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1 - Préambule
RésaCuma est un service de réservation en ligne de matériel de Cuma. 

Il permet aux adhérents de Cuma : 

- de visualiser l'état d'occupation des matériels et activités de leur CUMA 

- de poser des réservations ou des options sur une ou plusieurs matériels 

simutanéments pour une période donnée 

- de suivre le status de leurs réservations 

- de saisir les quantités de facturation réalisés lors de l'emprunt des matériel 

Aux responsables de matériel de Cuma : 

- de valider les différentes demandes de réservation posées par les adhérents 

Aux responsables de Cuma : 

- d'organiser le fonctionnement du service 

Ce service Web fonctionne en parallèle avec NeoCuma, le logiciel de gestion dédié 

aux FDCuma. 

Le paramétrage intial de RésaCuma est facilité par la récupération immédiate des 

informations de bases de la Cuma (infos Cuma, tiers, matériels, activités...) depuis 

la base de données NeoCuma. 
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2 - Connexion au service 

Le service Web RésaCuma est disponible à l'adresse : www.neocuma.fr

2.1 Connexion au service

La page d'accueil de RésaCuma vous invite à vous connecter au service.

Pour cela renseignez les deux champs :

- Identifiant de connexion (ou login) (1)

- Mot de passe (ou password) (2)

Ces informations sont communiquées aux adhérents de CUMA par leurs 

responsables de CUMA, et aux responsables de CUMA par leur FDCUMA.

Puis cliquez sur le bouton 'Connexion' (3) pour vous connecter au service.

2.2 Ergonomie du service 

Une fois connecté, RésaCuma se présente sous la forme suivante :

- 1 : Vous retrouvez en haut de page, votre indentité de connexion

- 2 : Sur la gauche, le menu de navigation principal
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- 3 : En partie centrale, les pages principales du service

2.3 Mon compte NeoCuma

Depuis le menu principal de RésaCuma, une entrée de menu 'Mon Compte 

NeoCuma' permet d'accéder à vos informations personnelles stockées par le 

système d'information NeoCuma (dont fait partie RésaCuma).
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Dans cet écran, vous pouvez modifier le mot de passe de votre compte, ainsi que 

vos informations personnelles. Ces informations sont celles mis à disposition à votre 

CUMA et votre FDCUMA, pour vous contater. Veillez donc à les tenir à jour.4
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2.4 Déconnexion du service

Pour vous déconnecter du service RésaCuma, utiliser le bouton 'Déconnexion' 

présent en haut de l'écran, à droite de votre identité de connexion, ou bien dans 

l'entrée de menu 'Déconnexion' (1) présente dans le menu principal.
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3 - Planning des réservations

En bas du menu principal de RésaCuma, vous voyez apparaître le nom de votre 

Cuma, suivi des liens vers les différents écran du service RésaCuma. La première 

entrée de menu permet d'accéder au 'Planning des réservations' (1) 
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3.1 - Affichage des réservations

3.1.1 Fonctionnement du planning

Le planning des réservations présente l'état d'occupation de l'ensemble des 

matériels, salariés et services de la CUMA sur une période définie par votre CUMA 

(40 jours par défaut).

La couleur des cases donnent donc des informations sur l'occupation du matériel 

correspondant pour la journée correspondante :

- En VERT : Le matériel est disponible. Vous pouvez le réserver

- En ORANGE : Une demande de réservation à été effectuée. Vous ne pouvez plus 

réserver sur une période déja demandée

- En ROUGE : Une réservation à été effectué et validée. Vous ne pouvez plus 

réserver sur une période déja réservée

- En GRIS : Le matériel est indisponible (Entretien, prêt à une autre CUMA...)

- COCHE VIOLETTE : Une option de réservation à été posée par un adhérent. Vous 

pouvez rajouter une option sur la même période, ou même faire une demande 

de réservation.Les cases colorées complètement (sauf vert) indique l'état pour la 

journée complète. Si la case n'est colorée qu'en partie, elle situe les horaires des 

différents états.
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En passant le curseur sur l'une des cases colorées (sauf vert), vous obtiendrez plus 

d'informations sur l'état d'occupation du matériel.

3.1.2 Zoom sur le planning 'Journée' 

En cliquant sur l'un des cases colorées (sauf vert), un planning détaillé sur la 

journée correspondante s'affiche.

Ce planning affiche l'état d'occupation d'un ou plusieurs matériels sur les différentes 

heures de la journée.

Pour afficher plusieurs matériels sur ce planning journée, cochez les matériels sur le 

planning des réservations, puis cliquez sur le journée désirée.
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3.1.3 Informations sur les matériels 

En cliquant sur le bouton 'Informations' (1) situé à droite de chaque libellé de 

matériel, vous pouvez consulter différentes informations relatives au matériel 

correspondant : 

- Informations techniques sur le matériel 

- Informations sur l'activité de facturation correspondante (tarifs) 

- Informations sur les responsables du matériel (ou de l'activité) 

- Recommandations d'utilisation du matériel 
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3.2 - Réserver des matériels pour une journée

3.2.1 Réserver un seul matériel

Pour réserver un seul matériel, cliquez sur la case correspondante au matériel 

désiré et au jour désiré.

Dans l'exemple suivant, on veut réserver l'Andaineur de foin sur la journée du 6 Juin.

Un fenêtre s'ouvre et présente l'état d'occupation du matériel sur la journée.

Sélectionnez les créneaux horaires désirés en cochant les cases correspondantes à 

ces horaires (2).

Vous pouvez également utiliser la boîte déroulante (1) pour sélectionner des 

créneaux horaires types plus rapidement.

10

3.2 - Réserver des matériels pour une journée

10 Manuel RésaCuma



Sélectionnez ensuite le type de demande à réaliser (3), à savoir :

- Demande de réservation

- Option de réservation (Si activé par vos responsables de Cuma)

Les demandes de réservations bloquent les activités demandées sur les créneaux 

spécifiés. Les options ne bloquent pas les activités qui peuvent alors être 

demandées ou faire l'effet d'options d'autres adhérents pour les mêmes créneaux 

horaires. La pose d'option a pour vocation, de permettre aux adhérents d'exprimer 

des voeux d'utilisation d'activités, tout en laissant la CUMA libre de gérer 

l'organisation du partage des activités en fonction des différents voeux.

Puis cliquez sur le bouton 'Je valide ma réservation' (4) pour continuer.

Une fenêtre de confirmation de réservation s'ouvre, récapitulant votre demande.

S'il est n'est pas correcte vous pouvez revenir en arrière en cliquant sur le 

bouton 'Annuler'

Si elle est correcte, vous pouvez ajouter une observation à l'attention des 

responsables du matériel concerné ou de la Cuma.

Puis cliquez sur le bouton 'Je valide ma réservation' pour terminer l'opération 

de réservation.

Un message vous indique que votre demande à été prise en compte, et qu'un email 

de confirmation vous a été envoyé (si l'option de confirmation par mail a été activé 

par les responsables de votre Cuma)

11

3.2 - Réserver des matériels pour une journée

11Manuel RésaCuma



Enfin, de retour sur le planning des réservations, on peut observer le marquage de 

la demande de réservation sur le matériel et les horaires demandés.
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3.2.1 Réserver plusieurs matériels

Pour réserver plusieurs matériels simultanément, cocher les matériels désirés sur le 

planning des réservations (1), puis cliquer sur l'une des cases correspondantes à la 

journée désirée (2)

Le planning quotidien affiche alors l'état d'occupation des matériels sélectionnés.

Sélectionnz y les horaires désirés (2), sachant qu'il ne vous est pas possibles de 

sélectionner une période ou l'un des matériels sélectionnés n'est pas disponibles.

Vous pouvez néanmoins déselectionner des matériels non désirés (1) et continuer 

la phase de réservation.

Sélectionnez ensuite le type de demande à réaliser (3), puis cliquez sur le bouton 

"Je valide ma réservation" (4).

L'écran de confirmation présente la réservation avec les différents 
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matériels sélectionnés.

Cliquez sur le bouton "Je valide ma réservation" pour terminer l'opération 

de réservation.s
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3.3 - Réserver des matériels pour plusieurs jours 

Pour réserver un ou plusieurs matériels sur plusieurs jours, sélectionnez les 

matériels désirés (1) puis cliquez sur la case correspondante à la première journée 

de la période désirée (2).

Dans la fenêtre du planning quotidien, cliquez sur l'onglet "Réserver sur plusieurs 

jours" (1).

Deux calendriers permettent de sélectionner la date de début (2) et de fin de votre 

période (3), et deux champs de sélection permettent de choisir les heures 

d'enlèvement (4) et de retour (5) des matériels.

Après chaque modification de ces dates et heures, les statuts des matériels 

concernés est affiché (6) pour la période demandée.

Si un des matériels sélectionnés n'est pas disponible, vous ne pourrez pas réaliser 

de réservations. Modifier alors votre période.

Si tous les matériels sélectionnés sont disponibles, vous pouvez valider votre 

réservation en cliquant sur le bouton "Je valide ma réservation" (7)
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Pour exemple, l'image suivante illustre une indisponibilité de matériels

Après validation, une fenêtre de confirmation s'affiche vous permettant d'ajouter un 

commentaire à l'attention des responsables des matériels concernés ou de la 

Cuma (1).

Cliquez sur le bouton "Je valide ma réservation" (2) pour terminer l'opération 

de réservation.

Un message vous indique que votre demande à été prise en compte, et qu'un email 

de confirmation vous a été envoyé (si l'option de confirmation par mail a été activé 
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par les responsables de votre Cuma)
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4 - Suivi des réservations

En bas du menu principal de RésaCuma, vous voyez apparaître le nom de votre 

Cuma, suivi des liens vers les différents écran du service RésaCuma. La première 

entrée de menu permet d'accéder au 'Suivi des réservations' (1) 
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4.1 - Ecran de suivi des réservations

4.1.1 Suivi des réservations

L'écran de suivi des réservations permet de visualiser l'ensemble des réservations 

que vous avez effectué.

- En ORANGE : Vos demandes de réservation en attente de validation par un 

responsable de la CUMA

- En VERT : Vos demandes de réservation validées

- En ROUGE : Vos demandes de réservation refusées

- En VIOLET : Vos options de réservation en attente de validation

- En GRIS : Vos réservations dont la date est passée

4.1.2 Enregistrement des quantités consommées

Sur les réservations qui ont été validées et dont la date est passée (affichées en 

GRIS), vous avze la possibilités de renseigner les différentes quantités 

consommées avec les matériels réservés.

En renseignant ces informations, vous facilitez le travail du comptable de votre 

Cuma ou de votre FDCuma qui pourra ainsi directement récupérer ces éléments 

pour la facturation.

Vous pouvez également renseigner des observations sur les matériels, permettant 

ainsi d'informer votre Cuma d'éventuels problèmes rencontrés.
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4.2 - Notifications par mail

Après chaque demande de réservation, et si l'option de suivi par mail à été activé 

par les responsables de votre Cuma, vous recevez un email de confirmation de 

votre demande de réservation :

Dès que votre demande est traitée par un responsable de la Cuma, vous recevez 

également un mail vous indiquant le statut de celle-çi (Acceptée, Refusée...)
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5 - Administration

Pour les utilisateurs responsables de Cuma ou responsables de matériels, une 

entrée 'Administration' est disponible en bas du menu principal (1)

Cet écran vous permet de suivre les demandes de réservation de vos adhérents et 

gérer l'ensemble des options du service RésaCuma.
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5.1 - Schéma de fonctionnement 

Le schéma suivant illustre le fonctionnement global du service RésaCuma :
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5.2 - Réservation en attente de validation

5.2.1 Réservations en attente de validation

Le premier onglet de l'écran d'administration (1) permet de visualiser l'ensemble des 

demandes de réservation en attente de validation.

Sont affichées :

- En ORANGE : Les demandes de réservation en attente de validation 

- En VIOLET : Les options de réservation en attente de validation 

Pour traiter une demande en attente de validation, il suffit de spécifier une action à 

effectuer sur la demande (2) à savoir :

- Valider la réservation

- Refuser la réservation

- Mettre la réservation en attente (si elle a déja été validée ou refusée)

- Supprimer la réservation (si elle est obsolète ou incohérente par exemple)

Vous pouvez également renseigner une observation à l'attention de l'adhérent, en 

rapport avec le traitement de sa demande de réservation.

Vous pouvez renseigner ces informations sur toutes les demandes de réservations 

que vous souhaitez.

Cliquez ensuite sur le bouton 'Valider les actions' pour réaliser le traitement.

5.2.2 Notifications par mail

Après chaque demande de réservation, et si l'option de suivi par mail à été activé 
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par les responsables de votre Cuma, chaque responsable de matériel concerné par 

la réservation reçoit un email l'invitant à traiter la demande auprès du service 

NeoCuma :

5.2.2 Notifications par SMS

Après chaque demande de réservation, et si l'option de suivi par SMS à été activé 

par les responsables de votre Cuma, chaque responsable de matériel concerné par 

la réservation reçoit directement sur son téléphone portable, un SMS l'informant de 

la demande de réservation : 

Il est possible par simple réponse SMS, de traiter directement la demande 

de réservation.

La syntaxe de la réponse doit être la suivante :

N° de réservation=statut  

Le N° de réservation est indiqué dans le SMS d'alerte réçu par le responsable 

(dans l'exemple : Résa 111)
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Le statut peut être : ok (pour valider), nok (pour refuser), att (pour remettre en 

attente de validation)

L'exemple suivant, montre le SMS de réponse pour valider la demande de 

réservation précédemment reçue :
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5.3 - Historique des réservations 

Le second onglet (1) de l'écran d'administration permet de visualiser l'ensemble des 

demandes de réservations effectuées pour la Cuma, via le service RésaCuma.

Sont afichées :

- En ORANGE : Les demandes de réservation en attente de validation par un 

responsable de la CUMA 

- En VERT : Les demandes de réservation validées 

- En ROUGE : Les demandes de réservation refusées 

- En VIOLET : Les options de réservation en attente de validation 

- En GRIS : Les réservations dont la date est passée

Il est possible d'y traiter une demande de réservation en spécifiant une action à 

effectuer sur les demandes, à savoir : 

- Valider la réservation 

- Refuser la réservation 

- Mettre la réservation en attente (si elle a déja été validée ou refusée) 

- Supprimer la réservation (si elle est obsolète ou incohérente par exemple) 

Vous pouvez également renseigner une observation à l'attention de l'adhérent, en 

rapport avec le traitement de sa demande de réservation. Vous pouvez renseigner 
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ces informations sur toutes les demandes de réservations que vous souhaitez. 

Cliquez ensuite sur le bouton 'Valider les actions' en bas de page pour réaliser 

les traitements. 
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5.4 - Gestion des activités

Le troisième onglet (1) de l'écran d'administration permet de visualiser les 

différentes activités de la Cuma et de spécifier leurs options.

Dans la liste des activités présentées, vous pouvez :

- Activer les activités visibles dans le planning de réservation (1)

- Choisir si les demandes de réservations effectuées sur les activités sont 

immédiatement validées ou si elles doivent être validée par un responsable de la 

Cuma (2)

- Définir si l'activité est par défaut disponible ou indisponible (3) ; Si indisponible 

l'activité apparaîtra grisée dans le planning des réservations

- Définir les périodes de disponibilités ou d'indisponibilités (4) 

En fonction de l'option (3), vous pouvez ajouter des périodes de disponibilités 

ou d'indisponibilités.

Par exemple si une activité est par défaut disponible, vos pouvez ajouter une 

période d'indisponibilité pour une phase d'entretien.

Ou si une activité est par défaut indisponible, vos pouvez ajouter une période de 
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disponibilité (pour des activités saisonnières par exemple)

Pour ajouter une période, renseignez les dates et heures de début (1) et fin de 

période (2), le motif (3), puis cliquez sur le bouton 'Ajouter la période' (4).

Vous pouvez également supprimerdes périodes déja définies en cliquant sur le 

bouton 'supprimer' (5) en face de la période à supprimer.

- Définir les recommandations d'utilisation

Ces recommandations seront affichées dans les boîtes d'informations de chaque 

matériel depuis le plannins de réservation.

Renseignez simplement les recommandation (1) puis cliquez sur le bouton 'Valider 

les modifications' (2)

- Définir les responsables d'activités

Les informations relatives aux responsables seront affichées dans les boîtes 

d'informations de chaque matériel depuis le planning de réservation. 

Pour ajouter un responsable, sélectionner le tiers de la Cuma responsable (4), les 

observations de contact (1) et le numéro de portable pour les alertes SMS (2) (Si 

l'option d'alerte SMS à été activée par la Cuma).

Pour modifier des informations reatives aux responsables, modifiez simplement les 

champs 'observations' (1) et 'N° portable' (3).

Puis cliquer sur le bouton 'Valider les modification' (5), pour valider.
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Vous pouvez également supprimer un responsable en cliquant sur le bouton 

'Supprimer' (3) en face du responsable a supprimer. 
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5.5 - Gestion des utilisateurs

Le quatrième onglet de l'écran d'administration permet de gérer les utilisateurs qui 

pourront se connecter au service RésaCuma pour réaliser des réservations.

Pour créer un compte utilisateur pour un adhérent, renseignez simplement un 

identifiant utilisateur (1) (cela doit être impérativement un email personnel valide) et 

un mot de passe (2).

Procédez ainsi pour tous les utilisateurs que vous désirez créer.

Puis cliquez sur le bouton 'Valider les modifications' en bas de page.

Vous pouvez également supprimer l'accès à RésaCuma à l'un des utilisateurs en 

cliquant sur le bouton 'Supprimer' (3) en face des utilsateurs à supprimer.

N.B. : La liste des mots de passe est normalement affichée en clair. Mais il est 

possible de certains mots de passe soient masqués, pour les utilisateurs bénéficiant 

de droits supplémentaires dans le système d'informations NeoCuma.
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5.6 - Paramétrage général

Le cinquième onglet (1) de l'écran d'administration permet de modifier les 

différentes options du service RésaCuma.

Activation du service RésaCuma

- Activer le service RésaCuma : permet d'activer ou désactiver le service 

temporairement. Les adhérents n'y auront alors plus accès

- Message de désactivation du service : message affiché au adhérent en cas de 

désactivation du service

Planning de réservation

- Message d'accueil : Message affiché en haut du planning de réservation. Pour 

faire passer une info aux adhérents ou leur souhaiter la bienvenue

- Nombre de jours affichés : Nombre de jours affichés sur le planning de réservation 

(40 par défaut)
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- Trier les activités par quantités d'engagements (facturation). Sinon par 

ordre alphabétique. : INACTIF POUR LE MOMENT. Permettra de trier les matériels 

en fonction des engagements, les adhérent verront ainsi dans les premières lignes 

du planning les matériels dont ils se servent le plus.

- Afficher les coordonnées des responsables d'activité : Affiche les informations 

relatives aux responsables de matériel dans la boîte d'information des matériels 

disponible dans le planning des réservations

- Afficher les informations techniques des matériels correspondants aux activités : 

Affiche les informations techniques des matériels dans la boîte d'information des 

matériels disponible dans le planning des réservations

- Afficher les coordonnées téléphoniques des adhérents sur leurs réservations : 

Affiche les coordonnées des adhérents sur toutes les réservations qu'il ont effectués

- Activer les fonctionnalités d'options de réservation : En cas de désactivation de 

cette option, la pose d'option sur les matériels n'est plus proposée.

Restrictions des réservations

- Demande de réservations autorisées au minimum x jours à l'avance : Permet de 

définir un délai minimum pour poser une réservation (0 par défaut)

- Demande de réservations autorisées au maximum x jours à l'avance : Permet de 

définir un délai maximum pour poser une réservation (40 par défaut)

- N'autoriser les réservations par les adhérents que sur leurs engagements : 

INACTIF POUR LE MOMENT, limite les demandes de réservation pour les 

adhérents aux matériels sur lesquels il ont des engagements

Notification par mail 

- Envoyer un email aux adhérents et aux responsables lors de la désactivation et la 

réactivation du service

- Envoyer un récapitulatif des demandes de réservation aux adhérents : Permet 

d'envoyer les emails de confirmation de demandes de réservation aux adhérents
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- Prévenir le(s) responsable(s) d'activité concernée(s) après une demande 

de réservation : Permet d'envoyer les emails d'alertes de nouvelles demandes de 

réservation aux responsables d'activités

- Prévenir le(s) responsable(s) de la CUMA après une demande de réservation : 

Permet d'envoyer les emails d'alertes de nouvelles demandes de réservation aux 

responsables de la CUMA

- Prévenir les adhérents, après validation ou rejet de leurs demandes de réservation : 

Permet d'envoyer aux adhérents les mails de confirmation de traitement de leurs 

demandes de réservation

- Envoyer un mail d'information aux adhérents après la création de leurs 

comptes utilisateurs : Permet d'envoyer un mail aux utilisateurs nouvellement crées, 

pour les informer de leurs identifiants de connexion et de l'adresse d'accès au 

service RésaCuma

- Email de test (si renseigné, toutes les notifications seront envoyées sur cette 

adresse mail, à n'utiliser qu'à des fins de test.) : Permet de rediriger l'ensemble des 

mails envoyés par le service NeoCuma vers une adresse mail spécifique (pour 

tester le service par exemple)

Notification SMS 

- Activer la notification par SMS aux responsables de matériel, après les nouvelles 

demandes de réservation : Si le service d'Alerte SMS à été souscrit par la Cuma, 

permet d'activer les fonctionnalités d'envoi d'alertes SMS aux responsables 

de matériels
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5.7 - Consommation SMS 

Le cinquième onglet (1) de l'écran d'admministration permet de visualiser 

l'ensemble de vos consommations SMS via les alertes SMS aux responsables 

de matériels.
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6 - A propos de RésaCuma 

RésaCuma est un service financé et édité par le GIE CUMATIC.

Le développement technique du service à été réalisé par la société Neologik. Pour 

plus d'informations sur nos produits, consultez notre site internet : www.neologik.fr
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