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Ce manuel d'utilisation vous permettra de vous aider a la création de votre compte
utilisateur ainsi qu’a l'inscription aux formations Environ® et jane iredale®.

1 Création d'un compte utilisateur

La création d'un compte utilisateur est obligatoire pour s’inscrire a des formations et utiliser les autres
fonctionnalités du module (changement des coordonnées, consultation de I'agenda.)

1.1 Sivous n'étes pas un client Héléne V.

Vous ne pouvez créer un compte utilisateur que si vous étes un client Hélene V.
Vous devez prendre contact avec Héléne V. par email a info@helene-v.com ou par téléphone au 02 381 29 79.

1.2 Vous étes déja un client Hélene V.

Vous étes un client Héléne V., vous pouvez créer un compte utilisateur.

Rendez-vous sur le site Héléne V. a cette adresse : http://www.helene-v.com.
Ensuite cliquez sur le lien "Formations" qui se trouve dans le menu principal. Vous arriverez sur cette page :

Carrigre | Contact | Admin

Enter the Ageing Well Era

Home  Training

The Ageing Well Company®
Se connecter

Etes-vous déja enregistré dans le systéme? Si oui, alors vous pouvez vous connecter si votre compte a
&te active,

Code Client l—

Mot de passe I—

Continuer 3

Pas encore enregistre ?

Enregistrez-wvous :
Pour vous inscrire aux sessions de formations Environ@® et jane iredale ®.
Pour &tre informé des programmes de formations et des événements que nous organisons.

Si vous n'gtes pas encore client cliquez

S'enregistrer ¥

Figure 1: Enregistrement et accés au compte utilisateur

La premiére partie ("Se connecter"), vous permettra de vous connecter a votre compte dés que celui-ci a été
créé et activé. L'activation consiste a controler que les données (N° de client, nom, adresse, numéro de TVA, ...)
concordent avec notre base de données clients. Celle-ci peut prendre 24 heures. Vous recevrez un email des que
l'activation sera terminée. Vous recevrez également votre mot de passe pour vous connecter au module
d'inscription.

Cliquez sur "S’enregistrer" pour commencer l'enregistrement (création du compte

utilisateur) S'enregistrar

1.3 Enregistrement

L'enregistrement se déroule en deux étapes:

1. Etape 1: La saisie des coordonnées. Ces données serviront a lier votre compte utilisateur a votre code
client, a la vérification, a I'activation de votre compte utilisateur et a I'envoi d'email.
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http://www.helene-v.com/

2. Etape 2: La saisie de I'historique des formations Environ® et/ou jane iredale® que vous avez déja
suivies dans le passé chez Héléne V. Cette étape est importante, elle vous permet d'avoir accés aux
formations que vous n'avez pas encore suivi et ayant besoin de pré-requis.

1.3.1 Etape 1: Saisie des coordonnées
Vous devez remplir tous les champs qui portent un astérisque ("*"), les autres champs sont optionnels.

Le premier champ est le code client. Vous le trouverez sur votre facture:

JIM Cosmetics
Distributor of Facture
0 Pag. 1
e ciredale.
THE SKIN CARE MAKELP™
A lors de chagque
Code client Numéro doc, Data
Motre réf FACT 1002459 R FGH
Votre réf MUECOL. 18012010 TVA LU 20421448 40479 I 1002459 I 1610112010
Code darticle Description Unig  bg Pelirunil % Montan! TVA%
Joumée visagie le 12122000
EDUCE Journée Visagie avec visagiste (min. 7 1 0,00 0.00
clientsfjours)

Figure 2: Exemplaire de facture

Le deuxieme champ permet la sélection des représentantes avec lesquels vous étes en contact. Vous devez
sélectionner une représentante pour chaque marque sauf si vous ne vendez qu'une seule marque.

Représentants: Enwvirond® I— j jane iredaledE I— j

1.3.2 Etape 2: Saisie de I'historique

La saisie de I'historique des formations Environ® et/ou jane iredale® vous permet de sélectionner les
formations déja suivies dans le passé chez Héléne V. Cette étape est importante, elle vous permet d'avoir acces
aux formations que vous n'avez pas encore suivi et ayant besoin de pré-requis.

Attention: Vous devez entrer I'historique de chaque personne qui a suivi et qui suivra des formations.
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“ Etape 1/2: Donnees d'enregistrement
¥ Etape 2/2: Historique des formations Héléne V. suivies par le gérant et par les collaharatrices.

Afin d'évaluer votre niveau de connaissance pratique et théorique, nous vous demandons quelles
formations wous avez déja suivies,

Formation{s) suivie{s) par:

Gerant{e) de l'institut

Mom: |Wansart Prénom: |Stéphanie

o

Helgne V. s'engage a garder les données confidentielles et & ne pas les
divulgees 3 une tierce partie a des fins commerciales ou autres,

w Terminer

Figure 3: Saisie de I'historique

La premieére personne dont le noms et prénom est déja prérempli, est la personne qui est en train de créer le
compte, supposant qu'il s'agit de la gérante. Vous pouvez cependant changer le nom et prénom s’ils ne sont pas
corrects.

Gerant{e) de l'institut

Maorm: |Wansart Prenam: |Stéphanie

Vous pouvez ensuite ajouter des collaboratrices et procéder a la création de I'historique (bouton ci-dessous).

Des que vous avez encodé I'historique de chacun, vous pouvez cliquer sur le bouton "Terminer". Veuillez
cliquer qu'une seule fois et attendre de voir I'écran de confirmation apparaitre.

1.3.3 Activation du compte utilisateur
L'activation de votre compte utilisateur vous permet d'accéder au module.

€s que vous avez terminé v nregi ment, un n z Héléne V. notifiée. n
Dés que vous avez terminé votre enregistrement, une personne chez Héléne V. sera notifiée. Cette personne
proceédera a la validation de vos coordonnées et a I'activation de votre compte.

Dés que votre compte est activé vous recevrez un email avec votre mot de passe. Celui-ci sera a utiliser,
accompagné de votre code client, pour vous connecter. Vous pourrez a tout moment demander un nouveau mot
de passe si vous l'oubliez.

2 Accés au module d'inscription

Pour vous connecter, allez sur la page "Formations" via le menu principal.
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The Ageing Well Company®

Se connecter

Etes-wvous déjd enregistré dans le systéme? Si oui, alors wous pouvez vous connecter si wvotre compte a
eté active,

Code Client |

Mot de passe |

Cortinuer 3

Entrez votre code client et votre mot de passe. Le mot de passe se trouve dans I'email que vous avez recu lors
de l'activation de votre compte.

Attention de bien respecter les minuscules et majuscules lorsque vous tapez votre mot de passe.

3 Page de bienvenue du module d'inscription

Cette page vous donne acces a toutes les fonctionnalités du module.

1. Inscription a une ou plusieurs sessions de formations Environ® et/ou jane iredale®.
2. Gestion de vos profiles
3. Consultation des formations réservées et déja suivies.

Vous trouverez en dessous de chaque lien une breve explication de la fonctionnalité qui s'y rattache.

W

The Ageing Well Company”

Accueil Produits

Home / Training [ 10 ]

Bonjour Thomas Bruyere [1234]

Bienvenue dans le module dinscription.
Choisissez ce que vous voulez faire :

»

Permet de vous inscrire aux sessions de formations soujaitées, Dés l'inscription terminge,
celle-ci se retrouvera dans la liste accessible via le 3igme lien ci-dessous.

Permet I'ajout et la modification des profiles créés, Ces profiles sont les personnes qui ont
&té enregistré par wvous-méme durant votre enregistrement.

Permet la consultation des formations réservées et des formations deéja suivies.
Asucune modification n'est paossible sur ces écrans.

3.1 Inscription a une ou plusieurs sessions de formations

Cette partie permet d’inscrire des participants a une ou plusieurs sessions de formations Environ® et jane
iredale®.

Le principe d'inscription est de constituer un agenda (ou panier de formation) avec une ou plusieurs dates
formations. Vous pourrez en cours de route modifier cet agenda (supprimer des participants) avant de le
soumettre a Hélene V. Voici ci-dessous un exemple d’agenda constitué d’une seule inscription. Cette inscription
peut étre modifiée en supprimant le ou les participant(s), en cliquant sur le bouton « Supprimer » qui les
précédent ou complétement annulée via le bouton rouge « Annuler ».
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Etape 1/4: Selectionnez le participant
Etape 2/4: Choisissez votre formation
Etape 3/4: Choisissez votre centre de formation

Etape 4/4: Choisissez votre date

S'inscrire & autre formation

¥on agenda de formations
* Mercredi 20 octobre 2010 {

1 Le con O i u 2mas o : se 5

Yerifiez bien que toute l'infarmation est correcte .
4 ; o K Annuler w Confirmer
avant de confirmer votre inscription,
Aprés confirmation de wotre inscription wous
recevrez un mail recapitulatif,

L

Figure 4: Exemple d'agenda prét a étre confirmer

Nous allons vous expliquer comment procéder a la création de votre agenda ou panier de formations. Il y a 4
étapes. Vous devez répéter les 4 étapes a chaque participant que vous voulez inscrire.

3.1.1 Etape 1:Sélection du participant
Toutes les personnes que vous avez enregistrées durant la création de votre compte utilisateur se retrouvent
dans cette liste.

Etape 1/4: Selectionnez le participant

C Thomas Bruyére (Gérant(e) de linstitut)
C Julie Bruyére

Action : Vous ne pouvez choisir qu'une seule personne.

3.1.2 Etape 2 : Sélection de la session de formation Environ ou jane iredale
Cette partie présente la liste des sessions disponibles pour Environ et jane iredale.
Vous ne pouvez choisir qu'une seule session a la fois pour les deux marques.

Vous ne pouvez choisir qu'une formation que vous n’avez pas encore suivie. Les formations que vous ne pouvez
pas choisir sont précédées par une croix rouge ou un « V » vert.

Le « V » vert signifie que la formation est déja réservée et sera donnée prochainement (en fonction de la date
que vous avez choisi). Une fois la formation suivie, vous pourrez a nouveau la sélectionner pour suivre celle-ci
comme perfectionnement.

La croix rouge signifie que vous n’avez pas encore le niveau pour suivre la formation. Il y a certaines
connaissances prérequises pour suivre les formations et vous devez suivre I'ordre des formations.
Vous pouvez voir le niveau prérequis de chaque session en rouge (ex : « E3 est prérequis »)

Dans I’exemple ci-dessous, vous ne pouvez sélectionner que la formation E3 car les formations E1 et E2 ont
déja été réservées. Vous ne pourrez pas suivre les formations E4 que si vous avez réservé ou suivi la formation
E3. 1l suffit alors de réserver la formation E3 et la formation E4 deviendra disponible. Vous pouvez donc pour
un méme participant I'inscrire a plusieurs sessions en réservant successivement une formation aprés l'autre.
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Etape 2/4: Choisissez votre formation

e |

gmas de soin A domicil

i Session planifiee | ¢ Miveau superieur requis

Vous pouvez avoir le détail de chacune des sessions en cliquant sur leur lien respectif.

3.1.3 Etape 3 : Choisir le centre de formation

Etant donné que les formations se donnent en Francais et en Néerlandais, il existe plusieurs centres.

Apres avoir choisi la session de formation, en fonction de votre langue, vous devez choisir ’endroit ou vous
voulez suivre la formation.

Vous pouvez connaitre 'adresse des centres en cliquant sur le lien : « Adresses des centres de formations » en
rouge.

La langue est indiquée a coté de chaque ville.
Etape 3/4: Choisissez votre centre de formation

M'hésitez pas a consulter les autres centres de formations pour choisir wvotre date de formation.
Adresses des centres de formations

' Sint-Genesius-Rhode (néerlandais) O Hasselt (néerlandais) © Breda - Mederland (néerlandais)
' Rhode-Saint-Genése (francais) ' Hasselt (francais) © paris (frangais)

En sélectionnant le centre vous verrez apparaitre les dates disponibles dans I'étape 4. N’hésitez pas a changer
de centre de formation pour voir les autres dates disponibles.

3.1.4 Etape 4: Sélection de la date

Comme stipulez dans le point 3.2.3 ci-dessus, les dates disponibles sont en fonction des centres de formation.
Chaque date a des places limitées. Vous pouvez connaitre les places encore disponibles a c6té de chaque dates
(en vert). Exemple ci-apres, toutes les places sont disponibles.

Etape 4/4: Choisissez votre date

' Mercredi 20 octobre 2010 (9h30-16R) [13 places disponibles]

Dés que vous avez choisi la date, la formation s’ajoute dans votre agenda (ou panier de formation) comme dans
'écran ci-apres.

Vous pouvez alors confirmer votre inscription en cliquant sur le bouton « Confirmer » ou inscrire ce
participant ou un autre a une autre session en cliquant sur le bouton « Inscrire une autre formation ».
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Etape 1/4: Selectionnez le participant
Etape 2/4: Choisissez votre formation

Etape 3/4: Choisissez votre centre de formation

S'inscrire & autre farmatian <::|

Etape 4/4: Choisissez votre date

¥on agenda de formations
* Mercredi 20 octobre 2010 (9

L it des p E 12rmas de soin & domicile et & l'institut selon les

Yerifiez bien que toute l'infarmation est correcte
avant de confirmer votre inscription,

Aprés confirmation de wotre inscription wous
recevrez un mail recapitulatif,

3.2 Gestion de vos profiles

La gestion de vos profiles, vous permet de modifier vos données (données saisies lors de I'enregistrement).
Les écrans sont tres similaires a ceux de 1'enregistrement. Vous devez compléter les deux étapes (données
d'enregistrement et historique des formations) pour valider vos changements.

K Annuler | w Confirmer

3.2.1 Concernant l'historique des formations :

Pour pouvez ajouter des collaboratrices supplémentaires. Vous n'avez pas la possibilité d'en supprimer. Pour
cela, vous devez prendre contact avec Héléne V. qui se chargera de les supprimer pour vous. Cependant vous
pouvez remplacer le nom d'une collaboratrice par une nouvelle collaboratrice, ensuite adapter I'historique par
rapport a celle-ci.

3.3 Consultation des formations réservées et déja suivies

Cet écran est assez simple.
Il vous permettra de connaitre:

e Laliste des formations qui sont planifiées (pour lesquels vous ou vos collaboratrices sont inscrites).
e laliste des formations qui ont été suivies.

Si vous le désirez, vous pouvez recevoir par email chacune des listes par email en cliquant sur le bouton
"Envoyer la liste par email" en dessous de chaque liste.
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