
TUTO RÉSERVATION ET SUIVI - RELAIS SOCIAUX



CONNEXION À VOTRE ESPACE PERSONNEL : WWW.CULTURESDUCOEUR.ORG  

1.cliquez sur "se connecter" en
haut à droite 

2. rentrez votre login et mot de
passe



ACCÉDER À SON ESPACE PERSONNEL  

Pour accéder à votre espace personnel : 
cliquez sur le rond en haut à droite de l'écran  



VOTRE ESPACE PERSONNEL 

Votre espace personnel vous permet d'avoir une
vue d'ensemble : visualiser le nombre
d'évènements en ligne dans votre département,
vos réservations en cours et vos témoignages à
valider, les nouveaux événements dans votre
département, vos dernières réservations, et
d'accéder à vos statistiques, vos témoignages
et à la réservation. 

Pour visualiser les événements proposés par
nos partenaires et réserver des invitations à
vos usagers, vous pouvez cliquer sur Réserver
ou aller dans le menu latéral à gauche et
cliquer sur tous les événements. 



ACCÉDER AUX ÉVÉNEMENTS  via la page événement que vous trouvez sur le
menu latéral gauche, vous pouvez visualiser les
nouveaux événements mis en ligne sur votre
département, les événements dont la possibilité
de réservation arrive à son terme, et tous les
événements en ligne

Pour changer de département, utilisez le
menu déroulant en haut de l'écran

Cliquez sur voir la liste pour afficher plus
d'évenements



ACCÉDER AUX  ÉVÉNEMENTS ET RÉSERVER 
Retrouvez tous les événements proposés en
sélectionnant le département souhaité 

Recherchez par titre d'événement si
besoin ou filtrez votre recherche et
cliquez sur la loupe 

filtrez votre recherche
par genre de spectacle
ou par type de publics
puis cliquez sur la loupe 

Découvrez le détails des événements en cliquant dessus 



ACCÉDER AUX  ÉVÉNEMENTS ET RÉSERVER 
Retrouvez les informations des événements
proposés : description, types de publics,
genre de l'événement, durée, âge conseillé,
dates et les créneaux disponibles. 

Cliquez sur "informations pratiques" pour
découvrir où l'événement se déroule et les
informations d'accès. 

Dans créneaux disponibles, vous pouvez
visualiser le nombre d'invitations
disponibles. Pour démarrer la réservation
Cliquez sur le créneau



Recherchez et sélectionnez une personne
suivie et cliquez sur ajouter

 Créez les informations pour une nouvelle
personne

 RÉSERVER DES INVITATIONS Après avoir cliqué sur le créneau de votre
choix, vous pouvez rentrer les informations
des participants : usagers, leurs invités et
les accompagnateurs

Enregistrez les informations 

OU

Ajoutez des personnes invitées par vos
usagers



 RÉSERVER DES INVITATIONS

Dans le cadre d'une sortie collective ou
d'une sortie avec un accompagnateur de la
structure (professionnel et/ou bénévole) :  

Ajoutez ou créez un accompagnateur
puis enregistrez

Une fois que toutes les personnes invitées
ont été renseignées, cliquez sur enregistrer
pour confirmer votre réservation  



Une fois que la réservation est confirmée,
vous êtes redirigé vers une page
récapitulative et la contremarque des
personnes invitées se télécharge
directement sur votre poste informatique 

 RÉSERVER DES INVITATIONS

la contremarque est à conserver et à donner aux
personnes invitées ou aux accompagnateurs et
à présenter le jour de l'événement à l'accueil de
la structure culturelle ou sportive



Le menu latéral gauche vous permet
d'accéder aux réservations en cours dans
votre structure et toutes les réservations
passées.

 Pour suivre les invitations de vos usagers
pour des événements à venir, cliquez sur
réservations en cours.

Pour suivre l'ensemble de vos réservations
(actuelles et passées), cliquez sur toutes
les réservations.

SUIVRE LES INVITATIONS RÉSERVÉES



SUIVRE LES INVITATIONS RÉSERVÉES
A partir de "réservations en cours" ou toutes mes réservations, vous
pouvez effectuer un suivi filtré pour retrouver la réservation de vos
usagers : 

 Cliquez sur filtrer 

 Rentrez le nom d'une
personne concernée 

 Recherchez via le
titre de l'événement  OU 

Les invitations de la personne
concernée apparaissent. Pour
visualiser l'événement, annuler
la réservation ou re télécharger
la contremarque, cliquez sur la
réservation. 



Une fois que vous avez cliquez sur la
réservation, vous pouvez télécharger de
nouveau la contremarque si besoin : 

Cliquez sur imprimer 

Pour annuler la réservation, cliquez sur
annuler et confirmez l'annulation

ANNULER UNE RÉSERVATION



ANNULER UNE RÉSERVATION
Votre annulation est confirmée via ce message pop up. Les
invitations sont alors remises en ligne et peuvent être
réservées de nouveau par les relais sociaux de cultures du
coeur pour leurs usagers. 

Si le message "le délai d'annulation est expiré" apparaît,
votre annulation n'est pas confirmée. Cela signifie que la
liste des personnes invitées a déjà été transmise au
partenaire culturel ou sportif proposant l'événement. 

Dans ce cas, vous devez informer l'association cultures du
coeur du département de l'événement et/ou l'établissement
culturel ou sportif concerné dans le cas où vous n'auriez pas
de retour de notre part. 

Appelez le numéro cultures du coeur présent sur la
contremarque ou de l'établissement culturel. 



VOUS RENCONTREZ DES DIFFICULTÉS DANS
L'UTILISATION DU PORTAIL CULTURES DU COEUR ? 

N'hésitez pas à contacter les équipes de votre département 


