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1 Connexion à l'interface login.php → onglet  Guide

Saisir votre identifiant et mot de passe.

En cas d'oubli : cliquer sur Mot de passe oublié.

2 Consulter la liste des demandes Menu → Demandes

Vous voyez :

• Toutes les demandes En attente  (disponibles)

• Les demandes où vous êtes déjà affecté(e)

Utilisez les filtres Statut et Date pour affiner.

3 Ouvrir le détail d'une demande Bouton  Voir les détails

Vérifier les informations :

• Date et créneau souhaités

• Nombre de personnes

• Guides déjà affectés
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Êtes-vous déjà affecté(e) à cette demande ?

4a NON → S'affecter

Cliquer sur  M'affecter à cette

visite

Confirmer dans la boîte de dialogue.

→ Statut passe à Affectée

→ Email envoyé aux admins

4b OUI → Déjà affecté(e)

Un bandeau vert confirme votre

affectation.

Si vous souhaitez vous retirer :

Cliquer sur  Me désaffecter

→ Si dernier guide : statut repasse à

En attente

5 Suivre la demande Menu → Planning ou Demandes

• Consulter le Planning pour voir votre visite dans le calendrier

• Revenir sur le détail pour voir si d'autres guides ont été ajoutés

• Vérifier la liste des visiteurs (renseignée par le demandeur)

6 Après la visite Géré par l'administrateur

L'administrateur passe le statut à Terminée  ou Annulée .

Vous n'avez aucune action à effectuer.
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 Fin du traitement pour le guide

 Rappel : En tant que guide, vous ne pouvez pas modifier les informations d'une demande, changer son
statut manuellement, ni accéder à la configuration ou à la sauvegarde. Ces actions sont réservées aux
administrateurs.
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