esa_UMma

Twtarnat, au savvica du résaau CUMA,

Manuel d'utilisation



Tabl e des mati éres

Table des matieres

Lo PrEaAMDUIE oottt e 1
2 - CONNEXION AU SEIVICE  + ettt ittt ettt ettt ettt ettt et et 2
3 - Planning des rEServations ... ...c.uuetit ettt 6
3.1 - Affichage des MESEIVALIONS  ......ete ettt ettt ettt e e e e eaeeens 7
3.2 - Réserver des matériels pour UNe JOUMEE  ........eeeiureeeiiieeaiieeiieeennnn, 10
3.3 - Réserver des matériels pour plUSIEUIS JOUIS  ....vveeiiriieiiiee i iieeeanan, 15
4 - SUIVI dBS TESEIVALIONS ..ottt 18
4.1 - Ecran de SUIVi S rESEIVALIONS .« ... uteniet ittt eaeeans 19
4.2 - NOtIfICAtIONS PAI MAIL  + . ettt ettt e 21
B - ADMINISTIAtION ..ot 22
5.1 - Schéma de fONCHONNEMENT ...ttt 23
5.2 - Réservation en attente de validation .............c.oiiiiiiiiiiii 24
5.3 - HiStOrique des rESEIVAtIONS ... .vintee ettt e et ee e 27
5.4 - GESHON 0ES ACHVILES ...ttt ettt ettt ettt et 29
5.5 - GeStON dES ULHSAIEUIS .« .t untet ettt ettt e et e et e e e e e e 32
5.6 - Parametrage gENETAl ........oueeiutiate et 33
5.7 - CONSOMMALION SIMS ..ttt ettt et 36
6 - APropos de RESACUMA .. ..iiteetie ettt ettt ettt 37

| Manuel RésaCuna




1 - Préanbul e

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

Il permet aux adhérents de Cuma :

- de visualiser I'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 I'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 paralléle 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.

Manuel RésaCuma



2 - Connexion au service

2 - Connexion au service

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

2.1 Connexion au service

La page d'accueil de RésaCuma vous invite a 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.

ST © X Gy (L] bemsimneoomady [ BT 7
. Mosluma [+ -
Web- i
NeoCuma
vowelgn 1 - [
B it Foemss et Bérrrrniur wr b portad Wb de BeoComa

L por tall Yk MeoCuma proposs un accis & dem ol dentnes aux Coopiraiens SSksaton e Mabiviss Agrooies (OUMA) ot & murm sdhinmia
i B 0§ ST v L B [ (R, & B Pl 8 e e [ ML (8 1,
mﬁmm:irmm.mmmmummmm.

nﬂmmmp-mlmn:wwm_.ll“mmmkmmmwhlmtm. 14
) bt DO ek 0D bt CURAL D (M iR DS

ui e CUMA utkae D e b perve REssluma, ¢F 8 vt deired s Trformaton s son fonoiveess et e sodslids e mae &
diepoaiton, contacie: vobre FOOUM.

a | L] J ¥
Tirrrand =

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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2 - Connexion au service

- 3 : En partie centrale, les pages principales du service

J 3 encem [
2 L Comectt an tank que 1 BERAND Diter [ Dlcormesion |
>
Aol ol e
a RésaCuma : Planning des réservations
Esrrmeaur ks Comat
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G ] 2 el e SapnRAns B AR g BETVRS.
gmum mﬁmﬁn;r&tﬁ—nm-ﬂrﬁmmh_lmhﬁ
| Dbctrmeaion
it 1 177 o [ Aner s s ey e vasctanon [l eeeranars csstes T intmansint o ) ciponbie ramart B LA CIMGRT ™ DRACRE 2 TEE IS
’Mﬂ‘ﬂl:m
reemzte
.Mm-. e
Bl arwwsy des etservomrn | ]
o
Termind L

2.3 Mon compte NeoCuma

Depuis le menu principal de RésaCuma, une entrée de menu 'Mon Compte
NeoCuma' permet d'accéder a vos informations personnelles stockées par le
systeme d'information NeoCuma (dont fait partie RésaCuma).

a Accueil NeoCuma Web

@Eﬂmptedemmr

m Mon compte MeoCuma 1
E Déconnexion

Dossier TESTL : Dossier
exemple

RésaCuma : Réservation de
materiels

a Planning des réservations

m Suivi des réservations
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2 - Connexion au service

Dans cet écran, vous pouvez modifier le mot de passe de votre compte, ainsi que
vos informations personnelles. Ces informations sont celles mis a disposition & votre
CUMA et votre FDCUMA, pour vous contater. Veillez donc a les tenir & jour.

vt e oA gue | BERAND Duder | Debotrwmeon
Ao Feslime e
B Mon compte NeoCuma
Compte RAND Didier  Chbrgeor sue sl de passe
g L Vowmat de passe vous permat o acoider s contenus du portal HeoCumas Wb, ms permt dgalement de vous idervier dars e logicel FeoCums.
En i dhe Chargyement de e Sl de Paste, pere dond b prender b sarsr 0 Aouvesu mol e e der e Seni e fdenaficaton e Mealuma
1) Mon compte Meoiima L mt e pama chom cio fie mupiner & 3 carachiTes.
1B} pconrmaion
i ol i e CCLTTE
Formasisnr e novesas not e pass |
’oum TESTH 1 Daasier | Vaber |
rEemphe
’m = Rfssraaton de
. mﬂum el ratios persineles 5 A Hen avatar
[ —— wolrm CUMA, pour vous contscer (zurnier, fxctren ).
] . MWMWMKHMM@M
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Echerifiant [erarcigeest 1
tawe (=
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: - et
Corpitrert dac eme ] = .
Campiément dacdesst ]
Ciadle pital |
o =
Sidberrer ue &
sy ! Parcour.
Tidphons:
obie
Fas
e ke
O e
Errepate men modicatons
SChampd oblgatore
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2 - Connexion au service

2.4 Déconnexion du service

Pour vous déconnecter du service RésaCuma, utiliser le bouton 'Déconnexion'
présent en haut de I'écran, a droite de votre identité de connexion, ou bien dans
I'entrée de menu 'Déconnexion’ (1) présente dans le menu principal.

a Accueil NeoCuma Web

@Cﬂmptede BERAND Didier

a Mon compte MeoCuma

a Déconnexion 1

Dossier TEST1 : Dossier
exemple

RésaCuma : Réservation de
materiels

a Planning des réservations

a Suivi des réservations
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3 - Planning des réservations

3 - Planning des réservations

En bas du menu principal de RésaCuma, vous voyez apparaitre le nom de votre
Cuma, suivi des liens vers les différents écran du service RésaCuma. La premiére
entrée de menu permet d'accéder au 'Planning des réservations' (1)

a Accueil NeoCuma Web

iﬁﬂnmptede BERAND Didier

a Mon compte MeoCuma
a Déconnexion

Dossier TEST1 : Dossier
exemple

RésaCuma : Réservation de
materiels

1u Planning des réservations

a Suivi des réservations
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3.1 - Affichage des réservations

3.1 - Affichage des réservations

3.1.1 Fonctionnement du planning

Le planning des réservations présente I'état d'occupation de I'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 I'occupation du matériel
correspondant pour la journée correspondante :

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

- En ORANGE : Une demande de réservation a été effectuée. Vous ne pouvez plus
réserver sur une période déja demandée

- En ROUGE : Une réservation a été effectué et validée. Vous ne pouvez plus
réserver sur une période déja réservée

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

- COCHE VIOLETTE : Une option de réservation a été posée par un adhérent. Vous
pouvez rajouter une option sur la méme période, ou méme faire une demande

de réservation.Les cases colorées completement (sauf vert) indique I'état pour la
journée complete. Si la case n'est colorée qu'en partie, elle situe les horaires des
différents états.

RésaCuma : Planning des réservations

Barasirmes & i Cumad

gt S et Gk ch Sy prour v b 8l s dhaponkings £ 1dalae Une AT VReR,
Procr vissaleer lies Ssponibiiis ou iserver Cluseurs sctatis mmultsrdment, cooher ke caoes & peccha des schie.

Légene - [T Dospeenide [ RErv st envanene g waiiavon [ Giserearons vabises [ Drisoimatabts tichvminst fu deoeibie uompotmrv] £5 b aoe (el ™ i, (b 4 E5tr i

Jegin, DD Juillct 200D

e | a4
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3.1 - Affichage des réservations

En passant le curseur sur l'une des cases colorées (sauf vert), vous obtiendrez plus
d'informations sur I'état d'occupation du matériel.

s R Juin 2010
S 2[3[4[5]6]7]8] g [10[11]12[13[14[15]16[17] 18] 19]20[21]22[23[24[=

mr

L T

CHAOD2 - Charrue | Demandé par Didier BERAND (Tell : 01.02.03.04.05 ) |

CHGO4 - Tracteur chargeur (1]
1 ruwma - rhical 1 -

Materiels

[”] ANDDZ - Andaineur de foin

ANDO3 - Andaineur act

[] BENO1 - Travaux Benne ENSILAGE

BETO1 - Bétaillere

@SS

3.1.2 Zoom sur le planning 'Journée'

En cliquant sur I'un des cases colorées (sauf vert), un planning détaillé sur la
journée correspondante s'affiche.

Ce planning affiche I'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.

Statut et réservation d'activités Fermer
<< Journée du 06/06/2010 >> Réserver sur plusieurs jours
Activités BBI-STI ui:lllére Réservation

Féservation

Manuel RésaCuna
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3.1 - Affichage des réservations

3.1.3 Informations sur les matériels

En cliquant sur le bouton ‘Informations’ (1) situé a 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 I'activité)
- Recommandations d'utilisation du matériel

] RS - terie ratative

[7] #RELL - Fresse balies romdes
[ AL - pubsérmatenr 10001
7] P - Pubvérmatens

] TRAGA - TRACTEUR BIRAILT
7] WRALS - trachews EIRAULT
7] TRADS - Tracteur Fard

7] YRALTE - Tractewr /2 Jowmed 8] | || sceure spcommarsiaton distiaton o éa6 gsfofde.
|| TRALE - Tractews Clsss
dutseitils Falarids®

7] S0 - LECLERE Chrinbophe

Tel : 0560 78 56 X2
Fhoble | i & T 55 X0
Pace : 065 60 70 38 02
dagire byt | 560 TR 55 I
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3.2 - Réserver des natériels pour une journée

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

b}
2|13|4|5|6|7|8]|0|10/11]12|13]14|15]1

Materiels [ Activités de la CUMA

Materiels

[ ANDO2 - Andaineur de foin

ANDO3 - Andaineur act

BENO1 - Travaux Benne ENSILAGE

BETO1 - Bétaillere

| @@ @S

Ml rusams e

Un fenétre s'ouvre et présente I'état d'occupation du matériel sur la journée.
Sélectionnez les créneaux horaires désirés en cochant les cases correspondantes a
ces horaires (2).
Vous pouvez également utiliser la boite déroulante (1) pour sélectionner des
créneaux horaires types plus rapidement.

Statut et résenvaton $activibés Farmar

<< Journée du 06/06/2010 >>  Réserver sur plusieurs jours |
RN S i Lt

Emtm:ﬂwuumtm
B Comwreic 2o 1éworeaton goy sckvEn | Cplon de nie vator B bl kit
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3.2 - Réserver des natériels pour une journée

Sélectionnez ensuite le type de demande a réaliser (3), a 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 étre
demandées ou faire I'effet d'options d'autres adhérents pour les mémes 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
I'organisation du partage des activités en fonction des différents voeux.

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

Une fenétre de confirmation de réservation s'ouvre, récapitulant votre demande.
S'il est n'est pas correcte vous pouvez revenir en arriere en cliquant sur le
bouton 'Annuler’

Si elle est correcte, vous pouvez ajouter une observation a l'attention des
responsables du matériel concerné ou de la Cuma.

Puis cliquez sur le bouton 'Je valide ma réservation' pour terminer I'opération
de réservation.

Sitwhat ot réarnvabon dactvitds Fermar

Confirmation de réservation

Veom dSen o b poind de réaliens une Semarcie: ci seaeresion & acivible.

Meleve de e voUne e voie derandy ., ot de cpresegreT L commer Lary i CaHrton Sew rrepormaiers Sx s
IR o S BITFAT DT

Ui o vaalchng, wdng oo o gl U copormatie Jr be Cume ou den actitin pour valdisbor, ou
Bt ot S MM B R0 e B TAIRE SERETIRER

i ——— ?w‘.mr—:r el C1L044)
Peviode de rbuereation | Le 3050-06-06 S 5400 b 1600
Drmgmnay: b bl
[rrnsdd par o BERLARD

sien da pacticulisc poar Ll otilisatics o oW
Dbrarrs alnm =atédsial? 1

Un message vous indique que votre demande a été prise en compte, et qu'un email
de confirmation vous a été envoye (si I'option de confirmation par mail a été activé
par les responsables de votre Cuma)

Stwtut ot réasnes e O sctivibia Fprrar

Wk demarele de ¢ fiaon § £ orogeinhs [Demarde de nisereabon &% 110)
I 1 B e WIMCNEC (LA i resnonbie o BCTRATE O e CLM

Woom poun puvne ved Semardien J8 riseresions Jdame Meoen Tur ges rieresiern”.

Linrtcans s de voion demande woun 4 Sgalemen® #4 errvoyd par el
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3.2 - Réserver des natériels pour une journée

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.

12

Matériels [ Activités de la CUMA 21341561 7]8]9]u

Materiels

[] ANDOD2Z - Andaineur de foin

(1)
ANDO3 - Andaineur act 1)
1]

("] BEND1 - Travaux Benne ENSILAGE
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3.2 - Réserver des natériels pour une journée

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 a la
journée désirée (2)

e . L 5
[':TECI-IG&I - Tracteur chargeur 1 E
CHIO1 - Chisel (i) E
CULO3 - Cultipacker 1]

Le planning quotidien affiche alors I'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 I'un des matériels sélectionnés n'est pas disponibles.
Vous pouvez néanmoins déselectionner des matériels non désirés (1) et continuer
la phase de réservation.

Statut ot réasrvabcs acheibds Feirer
<< Joummde du 16/06/ 3010 > = Résserver sur plusieurs jours

LTI FCEIDE
el o il I e

et & 1 & El.
I\vlm .

SR

i

SHELHEELL

B §
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b

i

(Bt
—

b

HHEE
R ] s ] s ] ] ]
53

T
Fil-n-
|uu|-

m#mt“Emmem#M?E
Doy e riserenbon des actvists L Dpton de résnrvaton s b acaldy 4

Lot e etpeer audarong |

Sélectionnez ensuite le type de demande a 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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3.2 - Réserver des natériels pour une journée

matériels sélectionnés.
Cliquez sur le bouton "Je valide ma réservation” pour terminer l'opération

1 4 de réservation.s

Statut et réservation d'activités Fermer
Confirmation de réservation

Wous Etes sur le point de réaliser une demande de réservation d'activités,

Merci de bien vouloir vérifier votre demande, et de renseigner un commentaire & [attention des responzables de la

Cuma ou des activités concernées.
Une fois validée, votre demande sera signalée aux responsables de la Cuma ou des activités pour validation, ou

bien sera validée directement en fonction des activités demandées.

CHGO4 - Tracteur chargeur

Activité(s) demandée(s) CHID1 - Chisel
(validation requise par un responsable de la CUMA)

Période de réservation Le 2010-06-16 de 15:00 3 21:00

Demandé le 02/0&,/2010

Demandé par Didier BERAMND

Observation

| << Annuler et revenir & la sélection de réservation [ Je valide ma réservation ==
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3.3 - Réserver des matériels pour plusieurs jours

3.3 - Réserver des materiels pour plusieurs jours

Pour réserver un ou plusieurs matériels sur plusieurs jours, sélectionnez les
matériels désirés (1) puis cliquez sur la case correspondante a la premiére journée
de la période désirée (2).

T = 1

I-IGIH - Tracteur chargeur (1) s

[T CHI01 - Chisel (1) ’g —
= — . —— A . -y

Dans la fenétre du planning quotidien, cliquez sur I'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'enlevement (4) et de retour (5) des matériels.

Apres 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)

Shutut ok réasneation dactivibis 1 Trema
<< Joumde du 050632010 =>  Résenser sur plusieurs jours
= Al HEL
P Himttenr changeur Kl
| e L i o

v 2|2l fEls
LA E MR
Bl B e o L b
I IEITIEIE
b G I E

Heurs kvt - (D00 =] “F Fheurs de retour < [ 2000 []

SEatut des matérkd demandis -
CHGIH - Trachew charpew | DISPORIRL T
BN - Chinel s DESPomInLE D
=3 RESHRAATH POSSIRLT

B Comarede de uoreaton ded skt Ol e riéerealbon fur ey el T

[ Ao s s phorrng | [Che ol ma mervason 2>

Manuel RésaCuma 15



3.3 - Réserver des matériels pour plusieurs jours

Pour exemple, I'image suivante illustre une indisponibilité de matériels

Lhatut ot réasrvabca & actwabis Farmae
<< Jourmte du 05/06/3010 >>  Réserver sur plusicurs jours

E"‘m el Trasteur dbargeur

e atwe i | i

BEIEIE R
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e ekt || 0000 (=] Fieure de et 1 | 2000 [x]
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L ey e prver s plaring |

Apres validation, une fenétre de confirmation s'affiche vous permettant d'ajouter un
commentaire a 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.

Shatut £t réasrvaboa & actmitds Fprmar
Confirmation de réservation

Veam dSrn mor b poind die rétaliner une Semance dy sieereation & aciribin.

Bl cher B vl wirifer vodow demande, ot de cerargreT on L1y den 5
e dud ded BT phaveded.
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Dot et b b B e AR

S+ - Dt
Activibé(v]) domandécin] | OHGI - Tiacier charper
v B D U PR et by (LPRA]

Peresde oo rewrreation Dot 050065 E0 0 B o) i 05 0 20 10 oy 2

[E S P [RE: Tr i E]
Deresnddr par Cicfler BEFLAKDI
1
(e S T
1
[ Ao sz rarogra 1a plecton e ispraason | [Che ot ma pervason 2> ]

Un message vous indique que votre demande a été prise en compte, et qu'un email
de confirmation vous a été envoye (si I'option de confirmation par mail a été activé
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3.3 - Réserver des matériels pour plusieurs jours

par les responsables de votre Cuma)

Stwtut o redamnva bon dactvites P
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at e o0 adinnin de " Sacohie de volre CLBAL

WELE PEAAET BUATH VO SRRt S nisersuions Same Moen T des riseronton”.

Ui ¥ de wob Vo & rin vé par emadl
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4 - Suivi des réservations

4 - Suivi des réservations

En bas du menu principal de RésaCuma, vous voyez apparaitre le nom de votre
Cuma, suivi des liens vers les différents écran du service RésaCuma. La premiére
entrée de menu permet d'accéder au 'Suivi des réservations' (1)

a Accueil NeoCuma Web

iﬁﬂnmptede BERAND Didier

a Mon compte MeoCuma
a Déconnexion

Dossier TEST1 : Dossier
exemple

RésaCuma : Réservation de
materiels

u Planning des réservations
ia Suivi des réservations

18 Manuel RésaCuna




4.1 - Ecran de suivi des réservations

4.1 - Ecran de suivi des réservations

4.1.1 Suivi des réservations

L'écran de suivi des réservations permet de visualiser I'ensemble des réservations
que vous avez effectué.

RésaCuma : Suivi des réservations

Tablras récaptulabl de voa réwrrostions

et | [l Gt cntors £ amenae e vakienon || Beperason vasies ot e cebades | tnerostons depanses [l Goncs e réeeanon

....
Acsepabt

- 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 consommeées

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
consommeées avec les matériels réserves.

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 problemes rencontrés.
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4.1 - Ecran de suivi des réservations

Saisie des quantités et observations de fin de chantier Fermer

CHGO04 - Tracteur chargeur

QuantitésUnité 1: HE Unité 2 : D1 Dbservations

0 o | 2
CHIO1 - Chisel
QuantitésUnité 1: HA DObservations

Valider |z saisie 3
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4.2 -

Notifications par nmail

4.2 - Notifications par mail

Apres chaque demande de réservation, et si I'option de suivi par mail a été active
par les responsables de votre Cuma, vous recevez un email de confirmation de
votre demande de réservation :

NeoCuma™”

[Dachatr FEFAMD,

Tl wErEE A TEakie’ wet domae tht AT e Pt auied de vt CUMA, via e dereie Eelueg
D Sesinus, e PECRvAa T de wiIRE desarat O TiseTeaon |

N ¥ dv ewrreslion e

Atiitis) demendbe(s) "E""L """"'“’: = —
Plriade e rdabrvation | L 2000-06 06 de Sel b 100

Drmands ke 000 2

Demands par e BERAHDY

Dbaoren b

o demarde dot de el par Un reapormatie de volre CUMAL Youm ser e i v par el e Feocmster o
chmarale

Ay gt ot vade

R P 7 AR DL SRS 8 VO TS SON (R b BVACE REERCm  hOre B B
ot eron oot &

o et i

Dés que votre demande est traitée par un responsable de la Cuma, vous recevez
également un mail vous indiquant le statut de celle-¢i (Acceptée, Refusée...)

NeoCuma™”

Dl FEFLANMT,

‘oke demande da réueranSon de el 3 50 o fecise sprb e
FFIEE o el FERpOnaabiek de vaare CLMA, o8 0 ACCEPTEL.

g TLMA, wia by sorviop Pinslums, 5 i

g1 5 Doty ol P @ e e B b O s B S i FuE] O DR G e P D D
fies respormatien dy volre CUMA, : “noroes de partcules”

Fuappel e volre rewervalon :

B dir reémarvabicn LM

Rralal ACCHFTEE

MIJ-_H‘]- JHII! mﬁi:r

mﬂmmm umlﬂ# Il-'ﬁ-l- L=

Drmands ko ity Pl ]

I iudfude piF Dl PEERMDY

ibnores e e dhe S By’ s [uSlidaton de & malired?
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5 - Administration

5 - Administration

22

Pour les utilisateurs responsables de Cuma ou responsables de matériels, une
entrée 'Administration’ est disponible en bas du menu principal (1)

a Accueil MeoCuma Web

Compte de COMPTABLE
DECENTRALTSE »ooc

a Mon compte NeaCuma

a Déconnexion

Dossier TESTL : Dossier
exemple

RésaCuma : Réservation de
matériels

a Planning des réservations

a Suivi des réservations

1 a Administration

Cet écran vous permet de suivre les demandes de réservation de vos adhérents et
gérer I'ensemble des options du service RésaCuma.

22 Manuel RésaCuna




5.1 - Schéma de fonctionnenent

5.1 - Schéma de fonctionnement

23

Le schéma suivant illustre le fonctionnement global du service RésaCuma :

Adherent Responsable de matériel Adherent Responsable de Cuma

1: radnient consule be plannng des
réseqvalions e réalise des demandes de
résenvation

4 : Fadhérent reqoil un mal Mnformant gue
3 demance a &8 Iraibée, Airsl que ke siatut
die =a demande (vaidée, reflusse

2 |l repoit par mad une confimation de sa
demande

6 Les responsables de Cuma peuvent
également rester informer par mai de toute
nouvelle demande de réservation, pour
3 Le responsalie reqodt également un mall mierveni 51 besoin.
(0w un SMS) ke prévenant du dépdt de la

noirsele demands 6 : Les responsables de Cuma assurent
Fadmsstration du sefvice el son bon

4 - |1 raite la demande en ligne [ou par fonctionnment

réponse SHS)
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5.2 - Réservation en attente de validation

5.2 - Réservation en attente de validation

5.2.1 Réservations en attente de validation

Le premier onglet de I'écran d'administration (1) permet de visualiser I'ensemble des
demandes de réservation en attente de validation.

RésaCuma : Administration
1

E'ﬂ'm.“-m gt e IR | AT [Errere o s g s i [

s e R ondE] B0 STERaE e vakdanon IN-@! e
Lipmnite - [l Rbstreanana en attente g waldeson [0 R it [l stsercunors cefntes | Busercntons depasmser [l Coaora ot réseranon

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 a
effectuer sur la demande (2) a 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 obsoléte ou incohérente par exemple)

Vous pouvez également renseigner une observation a l'attention de I'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

Aprés chaque demande de réservation, et si l'option de suivi par mail & été activé
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5.2 - Réservation en attente de validation

par les responsables de votre Cuma, chaque responsable de matériel concerné par
la réservation recoit un email l'invitant a traiter la demande aupres du service
NeoCuma :

NeoCuma"*”

Ppies DETORTHES,
Wiren chomanche de rifservadion de skl Domarce 10T b 44 efeckafy supris de wotng DUMA, vis b service
Bt

it g oty 580 dt vl Du o 1R AR DETIE SRR B SRRV
4 s, b el e ln demarei de ¢ Earealon

B e i s ary

BETDL + Bl
Pt demardéo(s) (\H:h:nﬁrﬂl:!pirflw-di I TLAY
trisade die pEservalnm Lt i pel0 e D0 b 1205

Demands b DRS00
brvviarake pur Doy BERRMD
Dok ey b

P by L iy on -J:Ir TRPET Gt R R a, veralt] ous. CaereeCier i BT Rt dn lgne e bt
e i e pooume B

St ol

5.2.2 Notifications par SMS

Apres chaque demande de réservation, et si I'option de suivi par SMS a été activé
par les responsables de votre Cuma, chaque responsable de matériel concerné par
la réservation recoit directement sur son téléphone portable, un SMS l'informant de
la demande de réservation :

Nouvaau S5MS

10093

Resaluma - Réza 111 : Didier BERAMD

demande CHIO1+CHGDS du 05/08/2010 & Oh
au 05/06/2010 a 24h

Répondra =

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

La syntaxe de la réponse doit étre la suivante :

N° de réservation=statut

Le N° de réservation est indiqué dans le SMS d'alerte récu par le responsable
(dans I'exemple : Résa 111)

Manuel RésaCuma
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5.2 - Réservation en attente de validation

Le statut peut étre : 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 recue :

Conversation avec 10098 |

110098 (15:44):
ResaCuma - Résa 104 :
MNicolas DEZORTHES
demande CHIOL du 09/06/
2010 a 3h au 11/06/2010 a

~ 18h
< Moi (15:45):
104=0k

ResaCuma - Résa 111 :
Didier BERAND demande
CHIO14+CHGO4 du 05/08/
2010 a Oh au 05/06/2010 a

24h

111=0k

Envoyer = Manu
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5.3 - Historique des réservations

5.3 - Historigue des réservations

Le second onglet (1) de I'écran d'administration permet de visualiser I'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
RésaCuma : Administration

i

Eereatons o emerae e Wi det

e AR |l.|m! |H|-mwewﬂl et |
1 b U] P e . |"H-ﬂ@
égoee [ B oanrn enatiente g caitaton | Bt cabien [l S enees cefate | Ak canies depassees [ Dot e rée st
I de. joute ge o de réservaion pour = o .
aadlbrest)
ealier I riervation
Rk e vt

=
m hcoepble e 0RO de 2004 SO0 m e
1 }m’ iceepmie e O1DGN0 e 00400 b 240 T=)
0 P facows e 36mem0xdectnnd s = |
W1 Piowsn  fpooes e B0 6 2400 }
n F"m En atiorin Lo 300420 50 e 080 & 1200 =
A1 P”w [Optan Lo 220420 50 e 3800 i 1200
- hm Er iakienie Lo 22042030 e 3800 i 12:00 .
k- Pﬂ’ Er atSerte Le 271042030 e 5800 & 1200
1 hl-ﬂu — L 360472050 de 0200 6 2400 =]
n hlﬂc- Bramerte e 0400 de 15:00 b EROD =]
» hwlu Bromerhe e BOA0M de 10500 b 1500 =)

T

Il est possible d'y traiter une demande de réservation en spécifiant une action a
effectuer sur les demandes, a 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 obsoléte ou incohérente par exemple)

Vous pouvez également renseigner une observation a I'attention de I'adhérent, en
rapport avec le traitement de sa demande de réservation. Vous pouvez renseigner
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5.3 - Historique des réservations

ces informations sur toutes les demandes de réservations que vous souhaitez.

2 8 Cliguez ensuite sur le bouton 'Valider les actions' en bas de page pour réaliser
les traitements.
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5.4 - Cestion des activités

5.4 - Gestion des activités

Le troisieme onglet (1) de I'écran d'administration permet de visualiser les
différentes activités de la Cuma et de spécifier leurs options.

RésaCuma : Administration

f‘ﬁ“";‘“""‘m"' it des bwreatons | Actvibis [rerse— lmmmw‘ ]l:a-:mmh:nﬂ-ﬂ
Waldatinn regune dia
] | [ et o w gty "E L - &
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B s Hendaneur acl il o] e [ fre [efre
B t [Trasemc: asgratmr [ [ st [t i
el O Whrvin Bervee EHESACE i 4] Ctdeer e v
&l Pt cader ] ] Db [t [ tre
i s i) ] Dtdew [ttew [efew
[+ [Tracteur chargas [+ # Estdrar Détre ete
cil T ] ] il Cattew [otew ot tee
= [Cultpace # Eil Dedrar Deére e e
B s [t Fengrs ] 1] st [ottew ot tew
[F]] ] T - [£1] [F]] e D tre e fre
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[ FanELEE il ] e Dttre [oetre
[ Fareune & [ i [ frar e
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B = ] ] il st [ottirw ot
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Fl e peangar ol o] [ o e [ e
& frorie rotatens [E3] = Détre Ditre e e
5] | e Pt ratates e 4] e [ et fre
[] ETTETELR HTE M, 0] [£]] Dttre Letew e ter

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 étre validée par un responsable de la
Cuma (2)

- Définir si I'activité est par défaut disponible ou indisponible (3) ; Si indisponible
I'activité apparaitra grisée dans le planning des réservations

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

En fonction de I'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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5.4 - Cestion des activités

disponibilité (pour des activités saisonnieres par exemple)

RésaCuma : Administration

Rdunrenions a MSenie e
iy Cormommaition SME,
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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 a supprimer.

- Définir les recommandations d'utilisation

Ces recommandations seront affichées dans les boites d'informations de chaque
matériel depuis le plannins de réservation.

Renseignez simplement les recommandation (1) puis cliquez sur le bouton 'Valider
les modifications' (2)

RésaCuma : Administration

f.::;_mvmo: Immdﬂlé—wum |mu [Errere Fae s g sl e S

Rrcommandation d uliin tion war [ sctivite ANDOE -Andasneur dr fom
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- Définir les responsables d'activités

Les informations relatives aux responsables seront affichées dans les boites
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
I'option d'alerte SMS a 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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5.4 - Cestion des activités

RésaCuma : Administration
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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 - CGestion des utilisateurs

5.5 - Gestion des utilisateurs

Le quatrieme onglet de I'écran d'administration permet de gérer les utilisateurs qui
pourront se connecter au service RésaCuma pour réaliser des réservations.

RésaCuma : Administration
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Pour créer un compte utilisateur pour un adhérent, renseignez simplement un
identifiant utilisateur (1) (cela doit étre 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'acces a RésaCuma a l'un des utilisateurs en
cliguant sur le bouton 'Supprimer' (3) en face des utilsateurs a supprimer.

N.B. : La liste des mots de passe est nhormalement affichée en clair. Mais il est
possible de certains mots de passe soient masqués, pour les utilisateurs bénéficiant
de droits supplémentaires dans le systéme d'informations NeoCuma.
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5.6 - Paranétrage généra

5.6 - Parameétrage géneéral

Le cinquieme onglet (1) de I'écran d'administration permet de modifier les
différentes options du service RésaCuma.

RésaCuma : Administration
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Activation du service RésaCuma

- Activer le service RésaCuma : permet d'activer ou désactiver le service
temporairement. Les adhérents n'y auront alors plus acces

- 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)

Manuel RésaCuma
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5.6 - Parangtrage général

- 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 premieres 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 boite 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 boite 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 a l'avance : Permet de
définir un délai minimum pour poser une réservation (0 par défaut)

- Demande de réservations autorisées au maximum x jours a 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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5.6 - Parangtrage général

- Prévenir le(s) responsable(s) d'activité concernée(s) apres 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 aprés une demande de réservation :
Permet d'envoyer les emails d'alertes de nouvelles demandes de réservation aux
responsables de la CUMA

- Prévenir les adhérents, aprés 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 aprés 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 I'adresse d'acces au
service RésaCuma

- Email de test (si renseigné, toutes les notifications seront envoyées sur cette
adresse mail, a n'utiliser qu'a des fins de test.) : Permet de rediriger I'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, apres les nouvelles
demandes de réservation : Si le service d'Alerte SMS a été souscrit par la Cuma,
permet d'activer les fonctionnalités d'envoi d'alertes SMS aux responsables

de matériels

Manuel RésaCuma
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5.7 - Consonmati on SMS

5.7 - Consommation SMS

Le cinquiéme onglet (1) de I'écran d'admministration permet de visualiser
I'ensemble de vos consommations SMS via les alertes SMS aux responsables
de matériels.
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6 - A propos de RésaCunm

6 - A propos de RésaCuma
RésaCuma est un service financé et édité par le GIE CUMATIC.

Le développement technique du service a été réalisé par la société Neologik. Pour
plus d'informations sur nos produits, consultez notre site internet : www.neologik.fr

Manuel RésaCuma
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