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k) Les etapes a suivre

1 Créer mon compte 2 Renseigner 3 Publier
et me connecter ma structure mes services

et mes antennes et mes evenements
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Creer mon compte et me connecter




CREER MON
COMPTE

Sur le site, creez votre espace
professionnel en cliquant sur
« se referencer » dans la
rubrique « Annuaire des
solutions »

NEB : ['experience sur ['espace
professionnel n'est pas
adaptee a ['usage sur mobile

Vous avez déja un compte /

Vous n’'avez pas de
compte ? Cochez
les conditions
génerales

d utilisation et
cliguez sur

« Sulvant » pour
creer votre compte



CREER MON
COMPTE

* Indiquez vos nom et prenom

e Saisissez votre numero de SIRET ou de RNA

SIRET = 14 chiffres // RNA = W suivi de 9 chiffres

Le SIRET ou RNA doit correspondre a une
structure ouverte

Si votre structure est deja dans notre base de
données, son nom s’affichera sous le champ

* Indiquez votre fonction et votre numeéro de
telephone




CREER MON
COMPTE

Renseignez votre adresse email et un mot de passe
comprenant une majuscule, un chiffre, un

caractere special

Un email de confirmation vous est envoyé

Veérifiez vos courriers indesirables et spams si
vous ne le trouvez pas dans votre boite de réception

Cliquez sur le lien : cette action confirme votre
compte et vous pouvez ensuite vous connecter

Vous ne recevez pas le mail ? Contactez le

service support a l'adresse mail :
contactldmaboussoleaidants.fr




ME CONNECTER

Renseignez votre adresse
email

Renseignez un mot de
passe comprenant une
majuscule, un chiffre, un
caractere special

Vous avez perdu votre adresse mail
ou votre mot de passe ?
Contactez le service support a I'adresse mail :
contact@maboussoleaidants.fr




MODIFIER MES
INFORMATIONS

Dans Mes parametres, vous pouvez :

 modifier votre mot de passe

« transférer le compte vers un
autre identifiant mail (si vous
n'étes plus 'administrateur du
compte par exemple]

e supprimer votre compte
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RENSEIGNER MA STRUCTURE
ET MES ANTENNES







Ma structure

Renseigner ses coordonnees

Votre numero de SIRET ou de RNA est pré-saisi et
ne peut etre modifié

Les champs obligatoires sont marques d'un
asterisque rouge*™

Le nom de l'organisme gestionnaire est celul
d'une structure encadrante et non du dirigeant

e site internet doit étre saisi avec, en son début,
http:// ou https:// (sinon, le renvoi ne s’effectuera
pas directement au clic)




Ma structure

Préciser le(s) public(s) accompagné(s]

AVC, traumatisme crénien
Maladie de Parkinson
Autre handicap ou maladie

Tous handicaps et maladies

Oui

uel pudlic votre structure accompagn

= + alla 2% (D 1=
e.r.elle =~ (Plus
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npagne-t-el

[:] Retraités

eurs choix possibles)
e WEA WV 22TV G

Un aduite ou un jeune adulite

E /r

Cécite, déficience visuelle

Perte d'autonomie de la personne
agee

Age minimum

Un senior ou une personne 3gée

Maladie d'Alzheimer et apparentée

Surdité, déficience auditive

Age maximum

Indifférent

Pour chaque « profil » de public, vous devez
cocher des « situations » [maladies, handicap,
troubles...)

Ce champ est important, car c'est l'un des
principaux filtres pour l'utilisateur sur notre site

L’age minimum et/maximum, permettra a
'utilisateur d’affiner la sélection en fonction de
'age precis de son proche, rempli dans le
questionnaire de personnalisation des solutions



Ma structure

Indiguer les habilitations et la description
N'oubliez pas les coches sur les
habilitations, ces informations sont
primordiales dans certaines recherches

La description de votre structure
permet a l'utilisateur de mieux vous
connaitre et peut faire la différence

Le champ est limité a 800 caracteres,
mais soyez tout de meme concis,
l"'utilisateur n’a que peu de temps !

Sivous structure etait déja dans notre
base, elle affichera, a défaut de
personnalisation, une description
standard




Ma structure

Spécifier son périmetre d'intervention

Le perimetre d'intervention ou rayon
d’action régulera l'affichage de votre
structure selon la recherche de
l'utilisateur

Vous pouvez étre tres precis grace aux

codes postaux ou departements
specifiques : s’ils sont renseignés, votre
structure ne s'affiche que sur les
territoires precises

NB : sur le site, les solutions sont
affichees par proximite geographique




Ma structure

Indiguer l'existence d’antenne(s) ou non et
valider

L’antenne est un etablissement,

un dispositif ou encore une
permanence, rattaché au SIRET

ou RN_A d,e la structure
renseignee

Elle propose aussi des services
lidentiques et/ou non a ceux de la

structure]

Le bouton ENREGISTRER est grisé, vous ne
pouvez pas cliquer ?
C’est que I'un des champs obligatoires n'est pas
renseigne, veérifiez le formulaire







Mes antennes

Indiguer les coordonnees,
perimetre d’intervention et
valider

« Acejour, les antennes heritent les informations
suivantes de sa structure mere :

les publics accompagnes - profils et situations
es autorisations, habilitations et notifications
e site Internet

* Vous pouvez ajouter autant d’antennes que
hecessaire

« Comme pour la structure, si le bouton
Enregistrer n'est pas actif, verifiez le formulaire
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PUBLIER MES SERVICES
ET MES EVENEMENTS







Mes services

Choisir le bon service

Vous enregistrez un service a la fois

Les services sont classes par
« groupement » : ce sont les grandes
thematiques correspondant aux besoins

des utilisateurs (les mémes que sur le
site]

Une notice recapitulative vous précise la
définition gue Ma Boussole Aidants
donne a chacune de ces thematigues

La typologie vient préciser la solution
apportée dans cette grande thematique



Mes services

Préciser le type de service et
'attribuer a un établissement

Le service est par défaut physique, mais il peut
etre téléphonique ou web : les coordonnees
affichées sont ajustées en fonction de votre

choix

Un méme service peut étre affecté a la
structure et a une ou plusieurs antennes

1 solution =1 fiche en ligne

e 1 service affecte a 1 structure =1
solution

e 1 service affecte a 1 structure et 2 antennes
= 3 solutions



Mes services

Renseigner les coordonnées
spécifiques et la gratuite

 Par defaut, ce sont les coordonnées
de la structure/antenne qui s’affiche

* Sibesoin, des coordonnees dediees
au service peuvent etre renseignées

* Pour un service télephonigue ou web,
le numero de la ligne ou le site web
concernes devront obligatoirement

etre ressaisis




Mes services

Décrire le service et publier

Vous pouvez personnaliser la description
de votre service : l'aidant saura ainsi
rapidement si cela convient a sa situation

Autrement, c'est une description standard
qui est affichee en fonction de la typologie
de service cochee

Ici encore, soyez precis mais concis :
"'aidant procede a une sélection rapide

SIvous ne souhaitez pas soumettre le
service a la publication immédiatement,
pour y revenir, decochez le bouton



Modération de
votre solution

Par I'équipe de Ma Boussole
Aidants

L’equipe de MBA verifie la bonne
adequation de la structure et des
services avec notre site

e |La modeération se fait sous 24 a
72h, le service est « En attente
de publication »

Si tout est ok, le service est publie : vous recevez un mail de
notification, la solution est visible en ligne et le statut du

service est « en lighe »

Siun complement d'information est nécessaire ou si le
service ne peut pas etre reference sur notre site, un mail
vous en expligue les raisons : vous recevez un mail de
notification et le statut du service est « Rejete »



Votre solution » La logique de recherche des

o = -
en ||gne p!'ofe55|onnel§ et des aidants
n'est pas la meme.
* Entantque pro, vous Vous ne vous trouvez pas ?
cherchez une structure Contactez-nous pour que l'équipe vérifie.

precise ; les aidants selon un
= - besoin (c'est pourquoi MBA
 sailsissez la localisation n’est pas concu comme un

de votre annuaire classique !!)
structure/antenne dans

le filtre

Pour vous trouver :

allez dans le

groupement et la
typologie (onglets) de
votre service




Nom de votre structure

Votre solution
en Iigne -

. Date de mise a jour

Ou sont vos informations sur
la fiche ?

Description
personnalisée (ou
générique) de votre
service

— Description de
/ votre structure

l A propos

VOS i n fo rm a t i O ns Ma Boussole Aidants est un service digital gra-

tuit qui centralise les informations et aides dis-

d e CO nta Ct . d e la . ponibles en proximité des aidants et de leurs

proches. L'initiative Ma Boussole Aidants a été
St ru Ct ure ou d u impulsée en 2017 par l'Institution de Retraite
. . /7 = 7 Complémentaire KLESIA Agirc-Arrco et soute-
S e VI C e S | p re C | S e nue par le régime Agirc-Arrco, au travers d'un
projet participatif repartant du besoin d'une
communauté d'aidants et de professionnels. A

|a suite d'une expérimentation concluante te-
nue en 2019, elle s'est structurée en coopéra-

Les I n fo rm a t I o n S tive (Société Coopérative d'Intérét Collectif -
3 SCIC) en octobre 2020 pour permettre & tous,
sur le cout le

personnes physiques ou morales, acteurs pu-

pa i eme nt d e VOt re ” blics, privés ou associatifs, de porter le déve-

loppement et le déploiement de Ma Boussole

Se rVi Ce Aidants comme service d'utilité sociale acces-

sible 3 tous.

/ TELECHARGER LA FICHE ¥,
Les autorisations,

habilitations et
notification MDPH







Mes evenements

Accéder au formulaire en Iigne :

une solution temporaire Ce formulaire est a votre disposition en
attendant le developpement de Mes
evenements sur notre Espace
Professionnel

Le contenu est transmis a notre equipe
qui valide la mise en lighe en ajoutant

l"évenement a notre base de donneées

1 formulaire = 1 evenement

Si besoin de modification ou suppression,
il faut contacter l'equipe :
contactldmaboussolealdants.fr




Mes evenements

Indiquer le titre et la modalité de 'événement

* Les champs obligatoires sont margues
d'un astérisque rouge *

Le titre est limite a 50 caracteres : l'aidant

va selectionner les evenements en un coup
d’'ceil dans la liste grace au titre !

Précisez la modalite de 'evenement : sur
place, a distance ou les deux




Mes evenements

Localiser 'événement présentiel

16. En cas d'acces en distanciel, quel est le lien de I'évenement ?

Entrez votre réponse

Pour un évenement en presentiel,
indiquez 'adresse complete et des
precisions eventuelles facilitant l'acces a
'éevenement

Pour un évenement en distanciel, il vous
sera demandeé le lien d’acces a
l"évenement

Pour un evenement hybride, les 2 ** -
adresse et lien



Mes evenements

Décrire ’'évéenement

Un seul type d’evenement peut
etre selectionne parmi
l'ensemble

3 thematiques peuvent étre
selectionnées

Type d’evenement et
themathues permettent a
"aidant de filtrer les resultats

La description permet de decrire
'évenement et d'apporter des
détails sur son contenu, le
déroule, les mtervenants




Mes evenements

Indiquer la date et I’heure

Un évenement peut (évidemment) se
dérouler sur plusieurs jours mais se
renseigne en une seule fois avec une date
de debut et de fin

Un evenement recurrent - qui se repete -
sera saisi plusieurs fois : en indiquant les
dates, notre équipe dupliquera les autres
informations, vous evitant ainsi une
nouvelle saisie




Mes evenements

Préciser les modalités d’acces

« L 'utilisateur peut filtrer pour n’afficher
que les evenements gratuits s'il le
souhaite

| es informations concernant les modalites
d'inscription seront affichées sur le detail
de 'évenement




Mes evenements

Préciser le public concerné et les
conditions d’accueil

Votre evenement peut s'adresser a 'aidant, son
proche ou au binome

Indiquez le profil de votre proche

Précisez si un accueil est prevu pour le proche de
l'aidant (cette information apparaitra dans le détail
de 'événement)

Indiguez les conditions d’acces PMR




Mes evenements » , |
 L'aidant sera rassure de pouvoir contacter

Renseigner le contact quelgu'un s’il a des questions ou un besoin
spécifique

* Indiquez donc le nom et/ou la fonction de
l'interlocuteur, un contact mail ou
telephone

* Preciser le site web ou la personne
retrouvera la totalitée des informations

29. Site web associé a I'évenement *

Entrez votre réponse

30. Commentaire

Entrez votre reponse




Votre
evenement en
Iigne

« L’equipe de MBA verifie la bonne

adequation de l'évenement avec notre
site puis le met en ligne

e \Vous retrouvez ensuite votre

evenement sur la rubrique Mes
evenements de Ma Boussole Aidants

Pour vous trouver :

saisissez la date précise de l'evenement
et choisissez le type d'évenement

lancez la recherche
retrouvez votre evenement dans la liste



Thématiques Illustration du type

Votre evenement choisies d’événement

en ligne —
N Description de votre
Intitulé de . évén/ement
'évenement /
Date,
heure .
//
Adresse, transports, 4
accessibilite \
. : : RN
Conditions d _accyell Coiit,
du proche (si prévu] P inscription

/ modalites
Interlocuteur, d'acces

tel, mail, site
Internet, page
Facebook




MERCI!

Pour toute question ecrivez a
contactfdmaboussoleaidants.fr

Mon Espace \‘,

une initiative

Ma Boussole
4glrc-arrco

Aidants

Autonomie ¢




