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16. Demander une 
formation
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16. Eligibilité à la demande de formation

CIBLE Formation à la mobilité vélo Heures de formation

Espaces et sites publics (si collectivités 
territoriales de plus de 20 000 habitants)

Espaces et sites publics (autres)

Habitat social 12h de formation

Gares et pôles d'intermodalités

Ecoles et établissements d'enseignement

Collèges (à partir de la 5ème) et lycées
12h de formation

Espaces destinés aux livreurs à vélos

Copropriété privée à usage d’habitation
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Une fois mon dossier de
stationnement validé par le
programme, je peux
demander une formation.

16. Eligibilité à la demande de formation
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Choisir une structure
qui propose de la
formation.

16. Eligibilité à la demande de formation
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1. Décrire le projet de formation souhaité : remise en selle, atelier
d'autoréparation, conduite sécurisée en circulation, formation
théorique sur les règles de conduite, etc.

2. Cliquer sur « Envoyer la demande au prestataire sélectionné ».

16. Eligibilité à la demande de formation
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Votre demande de formation est actuellement au statut « Demandé ».
L’intervenant sélectionné doit accepter votre demande.

Sans retour de la part du formateur,
vous pouvez cliquer sur « Annuler la
demande » et réitérer une demande
auprès d’un auteur formateur !

16. La demande de formation
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Votre demande de formation est au statut « Refusé ».
L’intervenant sélectionné a refusé votre demande.
Vous pouvez demander votre formation auprès d’un autre formateur référencé.

16. La demande de formation
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Votre demande de formation est au statut « Accepté ».
L’intervenant sélectionné a accepté votre demande.
Vous pouvez planifier les sessions de formations.

16. La demande de formation
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Votre demande de formation est au statut « Planifié ».
L’intervenant a réparti les 12h de formation sur un planning prévisionnel
de formation

16. La demande de formation
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Attention !
Le formateur devra réaliser 

les 12h de formation. 

16. La demande de formation
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L’intervenant a importé les feuilles d’émargement et la facture des sessions de
formation. Votre demande de formation est désormais au statut « Terminé ».

16. La demande de formation
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17. Ajout d’un 
utilisateur
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17. Différence Superviseur – Utilisateur

• Un superviseur (le créateur du compte et le responsable) a la possibilité de créer
des utilisateurs depuis son compte, qui ont un accès restreint à la plateforme
par rapport aux superviseurs.

• Ainsi, les utilisateurs ne peuvent pas modifier les informations relatives à la
structure, ni créer de nouveaux utilisateurs.

• Si un utilisateur crée un nouveau projet, le superviseur du compte sera
automatiquement notifié. L’utilisateur ne voit que les projets qu’il a créés, et ceux
attribués par le superviseur.

• Le superviseur, sur son tableau de bord, a une vue sur l’ensemble des projets de la
structure.

• Il n’y a pas de limite au nombre de superviseurs ni d’utilisateurs.
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17.1 Ajouter un utilisateur (1/4)

Cliquez sur 
« Mon Organisation ».
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17.2. Ajouter un utilisateur (2/4)

Cliquez sur 
« Membres ».
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17.3. Ajouter un utilisateur (3/4)

Cliquer sur 
« Ajouter un 
utilisateur ».
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17.4. Ajouter un utilisateur (4/4)

1. Renseigner les champs 
suivants : 
- Prénom,
- Nom,
- Le rôle (utilisateur ou 

superviseur), 
- L’adresse mail,
- Le téléphone,
- La fonction.

2. Cliquer sur « Enregistrer ».

3. L’utilisateur recevra un 
mail l’invitant à suivre une 
procédure pour s’inscrire.
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18. Nommer un 
nouveau 

responsable de 
projet



20

18. Nommer un nouveau responsable de projet

En tant que superviseur de 
l’organisation, cliquez sur le 
projet dont vous souhaitez 
réattribuer la 
responsabilisation :
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18. Nommer un nouveau responsable de projet

Cliquez ici 
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18. Nommer un nouveau responsable de projet

Indiquez qui vous 
souhaitez nommer comme 

responsable de projet
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18. Nommer un nouveau responsable de projet

Cliquez sur Valider
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18. Nommer un nouveau responsable de projet

Le nouveau responsable de projet est 
nommé : il peut désormais 

coordonner ce projet
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19. Suppression 
d’un utilisateur
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19. Suppression d’un utilisateur (1/5)

Cliquer sur 
« Mon 

Organisation ».
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19. Suppression d’un utilisateur (2/5)

Cliquer sur 
« Membres »
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19. Suppression d’un utilisateur (3/5)

Cliquer sur le  
membre à 
supprimer.
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19. Suppression d’un utilisateur (4/5)

Cliquer sur le logo 
poubelle.
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19. Suppression d’un utilisateur (5/5)

Cliquer sur 
« confirmer »
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20. Modifier le 
responsable de 
l’organisation



32

20. Modifier le responsable de l’organisation

Rendez-vous sur 
le profil du 

responsable de 
l’organisation puis 
cliquez sur « Mon 

Organisation »
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Cliquez sur « Membres ».

Sélectionnez le membre de votre 
organisation qui sera le futur 
responsable de l’organisation

20. Modifier le responsable de l’organisation
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1. Cliquez sur 
« Modifier »

2. Accordez le 
rôle de 

« superviseur »

3. Cliquez sur 
« Enregistrer »

20. Modifier le responsable de l’organisation
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Cliquez sur 
« Modifier »

20. Modifier le responsable de l’organisation



36

Cliquez sur 
« Responsable de 

l’organisation »

20. Modifier le responsable de l’organisation
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Sélectionnez le 
nouveau responsable 

de l’organisation

Cliquez sur 
« Enregistrer »

20. Modifier le responsable de l’organisation
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Vous allez 
transférer votre 

statut de 
responsable du 
compte. Si vous 

souhaitez 
continuer, cliquez 
sur « Confirmer »

20. Modifier le responsable de l’organisation
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Pour toutes questions ou remarques, veuillez contacter l’adresse suivante : 

gestion@alveoleplus.fr
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