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%, Flow de traitement d'une demande

Administrateur — CHAN Nimes | Référence rapide

Connexion login.php — onglet ¥, Administrateur

Saisir identifiant et mot de passe.
En cas d'oubli : Mot de passe oublié — lien valable 1h envoyé par email.

Réception d'une nouvelle demande Email automatique + Tableau de bord

Un email de notification est envoyé automatiquement a la soumission du formulaire public.
La demande apparait avec le statut { En attente | dans la liste des demandes.

Consulter et vérifier la demande Menu — Demandes — *\, Editer

Vérifier les informations du demandeur :
¢ |dentité, email, téléphone

e Date et créneau souhaités

e Nombre de personnes

e Piece d'identité du demandeur

10/09/2026 05:16



Flow Administrateur — CHAN Nimes file:///home/tarradellas/Documents/DOCUMENT%20CHAN/sauv_demandes_XARINE...

° Prendre en charge la demande

Menu - Mail prise en charge
e Sélectionner la demande dans le tableau ou saisir son ID

e Cliquer sur [Z] Confirmer la prise en charge

e Un email est envoyé a tous les administrateurs pour les informer
Effets dans la liste des demandes :

¢ Le nom du demandeur passe en vert
e La colonne Admin en charge affiche votre nom ((%4)

e La demande est verrouillée : aucun autre admin ne peut la prendre en charge

e Envoyer le formulaire visiteurs au demandeur Menu — Mail demandeur

e Sélectionner la demande dans le tableau ou saisir son ID
o Veérifier I'email du demandeur affiché

e Cliquer sur </ Envoyer le mail

- Le demandeur recoit un lien pour renseigner les infos de chaque visiteur (identité, véhicule).

e Affecter un ou plusieurs guides

e Cocher les guides dans la liste des guides actifs

« Le statut passe automatiquement a

e Décocher tous les guides — repasse a | En attente

Détail demande — section Gestion

Les guides peuvent aussi s'affecter eux-mémes depuis leur interface.

- Un email de notification est envoyé aux admins a chaque affectation/désaffectation de guide.
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G Envoyer la liste des visiteurs au service accueil Menu — Mail sécurité

e Sélectionner la demande dans le tableau

e Email pré-rempli : 503rtrn.accueil.fct@intradef.gouv.fr
e Ajouter des adresses en copie (CC) si nécessaire

o Vérifier le tableau des visiteurs affiché

e Cliquer sur & Envoyer au service accueil

I\ La liste des visiteurs doit avoir été renseignée par le demandeur (étape 5) avant I'envoi.

Que se passe-t-il le jour J ?

@ Visite effectuée @ Visite annulée

Ouvrir le détail de la demande. Ouvrir le détail de la demande.
Sélectionner [ Terminée Sélectionner )X Annulée
Cliquer sur Enregistrer. Cliquer sur Enregistrer.

~ Statut : ~ Statut : w

¥ Fin du traitement de la demande

% ACTIONS COMPLEMENTAIRES DISPONIBLES A TOUT MOMENT
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I\ Rappel statuts : (Enattente ) aucun guide affecté

G Supprimer une demande

Menu - Demandes

Bouton % sur la ligne.

Confirmation requise.

Supprime aussi les affectations de guides
liges.

Gérer les guides

Menu - Guides

Ajouter, modifier, activer/désactiver,
changer les identifiants ou supprimer un
guide.

G Consulter le planning

Menu — Planning

Vue calendrier 3 mois.

Cliquer sur une visite pour voir ses
détails.

Naviguer avec le sélecteur de mois.

Sauvegarde & Config

Menu - Sauvegarde : export SQL + ZIP
site.

Menu - Configuration : SMTP,
destinataires, logo.

i Statistiques : Menu — Statistiques — filtre par dates, chiffres clés (demandes, visiteurs, terminées,
annulées), évolution mensuelle, répartition par créneau et type.

: > 1 guide (automatique) - liste

visiteurs regue - passage manuel - ( XINMEY passage manuel
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