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Informations générales

La DSI met a votre disposition une nouvelle version de I'outil de création de site web de type
« événement », basé sur IBEXA DXP.

Ce que permet l'outil :

» la présentation d'un évenement (de journées internes a un colloque
international) : présentation générale, programme détaillé, informations
pratiques en langue frangaise ou anglaise ;

« la gestion des inscriptions et des soumissions de résumes ;

« la mise a disposition des internautes d'un espace personnel afin de suivre
I'état de leur inscription ou de leurs soumissions de résumés et le
téléchargement d'attestations et de documents.

Les réles ou intervenants
* Gestionnaire qui construit le site web ;
« Organisateur qui gere les inscriptions ;
« Validateur scientifique qui gére les résumés soumis.

En tant qu'organisateur, le gestionnaire vous fournira I'URL d'acces a la gestion des
inscriptions pour votre site. Elle sera du type :

Back-Office (BO)
https://admin-identifiant.symposium.inrae.fr/

https://admin-identifiant.journees.inrae.fr/

https://admin-identifiant.seminaire.inrae.fr/

https://admin-identifiant.workshop.inrae.fr/

https://admin-identifiant.collogue.inrae.fr/
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L'écran de connexion au BO d'un site se presente
ainsi :

Bienvenue sur
lbexa DXP

Commencer

Se connecter avec le S5O INRAE

Apres avoir cliqué sur le bouton rouge Se connecter avec le SSO INRAE», 2 cas de figure :

1. Vous avez déja saisi vos identifiants LDAP, dans le navigateur, pour accéder a une autre
application INRAE alors vous étes dirigé directement vers l'interface du BO

2. Vous n‘avez pas encore saisi vos identifiants LDAP alors vous étes redirigé vers la
fenétre d'authentification ci-dessous ; saisissez-y vos identifiants
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Parametres utilisateur

Vous pouvez accéder a vos paramétres utilisateur sur le coté droit de la barre supérieure :

Connecté en tant que GESTIONNAIRE Gestionnaire

/ Mode focus

Parametres utilisateur

Deéconnexion

Ici, vous pouvez définir vos préférences utilisateur, telles que le fuseau horaire préféré, le
format de la date et de I'heure ou la langue du back-office.

Attention : le mot de passe n’est pas modifiable

L'aide en ligne

Cliquez sur 'Onglet Aide en ligne pour accéder a notre site de documentation.

Vous trouverez sur ce site toute la documentation utile pour vous familiariser avec I'outil, des
tutoriels d'apprentissage et des ressources complémentaires notamment pour vous guider
dans le traitement des images.

L'espace organisateur

o L'organisateur a acces via son espace a la liste des inscriptions qu'il doit ensuite
valider ou rejeter.
Cet espace vous permet de gérer les inscriptions et présente, sous forme d'un tableau
synthétique, la liste de toutes les inscriptions. Lors de la connexion a votre espace, I'entrée du
menu de gauche "Liste des inscriptions” est sélectionnée par défaut.
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Tableau des inscriptions

Dans l'interface de gestion des inscriptions du profil "organisateur” et sous l'icone "liste des
inscriptions”, un tableau recense toutes les inscriptions effectuées par les participants.

Rechercher...

d Liste des inscriptions

? 41 résultats Statut = Tous sauf annulé v
il

o
(5 20375870-1889-407a- 10/07/2025 o 9 ~
gfh gfh (‘en cours ) L Modifier J [ Récap PDF | L Facture PDF |
ac7f-3ad6fa8ff7b5 09:29 4 4
&
539fb1ea-247d-4942- 100712025 y e L3 . .
pasc chav (En cours ) | Modifier | | RécapPDF | | Facture PDF
aee7-e64d8cBc7d3e 09:27 ™ 3 = A %
= Prénom 1 74b75218-edc2-4590- . 20/05/2025 - X o Nen
(Confirmé ) Virement bancaire Modifier | [ Récap POF | Facture PDF |
Nom 1 aefd-2bcfgd189171 16:33 L 4 4 L 2 visible
Bon de commande
13/12/2024 . 5 \ g \ Non
fd ffd 107675c41d4bb028 ((confirme ) - Personnel INRAE | Modifier | f RécapPDF | [ Facture PDF
* 15:16 b 4 * 4 i 4 visible

exclusivement
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Il comprend :

la case a cocher : afin de sélectionner une ou plusieurs lignes pour un traitement
automatique via les boutons du bas de liste. Pour sélectionner I'ensemble de
enregistrements, veuillez cocher la case de |'en-téte de tableau.

le nom et le prénom de l'inscrit

le numéro de commande : permet d'accéder au détail de I'inscription en cliquant sur
le numéro

le statut de I'inscription : 3 statuts qui different en fonction du type d'événement

a. Evénement sans forfait ou avec forfaits gratuits : "A valider”, "Confirmé", "Annulé"
b. Evénement avec forfaits payants : "Paiement a valider", "Confirmé", "Annulé"

la date d'inscription : date de création de I'inscription

le mode de paiement choisi pour l'inscription : affiche le libellé du mode de
paiement choisi lors de l'inscription ; si événement gratuit ou sans forfait, il est
indiqué "Gratuit"

I'action de modification : permet a |'organisateur d'éditer (Modifier) afin d'apporter
des corrections, a la demande de l'inscrit, sur les informations générales saisies

le récapitulatif d'inscription : pour télécharger un pdf des données saisies lors de
I'inscription

la facture en PDF (si inscription payante) : pour télécharger une facture au format
pdf

I'attestation de présence : pour mettre a disposition, dans I'espace utilisateur de
I'inscrit, son attestation de présence.

Sous ce tableau, I'organisateur peut effectuer différentes actions grace a des boutons :

validation : pour valider la ou les inscription(s) cochée(s) dans le tableau
annulation/refus : rejeter la ou les inscription(s) cochée(s) dans le tableau

liste CSV : pour télécharger une liste d'une ou plusieurs inscriptions en fichier
compatible Excel (si aucune ligne du tableau n'est cochée, la liste exportée
comprendra toutes les inscriptions)

courriel : pour envoyer un mail a un ou plusieurs inscrits

télécharger les attestations : 1 fichier pdf est créé avec une attestation de présence
par page

rendre disponible les attestations : chaque inscrit pourra retrouver son attestation
dans son espace personnel en FO

[ Validation } [ Annulation / Refus J [ Liste CSV J [ Courriel J [ Télecharger les attestations } [ Rendre disponible les attestations J
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La gestion des inscriptions

Il appartient aux organisateurs de valider ou refuser les inscriptions qu'elles comprennent des
forfaits payants ou pas. Des filtres vous sont proposés pour afficher les inscrits en fonction du

statut de I'inscription.

Le filtre appliqué conditionne I'affichage des boutons d'action situés au bas du tableau.

Statut Tous sauf annulé ou archivé A

Rechercher... Q

Tous sauf annulé ou archiv e
é

En cours
ription Avalider
Paiement a valider
Confirmé

Annulé

Archivé

- Tous sauf annulé ou archivé : tous les statuts sauf les
statuts "annulé" et "archivé"

- En cours : statut d'une inscription en cours

- A valider : statut d'une inscription gratuite en attente de
validation

- Paiement a valider : statut d'une inscription payante a
valider (hors carte bancaire)

- Confirmé : statut d'une inscription acceptée- Annulé :
statut d'une inscription annulée (en FO par le visiteur ou
en BO par I'organisateur)

- Archivé : une inscription qui n'est pas finalisée au bout

de 24h passe automatiquement au statut "Archivé”. Il sera possible de la passer au statut
‘Confirmé' ultérieurement si il s'avere que le paiement de cette inscription a été finalisé.

Le détail d'une inscription

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web
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Pour consulter le détail d'une inscription (Commande en langage IBEXA DXP), veuillez cliquer
sur le numéro de la commande afin d'en afficher les détails.

Commande n°765708d235939f

Résumé Eléments (1)
valeur totale 8 Date de création =i Mis a jour s
1,00 € décembre 06, 2023 16:01 mars 18, 2024 12:12
Détails du client Adresse de facturation
Nom de la société Nom du Client E-mail Téléphone 1D de taxe
Jérome Lecocq jerome.lecocg+test@codein.fr
France
Ville
Données du formulaire d'inscription
Code postal
Civilité
Monsieur Rue

Nom

L'onglet "Résumé’ permet de voir toutes les données d'une inscription y compris les
informations saisies dans le formulaire d'inscription.
L'onglet 'Eléments’ permet de voir le ou les forfaits sélectionnés lors de I'inscription.

Commande n°2862442d239b440

Résumé Eléments (3)

Détails du prix

Sous-total (net) 288,58 €
Taxes 57,72 €
Valeur totale (brute) 346,30 €

Elément de la commande (3)

Nom du produit Code de produit Quantité Prix unitaire ne Prix unitaire brut Taxe Sous-total net

Forfait Fayan( conférences 1570445794712 1 83,33€ 100,00 € 20.00% 8333¢€ 100,00 €
Egssmn.n.umma]e 1606145453472 1 0,00 € 0,00€ 20.00% 0,00 € 0,00€
TestHT 1648635099148 1 205,25 € 246,30 € 20.00% 205,25 € 246,30 €
A noter:
:

e Prix unitaire net = prix « Hors Taxe » (HT), correspond au prix indiqué dans le champ
‘Base price’ du forfait
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e Prix unitaire brut = prix « Toutes Taxes Comprises » (TTC), correspond au prix net
majoré du taux de TVA du forfait

En bas du détail de la commande, vous trouverez le détail sur le statut du paiement lié a cette
commande. En effet, IBEXA DXP associe a chaque inscription (‘(Commande’) , un objet de

type '‘Paiement'.

Moyen de paiement Statut
Bon de commande ; personnel [ Enattente )

non INRAE
Date de création Mis a jour
mars 26, 2025 18:06 mars 26, 2025 18:06

Pour consulter I'intégralité des informations du paiement de la commande sélectionnée,
veuillez cliquer sur le bouton en haut a droite : "Voir les détails"

> pasmens

Commande n°c57835a8-058e-402f-bch6-a1a407b05827 (e

Résume

Valeur totale = ID de commande (ir-) Mis & jour

346,30 € 2862442d239b440 mars 26, 2025 18:06

Informations générales

toyen de
Bon de commande ; personnel non INRAE

mars 26, 2025 18:06

Le statut

v Pour une inscription a un forfait payant

Par défaut le statut pour les paiements hors carte bancaire se met en « Paiement a

valider ». Lorsque vous recevez le reglement, vous modifiez dans cet espace le statut en

« Confirmé ». Si nécessaire vous pouvez modifier le statut en « Annulé ».

Dans le cas du paiement par carte bancaire, le statut se met automatiquement en

« Confirmé ».

Pour modifier un statut, sélectionner le ou les inscrits a valider puis cliquer sur le bouton
"Validation". Faites de méme avec le bouton "Annulation/Refus" pour refuser une inscription.
A noter : sur IBEXA DXP, il n'y a plus de notion de 'Inscriptions temporaires'. Désormais, le

paiement sera soit valide soit invalide.
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v Pour une inscription a un forfait gratuit

Les statuts sont : « « A valider » (par défaut), « Confirmé », et « Annulé ».

Validation ou Refus des inscriptions

v' Evénements avec forfaits gratuits

Appliquez le filtre "A valider" pour sélectionner les inscriptions a valider ou refuser.

Vous pouvez valider I'ensemble des inscriptions affichées en cliquant sur le Bouton
"Validation" ou les rejeter en cliquant sur le bouton "Annulation/Refus”.

Afin de valider ou rejeter une sélection d'enregistrements de la liste, vous devez cocher les
inscriptions concernées puis cliquer sur le bouton "Validation" ou "Annulation/Refus".

Un message situé au-dessus du tableau vous indique que la mise a jour a été effectuée et les
inscriptions n‘apparaissent plus dans filtre "A valider".

L'inscrit recevra un mail de notification lui signifiant le statut de son inscription. Ce mail a été
paramétré par le/la gestionnaire du site.

v' Evénements avec forfaits payants
Appliquez le filtre "Paiement a valider” : le tableau affiche les inscriptions qui seront réglées

par bon de commande, cheque ou transfert bancaire.

Liste des inscriptions

1 résultats Statut Paiement a valider v

. . Moyen de Attestation de
[ Nom Numéro de commande Statut Date de création Action Récapitulatif Facture
L paiement présence

— Rasci0 6f0520f1-7c1e-4e58- 22/08/2025 Virement Non
L Paiement T [ Modifier ] [ Récap PDF J [ Facture PDF ] &
chavi0 bd7a-6e4e9dcaadas 15:01 bancaire sibl
[ Validation J [ Annulation / Refus ] Liste CSV J Courriel Télécharger les attestations Rendre disponible les attestations

Les inscriptions payées par carte bancaire sont automatiquement acceptées si aucun probléme
de transaction entre le module bancaire et I'application n'est détecté. Sinon, elle passe au
statut annulé et il faut refaire une inscription.

Pour afficher le détail d'une inscription, veuillez cliquer sur le numéro de commande. La
validation ou le refus d'une inscription peut également se faire a ce niveau, via les boutons
via les boutons « Confirmer » ou « Annuler » situés en haut a droite de la page de la
commande. Ce sera aussi le cas sur la page du détail du paiement.
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Pour sélectionner I'ensemble des enregistrements, cochez la case de I'en-téte du tableau sinon
cochez individuellement les enregistrements a traiter.

Pour valider ou refuser une sélection d'inscriptions, cliquez sur "Validation" ou
"Annulation/Refus".

Un message, sur fond vert, apparait en bas a droite de |'écran, vous indiquant que la mise a
jour a éteé effectuée et la vue filtrée du tableau est annulée.
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Statut 'Archivé'

Le statut "Archivé” correspond généralement a une inscription qui n'a jamais été finalisée ; au
bout de 24h, elle passe automatiquement au statut "Archivé".

Cependant, si lors d'une premiere tentative de paiement échouée, le visiteur tente de nouveau
un paiement Paybox sans revenir sur le site de I'événement, son inscription peut aussi ne pas
se finaliser et étre archivée aprés 24H alors que le paiement est bien effectif. Dans ce cas, a la
réception du paiement, il sera possible de passer cette commande au statut 'Confirmé' en la
sélectionnant dans le tableau puis en la validant (il est aussi possible de la confirmer en cliquant
le numéro de commande). Ainsi, l'inscription apparaitra bien dans la liste des inscriptions
confirmées.

Les extractions a votre disposition

Extraire une liste au format csv

Le bouton "Liste csv" vous permettant d'importer des données devient actif des que vous
sélectionnez des enregistrements. L'extraction au format csv déclenche I'import, sur votre
poste de travail, d'un fichier nommé "liste-inscriptions-aaaammyjj.csv”. Il est ensuite possible
d'exploiter ce fichier via Excel. L'extraction peut se faire sur la globalité des enregistrements
(si aucune ligne n'est cochée), sur une sélection de filtres ou sur des enregistrements
sélectionneés individuellement.

A noter : le nom du fichier contient la date du jour pour vous permettre de suivre la liste des
inscrits au fil du temps.

Editer des factures

Les factures ne sont accessibles que pour les inscriptions a un événement payant dont le
statut est "Paiement accepté" ou "En attente de reglement". La facture est toujours en
langue francaise (obligation légale) que I'internaute se soit inscrit sur la version frangaise
ou anglaise du site. Son titre est "Facture / Invoice". Le gestionnaire devra donc, en BO,
paramétrer les modes de paiement en langue francaise (méme si son site n'est qu'en anglais)
afin de retrouver sur les factures, les commentaires en francais.

Le montant est affiché HT pour les paiements effectués par bon de commande INRAE et TTC
pour les autres modalités de paiement. Elle reprend les différentes données saisies par le
gestionnaire et par l'internaute.
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Chaque facture possede un numéro unique composé de l'identifiant de I'événement + année
de début de I'événement + numéro implémenté automatiquement par le systeme, de telle
sorte que chaque facture obtienne un numéro unique. Exemple : SolutionsWeb-2020-00256
2 modes d'édition pour les factures :

e Parlot: appliquez le filtre "Paiement accepté" et sélectionnez un ou plusieurs
enregistrements. Le bouton "Facture" apparait au bas du tableau. En cliquant sur ce
bouton, vous téléchargez un fichier compressé au format "zip" qui contient
I'ensemble des factures des inscriptions sélectionnées au format pdf (1 facture par
page). Ce fichier se nomme : order_list_invoice_.YYYMMDD_numero . Chaque facture
est nommée 'Facture-Numero-Nom-Prénom.pdf’

e Individuellement : pour un enregistrement donné, cliquez sur le lien Facture pdf.
Celle-ci est téléchargée sur votre poste de travail
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Un exemple de facture pour un paiement par carte bancaire

ER
REPUBLIQUE
rrancane  INRAZ
Aot
gt
BRAE PACA - fodgnon
Nom du Caollogue Date : 15.04.2028
Palais des cangriés de Pans, France
Décembre 2023

Facture / Invoice chavigny pascal
Numéno: formaion paca-2022-0104

Monzant & payer :

Prix Total HT: 83,33 €

Arrite le présam fitre 4 la somme de : quatre-vingi-irois eurcs et trente-irois centimes

Mode de réglemnant : Bon de commande ; persanned non INRAE

Modalités de neglemen :
Texte complémentave da I'odjel "Coordonndes ban de commande ; personned Nan INRAE®
Baisir ici les modalités de reglement gui apparaiiront dans la facture

& compler du an ncsazhon . Las decsxrs de ngal peovet dve
walan W iaculoinn comiorminra| s d s bon de Dirtide 152

Touls réchemmbon relalve & cobls fuchre dod dirs priceet e sur pep e borw i INFGAE dhers un chidma o 2
conisabin dars un dils da 2 mes surean e nocakon pnis du Trisurl Sdminaieal crmplent.
du chicra| 0™ 20121246 du T rereaerbrs 2073 st la gusdion Eurgelaine sl compibia

Erpiipe Solutions Wab
DEIPIMAAE

natitut National de Recherche pour I'Agriculture, FAlimentation et FEnvironnement

Ftablisgament public 4 caraciére sclantifique et technologuque placé sous |8 utells conpinte des ministéras chargés de la
cherche et de Fagriculture.

IREN 180070039 - TVA FR 57 180 070 039 APE : 72182
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Le récapitulatif d'inscription

A l'inscription, l'internaute recoit dans son mail de confirmation de demande d'inscription,
son récapitulatif. Cependant, vous pouvez avoir besoin d'éditer ce récapitulatif. Il est
individuel (pas d'import groupé), et accessible via le lien "Récap.pdf". Il regroupe les
informations saisies dans le formulaire d'inscription.

Un exemple :

INRAZ

Séminaire Solutions Web - 15 septembre 2020 - Montpellier

Récapitulatif de I'inscription

Récaptilulatil de vos informations ;

Civilitg Madame

Nom MNom3

Prénom Prénom3

Email inra.test 201 5+3@gmail.com
Institut imrae

Adresse

Vilke paris

Code postal 75007

Pays France

N*TVA de l'organisme

Utilisation des données personnelles  Oui

Réfénence : 7

Mode de réglement : Bon de commande ; personnel INRAE
Modalités de réglement :

Vous avez choisi le paiement par bon de comamnde INRAE

Forfait Nombre Prix HT Prix Total HT
Forfail Payant 1 100.00 € 100.00 €
Total 100.00 €

Télécharger les attestations de présence
Vous pouvez télécharger I'ensemble des attestations de présence afin de les distribuer lors

de la tenue de I'événement. Sachez que vous pouvez aussi mettre a disposition ces
attestations dans I'espace créé pour chaque inscrit. Cette fonctionnalité est disponible pour
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les inscriptions dont le statut est "Inscription acceptée™ ou "Paiement accepté”. Les
attestations existent en francais et en anglais.

Pour télécharger les attestations, appliquez un filtre sur les statuts "Inscription acceptée" ou
"Paiement accepté" puis cochez I'ensemble ou une sélection d'enregistrements et cliquez sur
le bouton "Télécharger les attestations".

Le fichier se nomme : attestation_presence_AAAMMJJ.pdf ou
certificate_attendance_YYYY_DD_MM.pdf suivant la langue de connexion au BO et est
composé d'autant de pages que d'enregistrements sélectionnés.

Un exemple d'attestation de présence en francais :

INRAZ

Attestation de présence

Séminaire Solutions Web

A qui de droit

MNous cerifions que

Nom1 Prénomi de paris, France a participé & Mévénement -Séminaine Solutions Web» qui a eu lieu & Montpellier, du
15 septembre 2020

06072020

Equipe organisatice
D351 - Solapp
INRAE - Domaine Saint-Paul - Site Agroparc
228 route de MAdrodrome - C540509
845914 AVIGNON CEDEX 9

Les autres actions

Envoyer un courriel

Le bouton “Courriel” vous permettant d'envoyer un message aux inscrits devient actif des
que vous sélectionnez des enregistrements. L'envoi d'un courriel a un inscrit ou a une
sélection d'inscrits ouvre votre client de messagerie.

Lorsque plusieurs inscrits sont sélectionnés, le séparateur des destinataires est le ";". Si vous
rencontrez des problemes d'envoi, vérifiez que ce séparateur correspond a celui de votre
client de messagerie.

INRAE — DSI SOLAPP — Solutions Web p. 16 15 avril 2025



Site Evénement IBEXA DXP

Rendre disponibles les attestations

Chaque internaute inscrit a I'événement dispose d'un espace personnel dans lequel il peut
télécharger son attestation de présence. Cette attestation doit étre rendue disponible par
I'organisateur et cette action est uniquement disponible pour les inscriptions dont le statut
est "Inscription acceptée" ou "Paiement accepté”.

2 modalités de mise a disposition des attestations de présence :

e Pour une sélection d'enregistrements : appliquez un filtre sur les statuts "Inscription
acceptée" ou "Paiement accepté” puis cochez I'ensemble ou une sélection
d'enregistrements et cliquez sur le bouton "Rendre disponibles les attestations”. Le
fond bleu est déplacé sur |'oeil non barré.

e Individuellement : cliquez sur I'ceil non barré pour le faire apparaitre sur fond bleu

Mon compla Man inscription Mes résumés m

Mes documents
Facture

Télécharger la facture
Attestation de présence

Télbcharger 'attestation
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