
personnes au nom d'un

groupe.
Date de nalssance ¢ j/ septembre jl 1982 jEe

Sexe* (O Masculln () Féminin
Tire OM. OMme © Mie

Ville 44930 Maltot

Adresse g0 dac Nowany
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4.4.1 Catégorie

catégories tag profile
Acces total |ou ouvert open
Blocage total | bloque close
Enfant enfant mineur
Ado sans messagerie ado0 modere
Adolescent |ado adol modere
Adulte adulte adulte
Compte expiré | expire

Un tag est associé a chaque catégorie et chaque tag correspond a un profile. Chacun
des trois profiles ont des restrictions différentes.

listes adulte modere mineur
adult oui non non
agressif non non non
warez non non non
redirector non non non
drogue oui non non
dating oui non non
gambling oui non non
lingerie oui oui non

4.5 Mettre a jour la date d’expiration d’'une adhésion

Par défaut, I'adhésion d'un usager est valable 1 an, mais le choix de la période d'expi-
ration reste entierement libre, et est modifiable lors de la création d'un nouvel usager.

Sa date d’expiration est calculée automatiquement soit :

lors de la création d'un nouvel usager;
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lorsque I'on clique sur le bouton de mise a jour de la date d'expiration, disponible
dans la fiche d'édition d'un usager (voir la partie “Editer la fiche d'un usager”).

4.6 Imprimer des badges d’usagers

Lorsque les fiches usagers sont entiérement renseignées, (Nom, Prénom, ...), vous
pouvez imprimer les badges a destination des usagers.

Pour se faire, cliquez sur “Liste des usagers”, dans le menu de gauche, sélectionnez
I'usager pour lequel vous souhaitez imprimer un badge, puis cliquez sur “Badges usa-
gers”. Ajustez éventuellement la liste des badges a imprimer, puis cliquez sur le bouton
“Imprimer” (ou “Prévisualiser” pour vérifier la mise en page des badges).

Déconnexion Général~ Acliviiés ~ Infrastructures ~ Paramétres ~

Sl Badges dusagers

& Animateurs X ) o
Sélectionnez des usagers dans |es cases sulvanies afin de générer une planche d'impression.

& Coordinateurs

[ Fiche usager

# Effacer # Effacer 3 Effacer
Erévisualisor LAPECHE Ella (ella lapeche) *®
[ mprimer _| TEST4 (s -
TEST Usager (testusager) “
® Format A4 TEST Usager2 (usager2.test) %

(portrait)

* Avery L7160 (7x3) TEST Usager3 (usager3.test) &
® 63.5mm x 38.1mm #®
®

Réinitialiser Prévisualiser Imprimer

ProxyEPN - Copyright @2011-2016 Télcée SARL - Licensed under AGPL v3

4.7 Gérer les factures

Le module de factures de ProxyEPN ne correspond pas a un module de facturation.

Cette fonctionnalité a été ajoutée uniquement si vous souhaitez conserver la trace
d'un paiement effectué par un usager. Ces factures sont donc a considérer comme des
documents a titre d'information, que ce soit pour les usagers, mais également pour les
animateurs entre eux.

Pour afficher la liste des factures, allez dans |'onglet Activités — Facturations.
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Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Paramétres~

Usagers

A Nouveau Sesslons

B Export GSV Calendrier ' faCtU reS

¢ Lisie des usagers N
g Statistiques u Cedre Bleu T Sulet. J Accés par mols ~ || Appliquer
Ressources
Liens Web 1résultats = 25/page v
Référence 4 Régléle ¢ Sujet ¢ Usager + Montant Crédit individuel  # Crédit activités ¢ EPN +
# 14/05/2019 TEST Usager2 50€ omn omn Centre Multimedia

1résultats = 25/page v

ProxyEPN - Copyright ©2011-2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL v

Pour éditer une nouvelle facture, cliquez sur “Nouveau”, dans le menu de gauche,
puis renseignez les informations demandées dans le formulaire (nom de I'EPN, nom de
I'usager auquel la facture est destinée, montant a facturer, ...).

4.8 Afficher la liste des animateurs

En tant qu'administrateur, nous pouvons afficher spécifiquement les utilisateurs pos-
sédant le rble animateur, ainsi que ceux possédant le role coordinateur.

Pour cela, allez dans |'onglet Activités — Usagers, puis cliquez sur “Animateurs” ou
“Coordinateurs”, dans le menu a gauche.

5 Les activités

Il existe plusieurs types d'activités :
acces libre (autonome ou accompagné)
téléformation

atelier, pouvant étre classé en fonction d'un théme (bureautique, informatique,
internet, photo, ...)

événement

5.1 Chercher une activité

La recherche d'une activité peut se faire soit :
via une liste pouvant étre triée et/ou filtrée
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via un calendrier

5.1.1 Recherche par liste

L'accés a la liste des ateliers se fait via I'onglet Activités — Sessions, puis en sélection-
nant “Sessions du jour et a venir" ou “Sessions passées” dans le menu de gauche.

Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

Déconnexion

les sessions présentes et futures

Sessions passées
I8 Calendrier des sessions

Calendrier
Facturation

u Liste des connexions  [ERSRN sntre Multimédia ~ | salle. ~ | Type de session... :I Acces par mois ~ | Appliquer
Nouvelle session : Ressources
 Acces libre Liens Web arésutats | 25/page v
 Téléformation
o Atelier . Début, o o o
& Evenement Titre Date Fin Type de session Description Nombre de personnes salle EPN GEPN
B Export CSV exemple 08/10/21  11:55  Atelier de sensibilisation 2/2(9) Salle Atelier  Gentre Muimédia Les EPN du Cedre Bleu
13:00
Les liens 08/0/21  17:00  Atelier de sensibilisation 1/1@) Salle Atelier  Centre Mulimédia Les EPN du Cédre Bleu
) Fil des sessions 23:05
Odoo : utisation de base 24/10/21  14:00  Atelier de sensibilisation 1/10(2) Salle Atelier  Centre Mutimédia Les EPN du Cédre Bleu
17:00
Odoo : utisation de base 24/0/21  12:00  Atelier de sensibilisation 2/24) Salle Atelier  Centre Mulimédia Les EPN du Cédre Bleu
17:00

4résutats | 25/page v

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3

La liste des sessions peut étre triée et/ou filtrée par titre, type de session, date, ...

5.1.2 Recherche par calendrier

L'accés au calendrier des activités se fait via I'onglet Activités — Calendrier.

Déconnexion ~ Général~  Activités~  Infrastructures~  Paramétres~
Usagers
@ Sessions du jour et a veriSIESISIY .
B Sossions passées ng des sessions

1% Planning des connexion e SUTEG]

) intre Multimedia ~ || sale. ~ || Type de session... | maizo19 (13 ~ | Appliquer
Nouvelle session : Statistiques b 3
# Accss libre Ressources I
CIE Liens Web | > FIEOERE
® Téléformation
M Evénement Lun 13 Mar 14 Mer 15 Jeu16 Ven 17 Sam 18 Dim 19
B Exports iCal 08
5 Fil des sessions 09
10 ST
Etr visibl sur s réseaux Etrevisbl sur s réseaux Etre visibe sur s réseaux
‘Sociau Sociaux sociaux
I P SatoAtr Sote At
12

Un filtre peut étre effectué par nom d’EPN, par mois, etc.
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5.1.3 Exporter un calendrier

Vous pouvez effectuer un export du calendrier des activités vers votre propre agenda
en ligne, en cliquant sur le lien “Exports iCal” dans le menu de gauche.

Pour créer un nouvel export, cliquer sur “Nouveau” dans le menu de gauche.

Déconnexion Général~ Activités - Infrastructures ~ Paramétres ~

Liste des liens iCalendar

Les plannings des sesslons sont exporiables au format iCalendar (ics), vous permettant d'exporter les événemenis et de les utiliser dans un outil
d'agenda exierne.

Pour cela vous devez générer vos propres liens de calendrlers. Vous pouvez en définir plusleurs et cholsir pour chacun les filtres d'export
souhaltés.

“*

% Filtre de types Filtre d'emplacements + Filtre personnel + +

Haut
ProxyEPN - Copyright @2011-2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL v3

Avant d'enregistrer votre export, un formulaire vous permet de le personnaliser en
choisissant :

quelles sessions vous souhaitez exporter (uniquement les sessions dans lesquelles
vous €étes inscrit en tant qu'usager ou en tant qu’'animateur, ou bien les sessions
de I'ensemble des utilisateurs);

I'EPN dans lequel les sessions ont lieu;;
une salle en particulier;

le type de session que vous souhaitez exporter.

Déconnexion Général - Activités ~ Infrastructures ~ Paramétres~

“ Exports ICal

* champs Nouvel agenda icalendar

obligatoire.

Enregistrer

Usager  oUBARD Claire j

Mes sesslons uniquement ? [

EPN ou GEPN
Salle

Types de session ] Acces libre autonome
[ Acces libre accompagné
(I Télé formation
[ Ateller de sensibilisation
[ Evénementiel local
[ Evénementiel en réseau
" Mise a disposition de 'EPN

Actit? [

Réiniiialiser Enregistrer

Par défaut, cet export est considéré comme étant actif, mais vous pouvez le désactiver
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en décochant la case “Actif ?". Ainsi, votre export sera enregistré et apparaitra dans
votre liste d'exports sauvegardés, mais ne sera pas exporté dans votre agenda en ligne.

Une fois votre formulaire d'export enregistré, il vous faudra soit :

copier le lien généré en cliquant sur le bouton “iCal” et le coller dans votre logi-
ciel d’agenda en ligne (souvent dans une rubrique du type "Ajouter un agenda
a partir de I'URL);

télécharger votre export (généré en .ics) en cliquant sur le lien “Télécharger”,
puis I'importer dans votre logiciel d'agenda en ligne.

Déconnexion Général ~ Activités ~ Infrastructures ~ Paraméires -

i Exp ieni istré
™ Exports Cal Lien iCalendar enregistré.

# Nouveau

Liste des liens iCalendar

Les plannings des sesslons sont exportables au format ICalendar (ics), vous permettant d'exporter les événements et de les utiliser dans un outil
d'agenda exierne.

Pour cela vous devez générer vos propres liens de calendriers. Vous pouvez en définir plusieurs et choisir pour chacun les filires d'export

souhaltés.
s Filtre de types s Filre d'lemplacements ~ # Filtre personnel #Accés au fichier .ics
| ICal tous types de sessions £ toutes les sessions [ Telécharger
R [ Editer
% Supprimer
Acces a 'URL

ProxyEPN - Copyright ©2011-2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL v3

5.2 Gérer les activités / réserver un poste

Nous pouvons gérer les activités via I'onglet Activités — Sessions.

5.2.1 Ajouter une nouvelle session

Pour ajouter une nouvelle session, sélectionnez le type de session souhaité (atelier,
acces libre, ...) dans le menu de gauche.
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Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

fm Sessions du et a venir
L S
¥ Calendrier des sessions

Liste des sessions passées

m Liste des connexions * [001] Centre Multimédia v || salle v Typede session... J mars 2021 (6) - Appliquer
Nouvelle session :
# Accss libre 6résultats | 25/page v
® Téléformation
o Atelier 5 o Début, o o o o
W Evénement Titre Date Fin Type de session Description ~  Nombre de personnes salle EPN GEPN
B Export Gsv Prise en main de ProxyEPN 10/03/21 14:00  Atelier de sensibilisation 0/10(0) Salle Atelier Centre Multimédia Les EPN du Cédre Bleu
15:30
Découverte des réseaux sociaux 11/03/21  14:30  Atelier de sensibilisation 3/10(0) Salle Atelier Centre Multimédia Les EPN du Cedre Bleu
B Fil des sessions. 17:30
Commandes de base 12/03/21  18:30  Atelier de sensibilisation 2/10(0) Salle Atelier Centre Multimédia Les EPN du Cedre Bleu
20:00
Acces libre [ARNAUD Emilie] 11/03/21 10:20  Accés libre accompagné 1 Salle Atelier Centre Muttimédia Les EPN du Cédre Bleu
11:20
Acces libre [TERRIEUR Alain] 11/03/21 10:45  Accés libre accompagné 1 Salle libre accés Centre Multimédia Les EPN du Cédre Bleu
11:45
Acces libre [TERRIEUR Alain] 12/03/21 14:50  Accés libre autonome 1 Salle libre accés Centre Muttimédia Les EPN du Cédre Bleu
15:50

6résultats | 25/page v

Un formulaire spécifique a chaque type de session sera a renseigner. Cependant, quel
que soit son type, une activité doit obligatoirement étre reliée a une salle.

Cas d’un acces libre ou d’une téléformation Le nom de |'usager devra obligatoi-
rement étre renseigné dans le cas :

d'un acceés libre

d'une téléformation

Cas d’un atelier Un atelier doit obligatoirement étre relié a un théme. Si le théme
que vous souhaitez n'est pas présent dans la liste déroulante, il vous faudra préala-
blement le créer en vous rendant dans I'onglet Paramétres — Thémes d'ateliers (voir
“Paramétres de I'application”).

Dans le cas d'un atelier, il est possible d'inscrire des usagers directement a partir du
formulaire dédié.

Pour se faire, une fois ce formulaire validé, rendez-vous sur la partie “nombre d’inscrits”,
puis :

1 Tapez les premieres lettres du nom de la personne a inscrire et sélectionnez-la
dans la liste déroulante. Si I'usager n'apparait pas dans la liste, il vous faudra
le créer car seules les usagers d'EPN peuvent étre inscrits a un atelier;

2 Sélectionnez le type d'inscription (inscrire aux suivantes, uniquement cette ses-
sion, ...);

3 Cliquez sur Ajouter.
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Déconnexion Général ~ Activiiés ~ Infrastructures - Paramétres -

= Sesslons du jour . I
eta venir J Session enregistrée.

[® Sesslons passées
¥ Calendrier des

S Session - Atelier de sensibilisation

® Nouvel ateller
B Cloner

Date et horaires : mercredi 15 mai 2019 - de 10:15 & 11:20 (65 mn)
. Titre :  Etre visible sur les réseaux sociaux

B Editer Visibllité publique : & oui

(= Supprimer

Atelier

Objectifs :
Catégorle :  Internet
Théeme : Les réseaux sociaux
Description :
Supports: @ Attacher une ressource (@ Attacher un lien web

Participants

Nombre dinscrits 1 1/6 max (Inscription par les usagers : & Etat préinscrit)

® TEST Usager2 Inscrit j ¥

< Inscrire aux sulvantes j AJouter

5.2.2 Editer une session

Pour éditer une session, cliquez sur la session de votre choix, puis sur « Editer », dans
le menu de gauche, pour la modifier/compléter.

Si vous avez modifié la date et/ou I'heure de la session, le calendrier des sessions se
mettra a jour automatiquement suite a la validation du formulaire.

5.2.3 Supprimer une session

Pour supprimer une session, cliquez sur la session de votre choix, puis sur « Supprimer »,
dans le menu de gauche, pour la supprimer définitivement.

Le calendrier des sessions se mettra a jour automatiquement suite a cette suppression.

5.2.4 Inscrire un usager a un atelier

Seuls les usagers (ou groupes d'usagers) actifs peuvent &tre inscrits a un atelier.

Si vous souhaitez inscrire une personne (ou un groupe de personnes) non enregistrée(s)
dans la base de ProxyEPN, il vous faudra tout d'abord la (les) créer (voir “Ajouter un
usager”).
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Il existe deux maniéres d'inscrire un usager a un atelier :
soit directement lorsque I'on créé I'atelier (voir “Ajouter une nouvelle session”) ;

soit en cliquant sur I'atelier en question, suite a une recherche par liste ou par
calendrier (voir “Chercher une activité”).

Dans les deux cas, il vous faudra, dans la partie “nombre d'inscrits” :

1 Taper les premiéres lettres du nom de la personne a inscrire et la sélectionner
dans la liste déroulante. Si I'usager n'apparait pas dans la liste, il vous faudra
le créer car seules les usagers d'EPN peuvent étre inscrits a un atelier;

2 Sélectionner le type d'inscription (inscrire aux suivantes, uniquement cette ses-
sion, ...);

3 Cliquez sur “Ajouter”.

6 Les statistiques

ProxyEPN permet la génération de diverses statistiques (relatives aux sessions, ateliers,
usagers, ... ) exportables en tableur .csv

Nous pouvons accéder aux statistiques de chacun des EPN de la plateforme, via I'onglet
Activités — Statistiques.

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

Usagers

Statistiques : Sessions

P Syninese casier1QUES des EPN
F® Sessions Fagturafion .
P Ateliers Synthese @ csv
F? Teléformations

F® Participations usagers
F® Profls des usagers

F® Informations usagers
F? Usagers actifs Pointinfo 2 € B € 2

. 14 1 2 1 18
Les EPN du Cédre Bleu o ‘ o ‘ T ‘ 56%

10 R 2 R 12

Ressources
Liens Web

Comptes utilisateurs Actifs Expirés  Anonymisés Pré-inscrits Total

Les EPN de la Mer

Centre Multimédia

Maison des Jeunes f ) ! - ! | 4‘
Sdiatha N 2 2
Médiathéque des Cédres Bleus ? - .
2 2

Les EPN du Perche L ‘ ‘ ‘ -
Bl 2 - - - 2
1 71

Vallée de 'Ome . 4 ‘ - ‘ - ‘ 121 E
Médiathéque de la Vallée de 'Orne 4 - - 2 °

6.1 Synthese

Cette partie reprend le nombre d'usagers présents dans chaque EPN des GEPN présents
dans la base de données.
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Dans I'exemple ci-dessous, “Les EPN du Cedre Bleu” est un GEPN qui regroupe trois

EPN :

le Centre Multimédia, qui comporte 10 usagers actifs et 2 usagers anonymisés ;

la Maison des Jeunes, qui comporte 2 usagers actifs, 1 expiré et 1 pré-inscrit;

la Médiatheque des Ceédres Bleus, qui comporte 2 usagers actifs.

Déconnexion Général ~ Activités~ Infrastructures -

I Sessions
I Ateliers

IE Téléformations

PP Participations usagers
I Profils des usagers

2 Informations usagers
P Usagers actifs

Export CSV global

6.2 Sessions

Paramétres~

Statistiques des EPN

Synthése [ csv

Comptes utiisateurs Actifs Expirés  Anonymisés Pré-inscrits Total
Les EPN de la Mer 5
Point info 2 - - - 2
. 14 1 2 1 18
R S
Centre Multimédia o - 2 - e

Maison des Jeunes

Médiathéque des Cédres Bleus

2
4
14,3%
. . . 2
71%
2 2
Les EPN du Perche o ‘ = ‘ - ‘ -
_ . 2
1
6

Bl

] 4 8
Vallée de I'Ore 067% ‘ = ‘ - ‘ 333% 214%

Médiatheque de la Vallée de I'Orne

Dans cette partie est calculée le nombre de sessions effectuées sur une période donnée.

Il est nécessaire de préciser I'EPN et la plage de dates que I'on souhaite afficher.

Les sessions sont divisées par type (Acces libre autonome, Accés libre accompagné,

Atelier de sensibilisation, Evénementiel local), dans lesquels sont calculés :

le nombre de sessions effectués,
la durée totale (en heures) cumulée par type de session,
le nombre d'usagers ayant suivi tel ou tel type de session.

Décennexion Général~  Activités~ Infrastructures ~

Statistiques :

P Synthes
]

Paramétres~

Statistiques des sessions

FAA(eI\erSV * [001] Centre Multimédia ~ Du: O01v / 10v / 2020v [E@Au: 30v / 09v / 2021~ EE

I Teléformations

I? Participations usagers
I Profils des usagers

I Informations usagers
I Usagers actifs

5] Depler/epiier
O Afficher/Masquer

Export CSV global

Types de sessions [ csv

Accés libre autonome 3 3;90 2
Accss libre accompagné 4 417 2
Télé formation 1 1,00 1
Atelier de sensibilisation 8 1228 ) 1
Evénementiel local 2 6430
Evénementiel en réseau ! 1.08 R
| o | o | 2rsol s |

Appliquer
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Les statistiques des sessions peuvent étre détaillées par mois, comme le montre I'image
ci-dessous :

Détails mensuels des sessions Ecesv

10-2020 11-2020 12-2020 01-2021 02-2021 03-2021 04-2021 05-2021 06-2021 07-2021 08-2021 09-2021 Total

Accés libre autonome

Sessions - - . - - 1 2 . . R R . 3
33,3% 66,7% ey
Heures - . . - R 1,00 200 R . R 3,00
33,3 66,7% 10,9%

Participations - - - - - 1 % - - - - - 3
33,3 6,7 6,8%

Acceés libre accompagné

Sessions - - - - 2 2 - - - - - R 4 )
50.0% 50,0% 21,1%
M ; i i } 247 200 B i ) ) ) ) 4,17
52,0% 48,0% 15,2%

Participations - . . - 2 2 B . R . . . 4
50.0% 50,0% 9,1%

Télé formation

Sessions - - - - 1 - - - - - - - 1
100.0% 5,3%
Heures - - - - 1,00 B - . - R _ . 1,00
100.0% 3,6%

Participations - . . - 1 B B . R . . . 1
100.0% 2,3%

Atelier de sensibilisation

Sessions - - . . . 3 . 1 : 1 _ 3 8
37.5% 12,5% 2,5% 37,5% 421%

Heures - - - - R 6,00 _ 1,08 R 2,00 R 317 1225
49,0% 8.8% 6,3% 259% 44,5%

Participations - . . . R 5 B B R 8 R 7 20 ’
25,0% 40,0% 350% | 45,5%

Evénementiel local

‘

6.3 Ateliers

Cette partie reprend les statistiques spécifiques aux ateliers, en les classant par :
Catégorie (Informatique, Bureautique, Internet, ...),
Theme d'atelier.

Dans I'exemple ci-dessous, on peut voir que 3 usagers ont pu participer a |'atelier
“Lignes de commandes”, classé dans la catégorie “Informatique” :

Déconnexion ~ Généralv  Activités~  Infrastructures~  Paramétres~

ooty [ view ¢ logs [ 206720K8 . (D 170ms 5

T— Statistiques aes ateliers

GEPN ou EPN.. ~ Du: 01v |/ 10v /| 2020v [El@Au: 30v / 09v / 2021v [E@  Appliquer

Catégories des ateliers [ csv

F Informations

F Usag Sessions Heures Participations Usagers
tormatinie AR
a 7,08 18 13
[ epliermepier Internet 8% oo
o Acneasaes E-administration 1,50 . N

Liste des themes [ csv

Sessions Heures Participations Usagers
Informatique

3 367 7 5
100.0% | 100.0% 100,0% 100,0%

Lignes de commandes

25/44



teicee

la raison de votre confiance

N'imprimez ce document que si c'est nécessaire

6.4 Téléformations

Comme le montre I'image ci-dessous, les statistiques des téléformations affichent plu-
sieurs informations concernant :

les domaines liés aux téléformations s'étant déroulées dans I'EPN,
les organismes liés a ces téléformations,

les financeurs de la formation,

les statuts des usagers ayant suivi des téléformations.

Domaine csv

Sessions Heures Usagers -25ans 26ans+ Hommes Femmes

Formation technique et 4 4,25 2 1 1 2

professionnelle 100,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100.0%

I " N 0 N I T B

Organisme @Ecsv

Sessions Heures Usagers -25ans 26ans+ Hommes Femmes

AFPA L B - o - RS
25.0% 23.5% 50.0% 100,0% 50.0%
CNAM 3 3-:,2.5 1 1 B 1

75.0% 76.5% 50,0% ) 50,0%
| tom | 4 |45 | 2 | 1 [ 1 | o | 2 |

Financeur g ecsv
Péle Emploi 3 325 RS o - - N
75,0% 76,5% 50,0% 100,0% 50,0%
1 1,00 1 1 1

OPCA - Employeur 100.0%

23 5% 50,0% ; 50,0%
| Toa [ 4 Jazs | 2 [ 1+ | 1 | o | 2 |

25 056

Statut de lI'usager [ ecsv

Sessions Heures Usagers -25ans 26ans+ Hommes Femmes

Stagiaire formation _r"i. _ _3=25 _ --.1--.- _ : .j e - B . --.1"" :
Salarié 1 1,00 1 . 1 . 1

25,0% 23.5% 50,0% 50,0%
w4 425 2 | 10 ] 2
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6.5 Participations usagers

Les statistiques de participation des usagers sont générées au sein de tableurs, télé-
chargeables en .csv.

Ces tableurs reprennent notamment les informations liées :

aux usagers qui ont participé a une ou plusieurs sessions (nom, prénom, com-
mune d'habitation, ...)

aux activités (type de session, titre de I'activité, date, ...).

6.6 Profils des usagers

Cette page génere des statistiques liées aux usagers de I'EPN. Vous pouvez la filter
par nom d’EPN et par date afin d’obtenir des informations sur I'age des usagers, leur
catégorie (adulte, adolescent, ...), leur sexe et leur profession (si renseignée dans la
fiche usager).

Statistiques des usagers

GEPN : Les EPN du Cédre Bleu ~ Du: 01v / 05v / 2019~ [@m@Au: 30v / 05w |/ 2019w El@  Appliquer

Catégorie @ csv

Age -1 11-17 1825 26-35 3645 4655 5665 65+ Total
Adolescent - - - - -
Adulte - 1 ! 2 ! - - - s .
A A 100,0%
. 1 i3 1
Sexe Eosv
Age -1 11-17 18-25 26-35 3645 46-55 5665 65+ Total
Masculin 1 1 2
40,0
Féminin ! ! ! 3

Profession @ecsv

Age -1 1117 1825 2635 3645 4655 5665 65+ Tofal

Artisans 1 - - - - - - U

Professions
intermédiaires
administratives et
commerciales des
entreprises

‘QOuvriers qualifiés

~ B ~ 1 B B ~ B 1
33,3%
333% | 333%
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6.7 Informations usagers

Cette page est basée sur le méme principe que la page des profils des usagers, mais
avec des informations liées a leur niveau de formation, leur niveau d'usage personnel
et leur usage informatique personnel. Ces informations ne seront évidemment générées
que si les usagers les ont remplies dans leur fiche.

Statistiques des usagers

GEPN : Les EPN du Cédre Bleu = Du: Oo1v / 05v / 2019v [@@Au: 30v / 05v / 2019~ [@  Appliquer

Niveau de formation

& csv

Age -1 11-17 1825 2635 3645 4655 5665 65+ Total

Niveau 3 - 1 1
équivalent bac+2 100,0%

100,0%

Niveau d'usage personnel

& csv
Age -1 1117 1825 26-35 3645 46-55 5665 65+ Total
débutant 1 - 1

100,0%

N 1
--- 100,0% ----

Usage informatique personnel @ ecsv

Age -1 11-17 1825 26-35 3645 46-55 5665 65+ Total
Foyer équipé - - 1 1 - - - - 2
informatique 5 50, 100,0%
Foyer connecté a R R 1 1 R } R ) 2
Internet 5 50, 100,0%
Accés au bureau R R 1 . R R . R 1
ou a I'école 50,0%
Téléphone 1 1

portable connecté ° 1 ) ° ° ) N 50,0%

La ligne de total correspond au nombre d'usagers ayant répondu a cette question & choix multiple

6.8 Usagers actifs

Cette page génere des informations liées au statut d'activité des usagers au sein de
I'EPN.

Elle permet de connaitre le nombre de nouveaux usagers, ceux dont I'adhésion a expiré
et ceux dont I'adhésion est actuellement active.

Comme pour les autres statistiques liées aux usagers, ces informations sont disponibles
par :

nom d'EPN,

date,
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age des usagers.

Statistiques des usagers

GEPN : Les EPN du Gédre Bleu v Du:| 02v [ 05w |/| 2011 v [mI@Au:| O1v [/ 02v |/| 2012v i@ Appliguer

Nouveaux usagers [@ecesv

Groupes - 11 1117 1825 26-35 36-45 4655 56-65 65+ Total

o

Usagers expirés [ csv
Age Groupes - 11 1117  18-25 26-35 36-45 4655 5665 65+  Total

02-2012 I ‘-

Usagers actifs mcsv

Age Groupes -11 1117 1825 2635 3645 46-55 5665 65+ Total
05-2011 - - - R - - - 4
06-2011 - - - - 1 3 - B B 4
07-2011 - - - - 1|3 - - . 4
08-2011 - - - - h 3 - - - 4
09-2011 - - - - 13 - - - 4
10-2011 - - - - 1.3 - - - 4
11-2011 - - - - 1] .3 - , , 4
12:2011 ! 3 4
01-2012 - - - - h 3 - B B 4
02-2012 - - - - ! 3 - . . 4

7 Les ressources pédagogiques et les liens web

Nous pouvons déposer des ressources pédagogiques sous forme de fichiers (.png, .pdf,
... ) ou de liens web.

7.1 Chercher une ressource pédagogique

La recherche d'une ressource pédagogique peut se faire via une liste, disponible dans
I'onglet Activités — Ressources.
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Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

Usagers
# Nouveau Sessions . .
Lol ces e o les ressources pédagogiques
1 Annuaire web Facturation
Statistigues P Uz
PN: GEPN: [14001] Les EPN du Cdre Bleu - Appliquer
Tags populaies
Lions Web
espace public NUMényux
4résultats | 25/page v
Légende . Type . Taile & créle ¢ Modisle Fichier &
Documentation ProxyEPN application/pdt 16Mo 04/03/21 04/03/21 B his)
Les logiciels libres en entreprise application/pdf 385,2 Ko 07/10/21 07/10/21 ) (0 hits)
Linux : commandes de bass application/pdt 4261 Ko o7r0r21 070721 B 0hits)
Test ressource pédago image/png 21,4Ko 23/04/19 24/09/21 ) (4 hits)

4résutats | 25/page v

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3

Cette liste peut étre filtrée par description, tags ou nom d'EPN.
Elle peut également étre triée par titre, type de format, date de création, etc.

Les tags, ou mots-clés, correspondent a des sortes de catégories/thémes pour des sujets
transversaux.

Une fois la ressource pédagogique sélectionnée, vous pouvez la télécharger.

7.2 Chercher un lien web

ProxyEPN laisse la possibilité de déposer des liens vers des sites web, ce qui permet
de constituer un annuaire de ressources en ligne.

La recherche d'une ressource en ligne se fait de la méme maniere que pour la recherche
d'une ressource pédagogique (onglet Activités — Liens Web).

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

Usagers
# Nouveau Sessions ] .
= Listedes tags e ITE € liENS WED
18 Ressources Facturation
Statistiques p: Tags:
Ressources PN: GEPN :[14001] Les EPN du Cédre Bleu - Appliquer
Tags populaires
css
documentation technique 21ésultats | 25/page v
html site internet
Légende * Type de lien * Crééle * Modifié le * Lien &
Créer son site internet en HTML et CSS 08/10/21 08/10/21 @ (1 hits)
reStructuredText 09/05/19 09/05/19 @ (2hits)

2résultats | 25/page v

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3
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7.3 Déposer une ressource pédagogique / un lien web

Pour déposer une ressource pédagogique ou un lien web, il suffit de cliquer sur “Nou-
veau”, dans le menu situé a gauche, et de remplir le formulaire dédié.

La seule différence entre les deux formulaires concerne la ressource en elle-méme (un
fichier a télécharger pour une ressource pédagogique, un lien vers un site en ligne pour
le lien web).

8 La gestion de réservations

Le module de gestion de réservations a été intégré a |'application ProxyEPN suite a la
volonté de certains organismes de mettre a disposition du matériel aux EPN.

Il permet ainsi aux EPN qui en ont besoin de réserver du matériel en fonction de leur
disponibilité.

8.1 Accés au module

L'accés au module de gestion de réservations se fait via I'onglet Infrastructures — Prét
de matériel.

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

Réseaux CRANT

é . Groupements d'EPN r . s . r r

= . Li¢ fweasew  'EMeENts réservables : Matériel possédeé

® Matériel empruntable Carte des EPN

1% Planning de réservation NC Salles des EPN ille « || Marque. v || Modele Numéro de série GEPN ou EPN propriétaire... ¥
[ Demandes regues Equipements

m Demandes effectuées -
B Export CSV

6résultats | 25/page v

& Nouvel équipement

Nom du matériel * Famile ¢  Marque ¢ Modéle ¢  Numérodesérie & EPN propriétaire
Appareil photos Nikon D3100 Appareil photos Nikon 03100 Centre Muttmédia re
Caméra HD Panasonic Camera Panasonic  AC-130 e
Drone Parrot D3000 Drone Parrot D3000 e
Imprimante 3D Ultimaker2 Imprimante 3D Utimaker2 512 e
Raspberry Pi 3 Raspberry Raspbery 3 e
Tablette tactile Android Tablette tactlle Samsung re

6résultats | 25/page v

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3

8.2 Les différents types de profils

Le module de gestion de réservations prend en considération 3 types de profils :
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le propriétaire, qui a la possibilité :
de voir la liste des équipements lui appartenant
de créer de nouvelles fiches d'équipements
d’éditer les fiches de ses équipements.
le gestionnaire, qui a en charge la gestion des emprunts, c'est-a-dire :
la mise a disposition du matériel empruntable
I'acceptation ou le refus des demandes.
I'emprunteur, qui peut :
accéder a la liste du matériel empruntable

effectuer des demandes d'emprunt (que le gestionnaire pourra accepter ou
décliner).

Par défaut, le propriétaire (par exemple, la Région, qui admettons, vient d'acquérir 3
caméras) est également gestionnaire. Cependant, le propriétaire peut, s'il le souhaite,
affecter son équipement a un autre gestionnaire (par exemple, I'EPN du Ceédre bleu)
pour lui déléguer la gestion des emprunts. Dans ce cas, on peut s'attendre a ce que
I'EPN gestionnaire soit celui qui dispose physiquement du matériel, méme s'il n’en est
pas le propriétaire.

Un méme utilisateur de I'application peut trés bien avoir ces 3 roles. C'est pourquoi
les équipements sont accessibles via 3 listes différentes :

matériel possédé, qui permet a |'utilisateur de lister I'ensemble des équipe-
ments dont il est propriétaire

matériel a préter : qui permet a l'utilisateur de lister I'ensemble des équipe-
ments dont il est gestionnaire

matériel empruntable : qui permet a |'utilisateur de lister I'ensemble des
équipements qu'il peut emprunter.

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures~ Paramétres~

[ Matériel p

el | iste des équipements réservables : Matériel possédé

[® Matériel
empruntable N . R
Nom du matérie Famille - Marque - Viodéle
[¥ Planning ae
réservation N N ,
S - Numéro de série GEPN : Les EPN du Cédre Bleu Appliquer
[® Demandes
regues
@ Demandes 5résultats | 25/page v
effectuées I
a" Export CSV - Nom du matériel s Famile ¢ Marque ¢ Modéle: Numérodesérie # EPN propriétaire ¢ EPN gestionnaire $
W Nouvel Appareil photos Nikon D3100 Apparell photos Nikon D3100 Centre Multimédia Malsen des Jeunes EIré
équipement
Cameéra HD Panasonic Caméra Panasonic AC-130 Centre Multimédia Maisen des Jeunes EHi"@
Drone Parrot D3000 Drone Parrot D3000 Gentre Multimédia Gentre Muttimédia e
Imprimante 3D Ultimaker2 Imprimante 3D Ultimaker2 512 Centre Multimédia Centre Multimédia e
Raspberry Pi 3 Raspberry Raspberry 3 Centre Multimédia Centre Multimédia rée

Srésultats | 25/page v

Haut

ProxyEPN - Gopyright ©2011-2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL V3
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8.3 Créer la fiche d’un nouvel équipement

L'accés a la page de création d'un nouvel équipement se fait en cliquant sur Nouvel

équipement, dans la fenétre de gauche.

Deconnexion Géneral~ Activités~ Infrastructures~ Parametres~

Liste des équipements réservables : Matériel possédé

[m Matériel
empruntable . ~ R
. Nom du matériel Famille... A Marque... A Modeéle
I® Planning de
réservation Numéro de série GEPN : Les EPN du Cédre Bleu Appliguer
[® Demandes
regues
[® Demandes 5résultats | 25/page v
effectuees -
B Export CSV Nom du matériel + Famile ¢ Marque ¢ Modéles Numérodesérie ¢ EPN propriétaire 4  EPN gestionnaire ¢
i Nouvel Appareil photos Niken D3100 Appareil photas Nikon D3100 Gentre Multimedia Maison des Jeunes EIre
équipement
Caméra HD Panasonic Gaméra Panasonic AC-130 Centre Multimédia Maison des Jeunes i@
Drone Parrot D3000 Drone Parrot D3000 Gentre Multimédia Centre Multimédia il ]
Imprimante 3D Ulimaker2 Imprimante 3D Ultimaker2 512 Centre Multimédia Centre Multimédia 1@
Raspberry Pi 3 Raspberry Raspberry 3 Centre Multimeédia Centre Multimédia }6

ProxyEPN - Copyright €2011-

Grésultats = 25/page v

2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL v3

Haut

C'est dans cette page que le propriétaire de |'équipement en question pourra définir
un éventuel gestionnaire, le périmetre d'emprunt, ainsi que toutes les informations

relatives a I'équipement (famille d’équipement, marque, modéle, . ..

).

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures~ Paramétres~

[® Matériel possédé ’ .

soneessill  Nouvel équipement

[m Matériel
empruntable

I® Planning de EPN propriétaire *
réservation

@ Demandes EPN gestionnaire *
regcues

[® Demandes
effectuées Périmétre d'emprunt *

* champs obligatoire.
Nom du matériel *

Famille *

Marque *

Modele *

Version

Lien internet

Description

Photo

Centre Multimédia

Centre Multimédia

Non disponible

Browse..  Nofile selected.
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8.4 Le périmetre d’emprunt

La mise a disposition ou non du matériel est conditionné par le choix du gestionnaire.

Il existe 5 périmétres d'emprunt possibles :
Non disponible = le matériel n'est pas empruntable, soit par choix du ges-
tionnaire, soit parcequ'il est déja emprunté.
EPN gestionnaire = seul I'EPN gestionnaire peut emprunter le matériel.
Par exemple, I'EPN du Ceédre Bleu, gestionnaire de |'appareil photos Nikon
D3100, peut emprunter cet équipement pour animer une session photos. On
peut comparer ce périmetre d'emprunt a des réservations internes.
GEPN gestionnaire = tous les EPN qui font partie du méme groupement
que I'EPN gestionnaire peuvent emprunter le matériel.
Réseau gestionnaire = tous les EPN qui font partie du méme CRANT que
I'EPN gestionnaire peuvent emprunter le matériel
Tout le monde = n’importe quel EPN de la plateforme peut emprunter.

Dans tous les cas, ce sont les animateurs (ou, en I'occurence, les adminis-
trateurs) qui peuvent effectuer des demandes de réservation et en aucun cas
les usagers des EPN.

8.5 Accéder au planning de réservation

Le planning de réservation nous permet de voir le matériel disponible a I'emprunt et a
quelles dates.

Ici, on voit que les seuls équipements empruntables sont |'appareil photos Nikon D3100
et la caméra HD Panasonic et que |'appareil photos est déja emprunté sur la date du
29/05/2020.
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Déconnexion Général ~ Activités~ Infrastructures ~ Paramétres ~

mveiiissel  Planning des réservations d'équipements

[ Matériel

Nom du matériel Famille. A Marque.. A Modele

GEPN ou EPN gestionnaire...™ 25~ /| 05~ |/| 2020~ [El@ Appliquer

[® Demandes
regues

= Demandes
effectuées

& Nouvel Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
équipement 25/05/2020  26/05/2020  27/05/2020  28/05/2020  29/05/2020  30/05/2020  31/05/2020
Appareil photos Nikon D3100

[Appareil photos] Nikon : D3100
Caméra HD Panasonic

[Caméra] Panasonic : AC-130

< Semaine précédente Semaine actuelle Semaine suivante >

Haut

ProxyEPN - Copyright ©2011-2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL v3

Pour réserver un équipement, il suffit de cliquer sur un des boutons “+" a la date
voulue, ce qui nous envoie sur une page de réservation.

Par exemple, admettons que I'on souhaite réserver la caméra du mercredi 27,/05/2020
matin au vendredi 29/05/2020. Un clic sur le bouton “+" nous envoie a la page
suivante, dans laquelle il n'y a plus qu'a préciser les dates d’emprunt souhaitées, ainsi
que d'éventuelles autres informations.

Déconnexion Général » Activités~ Infrastructures ~ Paramétres~

sl Nouvelle demande de réservation d'équipement :
m Matériel
empruntable

T — Caméra HD Panasonic

réservation

®m Demandes ) ) .
recues Matériel 4 réserver Caméra : Panasonic (AC-130)

[ Demandes
effectuées EPN gestionnaire Maison des Jeunes

I¥ Planning de * . )
|'équip§"nem Usager emprunteur EPNEMPRUNTEUR Anim (anim.epnemprur

4 Retour

EPN emprunteur -

Emprunteur libre

Emprunt a partirdu* 55 :I/ mai :II 2020 j@e
matin j
Empruntjusquau*®  5g :|/ mai :|/ 2020 j@e

soir :I

Commentaires

ATTENTION : le fait d’avoir effectué la demande de réservation ne signifie

35/44



teicee

la raison de votre confiance

N'imprimez ce document que si c'est nécessaire

pas encore que I'emprunt est possible. Pour cela, il faut attendre que 'EPN
gestionnaire, par le biais de son animateur (ou, en I'occurence, par le biais
d’un administrateur), accepte la demande de réservation.

8.6 Accéder aux demandes effectuées

Le lien “demandes effectuées” permet d’'accéder a la liste des demandes de réservation
effectuées par I'utilisateur actuellement connecté.

Elles peuvent étre entre autres filtrées par :
état (demandes en attente de validation, acceptées ou refusées)

période (demandes de réservation passées, a venir et en cours, c'est-a-dire en
cours de réservation).

Pour valider le filtre, ne pas oublier de cliquer sur le bouton “Appliquer”.

Exemple de résultat avec les filtres de demandes de réservation a venir et en cours de
validation :

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures~ Paramétres~

@ Matériel possédé
[m Matériel a préter

Liste de mes demandes de réservation d'équipement :

[ Matériel
empruntable Etat R " N N -~
: +|| Nom du matériel Famille -
18 Planning de a éservations a venir mille
réservation . , R . PR . -
Emprunteur GEPN ou EPN emprunteur... ¥ GEPN ou EPN gestionnaire...> Appliquer
[® Demande
recues
1résultats = 25/page v
N N . . Emprunteur N EPN EPN
T Du Au Nom du matériel Famille ibre Usager T T T
©  08/06/20 13/06/20  Appareil photos Nikon  Appareil EPNEMPRUNTEUR = Maison des @ détails
matin soir D3100 photos Anim Jeunes
1résultats = 25/page v

Haut

ProxyEPN - Gopyright ©2011-2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL v3

8.7 Accéder aux demandes recues

Le lien “demandes recues” permet de lister I'ensemble des demandes de réservation
recues par |'animateur de I'EPN gestionnaire.

Tout comme pour les demandes effectuées, elles peuvent étre entre autres filtrées par :
état (demandes en attente de validation, acceptées ou refusées)
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période (demandes de réservation passées, a venir et en cours, c'est-a-dire en
cours de réservation).

Pour valider le filtre, ne pas oublier de cliquer sur le bouton “Appliquer”.

8.7.1 Accepter/refuser une demande de réservation

Pour accepter ou refuser une demande de réservation, cliquer sur le lien “demandes
recues”, puis sur le lien “détails” de la réservation a valider ou a refuser.

Déconnexion Général ~ Activités~ Infrastructures ~ Paramétres ~

sl | iste des demandes regues de réservation d'équipement :

Materiel

empruntable ) X . . . R
. En attente j Réservations a venir j Nom du matériel Famille... h
¥ Planning de
réservation - B
Emprunteur GEPN ou EPN emprunteur... ¥ GEPN ou EPN gestionnaire...™ Appliquer
@ Demandes 1résultats | 25/page v
effectuées D
N N N N Emprunteur N EPN EPN
T pu Au | Nom du matériel Famile libre | Usager emprunteur . emprunteur = gestionnaire
8 08/06/20 13/06/20  Apparell photos Appareil EPNEMPRUNTEUR - Maison des @ détails
matin =<7 Mikon D3100 photos Anim Jeunes L_;

1résultats | 25/page v

Haut
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Ce lien nous emmene sur la page de détail de la demande de réservation, qu'il est
possible d'éditer, d'accepter, de refuser, ou de supprimer.

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

m Matériel possédé 3 . e

= Materil a preter Demande de réservation

® Matériel empruntable

¥ Planning de réservation

 Demandes regues Détails de la réservation Informations sur I'équipement
™ Demandes effectuées

4 Editer « Réservation demandeée : du 04/10/21 matin au 04/10/21 soir « Nom du matériel : Caméra HD Panasonic @ I

(%] Supprimer * Usager emprunteur : COUBARD Claire « Famille : Caméra

Y e « EPN gestionnaire : [002] Maison des Jeunes « Marque : Panasonic

A,  Disponibilité : Matériel réservable pour cette demande * Modeéle : AC-130

— Aucune autre demande en concurrence.

Créé le 08/10/21 11:11 par C
Modifié Ie 08/10/21 11:11 par C

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3

8.8 Exporter la liste des équipements en CSV

Seuls les propriétaires, les gestionnaires, ainsi que les administrateurs de |'application,
peuvent exporter la liste des équipements possédés ou a préter en CSV.
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Déconnexion Général

@ Matériel a préter
i Matériel
empruntable

¥ Planni e
réservation

[® Demandes
regues

= Demandes
effectuées

B Export CSV

H Nouvel
équipement

Activités~ Infrastructures - Paramétres~

Liste des équipements réservables : Matériel possédé

Nom du matériel Famille... A Marque... ~ || Modeéle

Numeéro de série GEPN : Les EPN du Cédre Bleu Appliquer

Srésultats = 25/page v

Nom du matériel * Famille ¢ Marque ¢ Modéle$ Numéro desérie ¢ EPN propriétaire $  EPN gestionnaire ¢
Appareil photos Niken D3100 Appareil photos Nikon D3100 Centre Multimédia Maison des Jeunes El i) e
Caméra HD Panasonic Cameéra Panasonic AC-130 Centre Multimédia Maisen des Jeunes EHiI"@
Drone Parrot D3000 Drone Parrot D3000 Centre Multimédia Centre Multimédia '}e
Imprimante 3D Ultimaker2 Imprimante 3D Ultimaker2 512 Centre Multimédia Centre Multimédia '}6
Raspbetrry Pi 3 Raspberry Raspberry 3 Centre Multimédia Centre Multimédia re

Grésultats = 25/page v

Haut
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9 Autres fonctionnalités

0.1 Les annonces

9.1.1 Chercher une annonce

Les annonces correspondent a des messages que |'animateur d'EPN souhaite faire
passer aux utilisateurs de son EPN.

Elles sont donc surtout utiles aux usagers et aux animateurs, qui les verront sur leur
page d'accueil personnalisée, comme sur I'image ci-dessous :

Déconnexion  Général+  Activités~

© Déconnexion
£ Mon profil
® Aide

B Fiche du GEPN

te des EPN
e des salles
e des sessions

EDFil des sessions

Infrastructures~  Paramétres~

Le Cédre Bleu
Congés annuels de la Maison des jeunes

La Maison des jeunes sera fermée entre le 7 et 18 juin 2021 puor cause de cond
annuels

Webinar Joomla

Un webinar sera bientot organisé pour apprendre  utiliser le CMS Joomla.
Nous vous tiendrons informés en tant voullu !

1ére annonce

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod temgy

 EvénementieT™® o "

Centre Multimédia mercredi 29 septembre 2021, de 20:00 a 22:00

Centre Multimédia

Rue de la Mairie

14000 Caen * Atelier de sensibilisation : Odoo : utisation de base
Teléphone : 02 7808 58 10 ’.& dimanche 24 octobre 2021, de 14:00 & 17:00
Centre Multimédia

Mail : malrie@proxyepn.org
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On peut accéder aux annonces soit via I'onglet Général — Annonces, ou bien directe-
ment a partir de la page d'accueil de ProxyEPN, en cliquant sur Liste des annonces,
dans le menu de gauche.

La recherche d'une annonce peut se faire par date et le tableur peut étre trié par titre,
date, nom d'EPN dépositaire, . ..

9.1.2 Créer une annonce

Pour créer une annonce, rendez-vous sur la page de la liste des annonces, puis cliquez
sur Nouveau dans le menu de gauche.

9.2 Parameétres de I'application
9.2.1 Les thémes d’ateliers / les tags

Afficher la liste des thémes Pour accéder a la liste des themes d'ateliers, allez
dans I'onglet Parametres — Thémes d’ateliers.

Vous pouvez ensuite filtrer les themes par catégorie (informatique, bureautique, ... ),
ou bien faire une recherche par tag.

Déconnexion Général~ Activités~ Infrastructures ~ Parameétres~

Administration des droits

<= Nouveau Liste des communes

= Liste des catégories Liste des tht
Listss agmimsirables

W Liste des tags Catégorie :

Liste des tags -| Tags: Appliquer

Catégorie ¢ Libells Description 4 Actif? ¢

o

Informatique Lignes de commandes

o

Internet Les réseaux sociaux

Internet Premier contact avec Intemet Comprendre Internet Qu'est ce qu‘un site Web et son adresse Présentation du navigateur Moteurs de recherche « oui

Photo Manipuler des images Comment gérer des images Sources : appareil photos, clés usb... Créer un diaporama « oui

o

E-administration  Logiciels spécifiques

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL v3

Afficher la liste des tags La liste de tags est disponible soit :
De la page de la liste des thémes, en cliquant sur Liste des tags, dans le menu
de gauche.
Dans ce cas, les tags sont classés par ordre alphabétique. Plus un tag est
utilisé, plus il sera visible dans la liste (voir image ci-dessous).
Un clic sur un tag permet d'accéder a |'ensemble des thémes qui ont été
tagués avec ce mot-clé.
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Décannexion Général - Activités = Infrastructures - Parametres ~

® Liste des themes

Ensemble de tags des themes

i@ Liste des
catégorles

facebooka iibre @) tinux @) opensource @) twitier )

Haut

ProxyEPN - Copyright ©2011-2016 Téicée SARL - Licensed under AGPL v3

Via l'onglet Parameétres — Liste des tags.
Dans ce cas, la liste des tags est représentée dans un tableur (voir image
ci-dessous).

Déconnexion Général ~ Activités~ Infrastructures - Paramétres~

H Nouveau

Liste des tags

[¥] Purge des tags

Inutilisés
Nom : Usage: Touttype :I Appliquer
Libellé * Tag canonisé *
documentation technique documentationtechnique
facebook facebook
libre libre
linux linux
open source opensource
twitter twitter

Haut
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Un clic sur un tag permet de |'éditer.

Créer un nouveau théme Pour créer un nouveau théme d’atelier, rendez-vous dans
I'onglet Parametres — Themes d'ateliers, puis cliquez sur “Nouveau” dans le menu de
gauche.

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

Administration des droits

<= Nouveau Liste des communes

= Liste des catégories Liste des tht
Listss agmimsirables

R tEssaiacs Catégorie : Lste des tags :I Tags: Appliquer
Tags populalres Catégorie ¢ Libellé + Description + Actif? ¢
facebook Informatique Lignes de commandes o oui
Internet Les réseaux sociaux ¥ ou
Internet Premier contact avec Intemet Comprendre Intemet Quest ce qu'un site Web et son adresse Présentation du navigateur Moteurs de recherche ¥ ou
Photo Manipuler des images Comment gérer des images Sources : appareil photos, clés usb... Créer n diaporama ¥ ou
E-administration  Logiciels spécffiques ¥ oui

Haut
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En plus d'y renseigner le libellé de ce nouveau théme, vous pouvez :
le classer dans une catégorie (Internet, Photo, Bureautique, ... ),

lui ajouter une description,
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lui ajouter des tags (mots-clés).

9.2.2 Les listes administrables

Vous pouvez consulter les listes administrables en vous rendant sur I'onglet Parametres
— Listes administrables.

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~ Parameétres ~

Administration des droits
Liste des liS e cese

Listes administrables

Nom Description + Profondeur max + Etat & Nbitems ¢
invoice_payment_type Facwuration : modes de paiement 1 ('3 (5]
invoice_subject Facturation : titres des prestations 1 ('3 (7]
message (non utilisé) 1 ® (0]
room_services Senvices disponibles dans les salles 1 (%4 D
session_category Liste de thémes pour catégoriser les sessions libres 2 ('3 (0]
structure_category Categories optionnelles pour les fiches des EPN 1 (%4 (2]
training_domain Domaines des téléformations 1 ('3 (5]
training_organization Organismes des téléformations 1 ('3 D
training_payer Financeurs des téléformations 1 ('3 (7]
training_status. Statuts de I'usager en téléformation 1 ('3 (5]
user_category Categories optionnelles pour les fiches usagers 1 ¥ (6]
user_computer_level Fiches usagers : niveaux en informatique 1 ('3 (4]

Cette page affiche un tableur des différentes listes administrables, telles que :
les catégories parentes pour les themes d'ateliers;;
les types d'usages informatiques;

Un clic sur I'une de ces listes permet d'accéder a I'ensemble de ses libellés. Par exemple,
I'image ci-dessous reprend la liste des libellés disponibles pour les types d'usages infor-
matiques des fiches usagers.

Déconnexion ~ Général~  Activités~  Infrastructures~  Parametres~

fm Liste des listes

et Liste user_computer usage:

£ Supprimer Description :  Fiches usagers : types d'usages informatiques
Nombre d'éléments: 6

= Ajouter un item

Tag + Libellé + Etat + Par défaut 2 * Rang +
uo Aucun équipement ¥ ® 0
u1 Foyer équipé informatique ¥ ® 2
U2 Foyer connecté a Intemet ¥ ® 4
us Accés au bureau ou al'école (4 ® 6
ua Téléphone portable connects 4 ® 8
Us Appareil photo numérique ® ® 10

ProxyEPN - Copyright ©2011-2020 téicée SARL - Licensed under AGPL V3

Seuls les administrateurs ont les droits pour ajouter un item a une liste, éditer la liste,
ou la supprimer.

Les administrateurs ont également la possibilité de créer de nouvelles listes.
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9.2.3 La liste des communes

La liste des communes est disponible en cliquant sur Paramétres — Liste des communes

Déconnexion Général~ Activités~

# Nouveau

& Purge des villes
obsolétes

Code insee :

Infrastructures ~

LiSte des Commu Thémes d'ateliers

Parametres ~

Administration des droits

Liste des communes

List des viles par codes INSEE

Listes administrables

Codelbcy Liste des tags

Actif 2:  yes or no j Appliquer

25436 résultats | 25/page v Affichagede 12425 page 1 v K a1-2-3-4-5p o
- Code postal 4 Ville ¢ Actif 2 : ¢
01001 01400 L'Abergement-Clémenciat 1’4
01002 01640 L'Abergement-de-Varey [ 4
01004 01500 Ambérieu-en-Bugey ("4
01005 01330 Ambérieux-en-Dombes (4

9.2.4 L’administration des droits

En tant qu'administrateur, nous pouvons administrer les droits de chaque type d'utili-
sateur de I'application ProxyEPN (du simple visiteur a I'animateur, en passant par le

coordinateur).

Pour ce faire, cliquer sur Parameétres — Administration des droits.

Déconnexion Général~  Activités~ Infrastructures ~

fm Liste des modules

Voir les droits :
& Animateur
& Coordinateur

Liste des tags

Paramétres~

Administration des droits.
Liste s rormmmme

LiSte des m( Thémes d'ateliers

. Listes administrables
Lib

Description

Actif

4 Usager GEPN tartion des groupements d'EPN « oui

a Visiteur

(S, EPN Edition des informations de I'EPN & oui

F itz CRANT Edition des réseaux d'EPN % non
salle Gestion des salles & oui
Ordinateur Gestion des postes « oui
Périphérique Gestion des périphériques & oui
Logiciel Gestion des logiciels « oui
Hardware Gestion des matériels réservables % non
Myself Administration du compte « oui
Usager Administration des usagers & oui
Animateur Administration des animateurs « oui
Coordinateur Administration des coordinateurs & oui

Nous pouvons administrer

soit en passant par les types de modules (GEPN, EPN, logiciel, . ..

les droits de deux facon :

soit en passant par les type de role (Animateur, Usager, ...)
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Par type de modules Ces modules représentent tout ce qui compose |'application
ProxyEPN, a savoir :

Les infrastructures (GEPN, EPN, Salles, Ordinateurs, Logiciels, Périphériques,
Les utilisateurs (Usagers, Animateurs, Coordinateurs, .. .)

Les activités (Sessions)

Les statistiques

La gestion de réservation

Les diverses autres fonctionnalités (Export Ical, Thémes, Ressources pédago-
giques, Tags, Annonces, . ..)

Quand on clique sur I'un de ces modules, on voit que la gestion des droits est représentée
par un numéro :

pour “LIST", qui donne le droit d'afficher la liste des instances liées au module
en question

pour “SHOW", qui donne le droit de visualiser la fiche de chaque instance du
module en question

pour “EDIT", qui donne le droit d'éditer (modifier) I'instance du module en
question

pour “CREATE", qui donne le droit de créer une nouvelle instance

pour “DELETE", qui donne le droit de supprimer une instance.

Ces chiffres s'additionnent. Ainsi, si un animateur posede la force 3 (EDIT) sur un

EPN,

cela signifie qu'il aura le droit d'afficher la liste des EPN, d’afficher leur fiche

descriptive, et d'éditer des EPN. En revanche, il ne pourra ni créer de nouvel EPN, ni
en supprimer.

Déconnexion Général ~ Activités~ Infrastructures ~ Paramétres ~

[ Liste des

7 Editer

(%] Supprimer

B Editer

. .

modules IVI d I " S

odule sess10n : oession
Description : Gestion des sessions des usagers
Actif : o oui
les droits

Groupe / Usager s EPN 4+ GEPN 4 Autre 4
Groupe Animateur DELETE SHOW NONE
Groupe Coordinateur SHOW SHOW NONE
Groupe Usager SHOW LIST NONE
Groupe Visiteur LIST LIST NONE

Par exemple, dans I'image ci-dessus, on voit que :

un visiteur peut uniquement voir la liste des sessions programmées dans |'en-

43/44



teicee

la raison de votre confiance

N'imprimez ce document que si c'est nécessaire

semble des EPN (LIST)

un usager peut voir la fiche des sessions programmeées dans I'EPN dans lequel il
est inscrit (SHOW) et afficher la liste des sessions programmées dans les autres

EPN (LIST)

un coordinateur peut voir la fiche des sessions programmées dans |'ensemble

des EPN (SHOW)

un animateur a tous les droits concernant la gestion d’une session sur son (ses)
EPN (DELETE) mais ne posséde que le droit de voir la fiche d'une session sur

les autres EPN (SHOW)

Par type de réles Un clic sur un type de role permet d'accéder a la liste suivante

(exemple avec le r6le animateur) :

Déconnexion Général~ Activités~ Infrastructures Paramétres~

fm Liste des modules

Administration des droits - Animateur

Voit les droits :

& Animateur Animateur: défaut - Appliquer

4 Coordinateur

a Ue‘.ager Module + EPN * GEPN Autre + Actif *

i Visiteur

** Personnalisé GEPN ] sHow EHEN SHoOW NONE « oui

B Editer les droits EPN E ] eor RN SHOW NONE o oui
CRANT NONE NONE NONE 9 non
salle 5] oetete FR SHOW NONE o oui
Ordinateur 5 ] DELETE usT NONE o oui
Périphérique 5] DELETE usT NONE o oui
Logiciel 5] DELETE usT NONE o oui
Hardware 5 ] DELETE LisT NONE 9 non
Myself b ] EDIT NONE NONE o oui
Usager T CREATE LisT NONE o oui
Animateur | srow SHOW NONE o oui

Admettons que nous souhaitions donner le droit aux animateurs de créer un nouvel

EPN.

Dans ce cas, dans la liste, cliquer sur “EPN", puis “Editer les droits”, et modifier la
force des droits en fonction de nos besoins (en I'occurence, dans EPN/Animateur,

mettre la force 4), puis enregistrer.

Déconnexion Général~ Activités~ Infrastructures ~ Paramétres~

fm Liste des modules

Administration des droits

4 Retour
* champs obiigatoire
Module : EPN
Groupe EPN GEPN Autre
Animateur
3 EDIT :l 2: SHOW j 0: NONE j
Coordinateur
2: SHOW | zsHow o| | o:none ]
Usager
2: SHow | zisHow o| | o:none 1
Visiteur
2: SHOW :l 2: SHOW j 0: NONE j
Réinitialiser Enregistrer
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