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Le guide du proposant sur EtrePlus

Je vous propose une référence rapide qui vous guidera lors de vos premiers pas, ou dans l'utilisation quotidienne en tant que proposant, proposante sur le site EtrePlus.
Je vous souhaite d'utiliser le site au mieux afin de faire connaître et croître votre activité.

Prenez le temps de le lire entièrement dès que vous serez disponible pour le faire, car il contient des conseils pour optimiser vos parutions sur le site.
Prenez aussi le temps de lire la charte du site, notamment le passage sur l'humilité qui est de mise lors de la rédaction de votre fiche de l'annuaire des proposants et de vos offres d'activités.


Pour démarrer, lisez juste ceci

Ne confondez pas la fiche de l'annuaire des professionnels, que vous remplissez à l'inscription, et qui décrit votre démarche et qui vous êtes,  avec les offres d'activités qui sont des évènements que vous organisez à certaines dates et lieux, et qui sont rappelés automatiquement aux membres inscrits.

· Si vous proposez des offres d'activités en groupe à date fixe:
Vous pouvez dès à présent créer une ou plusieurs offres d'activités en suivant le point 3) du guide ci-dessous (Publier des offres d'activités payantes)
Si vous proposez aussi des séances individuelles, ne créez pas d'offres d'activités pour celles-ci. Elles seront rappelées automatiquement. Voir ci-dessous.


· Si vous ne proposez que des séances individuelles ou une offre de service:
Vous n'avez rien à faire de plus. Vous pouvez l'enrichir à tout moment si vous le souhaitez dans la page "Mon compte", dans le bloc de texte destiné au séances individuelles. Si votre proposition de séances individuelles change en cours d'année, modifiez-la sur cette page.
La partie "Séances individuelles" (ou offre de service) de votre fiche de l'annuaire, remplie à l'inscription, est rappelée automatiquement 2 fois par mois dans le bulletin du site envoyé aux personnes inscrites. 
En plus de ce rappel par email, les proposant(e)s de séances individuelles sont "mis en avant" 2 fois par mois sur la page des séances individuelles du site. Cette sélection comprend entre 10 et 15 proposants et change tous les jours. Lorsque vient votre tour, votre nom et la description de vos séances apparaissent en bleu et en gras sur cette page. 
Pour vérifier la date de votre dernière parution dans la section "séances individuelles" du site ou du bulletin, rendez-vous sur la page "Mon compte", tout en bas, où vous trouverez un résumé complet de votre formule d'inscription. Votre prochaine parution est programmée entre 14 et 15 jours après la précédente.
Dans le bulletin, c'est un lien vers la fiche "séance individuelle" qui est proposé, sous la forme du titre que vous avez donné. Assurez vous qu'il soit bien représentatif et synthétique de tout ce que vous proposez. 
Si vous recevez en séances individuelles ou offrez un service, mais n'avez pas activé cette possibilité, vous pouvez le faire à tout moment en cochant la case "Je coche la case si je propose également des séances individuelles" dans la page Mon compte, et en y ajoutant la description de toutes les formes de séances individuelles que vous proposez. 
Parutions de vos offres d'activités de groupe sur le bulletin Etreplus envoyé par email 
Je vous donne ci-dessous quelques informations sur les différentes parutions de vos offres d'activités dans le bulletin du site Etreplus. 
Le bulletin du site n'est qu'un "extrait périodique par email" du site Etreplus, qui est le site Internet qui contient toutes les annonces que vous publiez.
Et n'oubliez pas que plus de 6000 personnes visitent le site tous les mois, (début 2012) pas forcément inscrits au bulletin, qui sont des lecteurs potentiels de votre annonce, et cherchent une annonce selon un critère d'activité, de mois ou de région.
Le bulletin est actuellement diffusé à environ 1700 personnes, qui le reçoivent à la fréquence choisie.

1ère parution 
Votre offre d'activité une fois créée, parait le lendemain en tant que "nouvelle offre d'activité" dans le bulletin.
Lorsque vous modifiez cette annonce dans les 14 jours qui suivent sa création, cela n'entraîne pas automatiquement une reparution dans cette rubrique du bulletin.
Au delà de 2 semaines après sa création, une annonce modifiée reparaît dans les "nouvelles offres d'activité" (voir plus bas les parutions optionnelles)

2ème parution
Ensuite elle parait 14 jours avant sa date de début dans la rubrique du bulletin "Plus que 2 semaines pour s'inscrire..." (sous réserve d'une création au moins 2 semaines à l'avance)

3ème à 7ème parution
Elle est reparaît ensuite de 4 jours avant sa "date de début" jusqu'au jour même de cette date dans la rubrique du bulletin : "Quelques propositions d'activités pour les 4 prochains jours :", ce qui fait 7 parutions en tout, ce qui est la norme pour toutes les offres d'activité sur le site.

Parutions supplémentaires optionnelles

Voici la méthode pour faire un "rappel" de votre activité dans le bulletin, dans la rubrique "nouvelles offres d'activité" 

1. Vérifiez qu'il s'est bien passé au moins 14 jours depuis sa création, première publication, ou dernier "rappel" comme celui que vous créez maintenant
2. Entrez en modification sur l'annonce
3. Validez les modifications (ne pas cliquer sur "Enregistrer comme une nouvelle offre...")
Votre annonce sera soumise à nouveau à la modération et reparaîtra le lendemain comme une "nouvelle offre d'activité" dans le bulletin

Selon la charte du site, vous devez espacer 2 parutions identiques, même rubrique, même date d'activité, de 14 jours au moins.

N'oubliez pas que la rubrique "Mes annonces" vous permet de faire le point sur l'état de toutes vos annonces. 
Dans la colonne de droite "Etat", vous pouvez lire "Parue", "A modérer" (en attente d'approbation par moi), "Refusée" , "D:16-05-12" (en modération différée, dans cet exemple, paraîtra dans le bulletin du 16 mai 2012)

En tant que proposant(e) d'activités, je vous suggère fortement de choisir une fréquence de réception quotidienne du bulletin afin de vérifier au mieux vos parutions. Sur le site Etreplus, cliquez sur "Recevoir le bulletin des nouveautés", entrez votre adresse email et cliquez sur "s'inscrire".
Le bulletin quotidien est un email de petite taille (40 Ko environ) et plus lisible qu'un bulletin plus espacé.
Bien à vous
Albert (Avi) Fédida, Administrateur - 01 48 45 11 62.
En cas de problème ou pour une référence complète, lisez ceci



Le guide du proposant sur EtrePlus
Je vous propose une référence rapide qui vous guidera lors de vos premiers pas, ou dans l'utilisation quotidienne en tant que proposant, proposante sur le site EtrePlus. Je vous souhaite d'utiliser le site au mieux afin de faire connaître et croître votre activité.
1. Inscription
a) Vous êtes déjà inscrit au site en formule "Petites annonces"
Inutile de créer une 2e inscription, car votre email serait rejeté. 
Allez sur "Mon compte", après vous être identifié(e), cliquez sur le bouton "Étape précédente", en bas de l'écran.
Sélectionnez 'Je propose des offres d'activités payantes' dans a liste qui s'affiche. 
Cliquez sur "Étape suivante"
b) Vous n'êtes pas encore inscrit(e) sur le site ou juste inscrit(e) en "Bulletin"
Choisissez 'Offre d'activités payantes' dans le menu Inscription, à gauche de l'écran
Choisissez une des formules de cette catégorie.
Cliquez sur "Étape suivante".
Remplir votre fiche de l'annuaire des professionnels
Cette partie renseigne à la fois vos données personnelles (non affichées) et votre fiche qui paraît dans l'annuaire des professionnels, ainsi que l'annuaire des séances individuelles et services. C'est l'endroit où vous vous décrivez, et décrivez votre démarche de travail. N'entrez pas encore à ce niveau la description de vos activités et leurs dates.

Si vous voulez paraître dans l'annuaire des séances individuelles et services, vous devez cocher la case "Je propose des séances individuelles" et remplir votre description dans les zones réservées à cet annuaire. Ce dernier bénéficie d'un rappel automatique deux fois par mois dans le bulletin envoyés aux inscrits. N'y indiquez aucune activité concernant les groupes. 
· Essayez de rendre votre fiche de l'annuaire attractive, en mettant une photo de vous, de taille jusqu'à 1,2 Mo, et de largeur 400 à 500 pixels. Le meilleur format et le plus compact est le JPG. Si vous ne savez pas réduire ou convertir vos photos, envoyez les moi par mail (fedida.avi@gmail.com), et je les placerai sur votre fiche proposant ou votre annonce.
· Si vous voulez ajouter d'autres photos, intégrez-les dans un document Word et incluez-le en pièce jointe.
· Intégrer une pièce jointe (document Word ou autres, inférieur à 2 Mo) donne au visiteur un moyen de garder une trace de vous, qu'il peut facilement imprimer.
· Cochez ensuite autant d'informations de contact que vous consentez à publier sur l'annuaire des professionnels. Plus vous cochez d'informations, plus vous êtes susceptible d'être contacté(e).
· Pour finir, cliquez sur 'Confirmer et régler l'inscription'
· 2. Paiement
· Formule de base: 50 €/an 
Cette formule me permet de diffuser jusqu'à 2 offres d'activités par semaine et un nombre illimité de petites annonces. Elle inclut la parution d'une fiche détaillée dans l'annuaire des proposants, et dans celui des séances individuelles, modifiables à volonté. Je peux animer seul(e) ou inclure un(e) même collaborateur/trice dans toutes mes annonces de l'année.
Elle inclut aussi:
  - une fiche détaillée dans l'Annuaire des proposants, modifiable à volonté
  - une diffusion illimitée dans la rubrique "Petites annonces" 
· Formule "2-5": 75 €/an 
Cette formule reprend les possibilités de la formule de base, plus la possibilité d'inclure jusqu'à 5 mêmes collaborateurs/trices dans toutes mes annonces de l'année. Par ex: Si 3 mêmes coanimateurs interviennent à mes côtés, ensemble ou séparément, dans toutes mes annonces de l'année, je peux choisir cette formule.
· Formule "5-10": 100 €/an 
Cette formule reprend les possibilités de la formule de base, plus la possibilité d'inclure jusqu'à 10 mêmes collaborateurs/trices dans toutes mes annonces de l'année. Par ex: Si 7 mêmes coanimateurs interviennent à mes côtés, ensemble ou séparément, dans toutes mes annonces de l'année, je peux choisir cette formule.
· Formule "illimitée": 175 €/an 
Cette formule reprend les possibilités de la formule de base, plus la possibilité d'inclure un nombre illimité de collaborateurs/trices dans toutes mes annonces de l'année. Par ex: Si plus de 10 coanimateurs interviennent à mes côtés, ensemble ou séparément, dans toutes mes annonces de l'année, je peux choisir cette formule.
· Formule « une parution » : 25 € l’annonce, valable 2 mois
Cette formule me permet de diffuser une seule  offre d'activité et un nombre illimité de petites annonces. Elle inclut la parution d'une fiche détaillée dans l'annuaire des proposants, et dans celui des séances individuelles, modifiables à volonté. Je peux animer seul(e) ou inclure un(e) même collaborateur/trice dans cette offre d’activité.
Indication à propos du nombre de co-animateurs : Tout se passe comme si vous aviez une liste de noms de co-animateurs dans laquelle vous pouvez puiser toute l'année (un seul dans la formule de base, 5 dans la formule "2-5", 10 dans la formule "5-10")
Si vous avez déjà réglé votre inscription ;
               Choisissez 'Payer par chèque' 
               Votre inscription est terminée. Je validerai votre paiement de mon côté et votre fiche de l'annuaire sera visible.
Si vous choisissez le paiement par chèque :
               Envoyez votre chèque à l'adresse et à l’ordre suivant :
Albert Fédida
15 rue de la Liberté 93230 Romainville
               Votre inscription est terminée.
Pour payer par carte bancaire
               Cliquez sur le bouton 'Payer par carte'. 
               Vous devez posséder une carte Visa ou Mastercard pour payer sur le site sécurisé de Paypal. 
               Si vous avez un message 'Souhaitez-vous afficher les éléments non sécurisés ?", répondez Oui.
               Remplissez les détails de votre carte bancaire et les éléments demandés.
               Cliquez sur 'Continuer', puis confirmez votre paiement avec 'Payer'.
               Lorsque vous avez la confirmation du paiement à l'écran, cliquez sur 'Retour à Albert Fédida' en bas et à gauche de la page, afin que votre paiement puisse être enregistré sur EtrePlus.
               Vous recevez une confirmation de votre paiement par email.
               Votre inscription est terminée.
3. Publier des offres d'activités payantes
· Cliquez sur le menu 'Annoncer mon activité', identifiez-vous si nécessaire, et créez une annonce pour chaque date d'activité de votre calendrier. Ces annonces vont s'insérer dans le calendrier des activités EtrePlus selon leur date. Elles remonteront le calendrier au fil des jours jusqu'à la date indiquée puis disparaîtront. Elles ne sont pas pour autant effacées.
· N'utilisez pas les majuscules pour le titre de votre annonce, afin de garantir une cohérence visuelle du tableau des activités.
· Essayez de mettre une photo sur chaque annonce d'activité, pour rendre votre annonce plus attrayante.
· Ajoutez une pièce jointe si nécessaire. Cela peut être le calendrier de tous vos stages.
· Cliquez sur 'Soumettre mon offre d'activité'
· C'est fini. Dès que j'aurai validé votre annonce elle paraîtra en page d'accueil (les 3 dernières offres d'activité), dans le calendrier des activités selon sa date, et 5 fois sur le bulletin : en tant que nouvelle offre d'activité dans le bulletin du lendemain, et dans les activités des 4 prochains jours lorsque sa date s'approchera.
· N'hésitez pas à publier toutes les dates de vos offres activités. Elles s'inscriront dans le calendrier et donneront une vision à long terme de vos activités. Vous aurez ainsi plus de visibilité sur Google.
· Modération différée: 
Pour des activités à date fixe, vous pouvez publier toutes vos dates d'un seul coup. 
Tentez cependant de grouper les annonces se déroulant la même semaine. 
Si vous créez plus de 2 annonces en une fois, leur publication dans le bulletin sera différée en partie selon le principe: 2 annonces de suite et deux supplémentaires sont publiées dans le bulletin chaque semaine, dans l'ordre de leur date. Ceci ne concerne que l'email nommé bulletin. Vos annonces nouvelles sont toutes visibles sur le site dès qu'elles ont été approuvées par le modérateur.
Pour copier des annonces répétitives, voir plus bas au 6.)
Je vous donne quelques précisions au sujet des dates de début et fin d'activité des offres d'activités sur Etreplus.
Les activités du site Etreplus sont organisées en calendrier chronologique.
Celui-ci liste les offres d'activités à partir d'aujourd'hui.
Les annonces dont la date de début est dépassée disparaissent de l'affichage du calendrier (elles restent cependant disponibles en recherche).
La date de fin sert uniquement à titre d'information pour les stages de week-end ou s'étalant sur plusieurs jours. Elle n'est pas prise en compte pour la durée d'affichage de votre annonce. 
à partir de 4 jours avant la date de début de votre activité, votre annonce est rappelée 5 jours de suite dans le bulletin qui est envoyé aux personnes inscrites, dans la rubrique "Quelques propositions d'activités pour les 4 prochains jours"
Si vous souhaitez juste faire un "rappel" de votre activité dans le bulletin, entrez juste en modification sur votre annonce et "validez"-la simplement . 
Elle reparaîtra dans le bulletin du lendemain, si 14 jours au moins se sont passés depuis sa création.
Vous devez respecter un délai de 2 semaines entre 2 publications de la même annonce à la même date, annonce d'origine ou rappel.

Afin de garantir une cohérence visuelle du titre des annonces, merci de ne pas saisir le titre de votre annonce en majuscules, ni de composer votre annonce complètement en majuscules (équivalent sur le Net à crier !).
4. Modifier ma fiche de l'annuaire
· Pour modifier votre fiche proposant, cliquez sur 'Ma fiche de l'annuaire', identifiez-vous si nécessaire, et entrez vos modifications.
· Vous pouvez ajouter, supprimer, et remplacer une photo ou une pièce jointe
· Cliquez sur 'Confirmer les modifications'
· C'est terminé.
5. Modifier une annonce
· Pour modifier une annonce enregistrée, cliquez sur le menu 'Mes annonces' et identifiez-vous si nécessaire.
· Cliquez sur le titre de votre annonce
· Cliquez sur 'Modifier l'annonce', et entrez vos modifications.
· Cliquez sur 'Valider les modifications'
· C'est terminé. Votre annonce sera visible une fois les modifications approuvées par le modérateur.
6. Pour créer des annonces répétitives sur un même modèle
· Entrez en modification sur l'annonce qui servira de modèle (voir ci-dessus).
· Modifiez la date de votre activité, et les autres rubriques si nécessaire
· Ne pas faire 'Valider les modifications', mais cliquez sur 'Enregistrer comme une nouvelle offre d'activité'
· C'est terminé. Vous avez créé une nouvelle annonce à partir d'une ancienne (comme la fonction 'enregistrer sous... de Word)
· L'image et la pièce jointe sont copiées automatiquement
· Votre annonce sera soumise au modérateur
7. Pour supprimer une annonce 
· Cliquez sur le menu 'Mes annonces' et identifiez-vous si nécessaire.
· Cliquez sur le titre de votre annonce
· Cliquez sur 'Supprimer l'annonce'.
· Confirmez la suppression. 
· L'image et/ou la pièce jointe associée sont aussi supprimées.
8. Pour faire un échange de liens avec le site Etreplus
De mon côté, je m'attache à faire connaître et référencer le site chaque jour davantage. Cliquez ici pour voir les sites qui référencent EtrePlus.

Si vous avez un site que vous pouvez mettre à jour, merci d'insérer une des bannières EtrePlus, ce qui aura pour effet d'amener vos visiteurs sur les pages EtrePlus dans lesquelles vous figurez. 
Prévenez-moi lorsque c'est fait afin que j'en fasse de même. Je vous ajouterai à ma page Partenaires.
Pour mémoriser le site Etreplus.fr sur votre ordinateur
Pour vous rendre sur le site Etreplus.fr, cliquez ici
Pour l'ajouter à vos "favoris" (un raccourci mémorisé, ou marque-page, qui permet de s'y rendre rapidement par la suite):
sur PC; lorsque vous voyez le site affiché, tapez Ctrl-D (la touche Control enfoncée, tapez D), et laissez vous guider
sur Mac, idem avec Pomme-D.

Je vous conseille de conserver ce document pour vous y référer ultérieurement.
9. Les 3 règles de publication sur Etreplus
1. Sur le site: au plus 2 offres d'activité sont autorisées par semaine calendaire (semaine de la "date de début" de votre activité)  
par exemple : dans la semaine du 2 au 8 novembre, vous ne pouvez annoncer que 2 activités ayant lieu entre ces deux dates, (une le 3 et une le 8, par ex.)

2. Dans le bulletin par email du site: au plus 2 nouvelles offres d'activité sont publiées par semaine dans le 'bulletin', l'excédent est reporté sur les semaines suivantes
par exemple : si vous créez d'un coup 4 nouvelles offres d'activité, 2 paraîtront dans le bulletin du lendemain, et 2 dans celui de la semaine suivante, et ainsi de suite.
Ceci est automatique et a pour nom "modération différée". Vous pouvez grâce à ce système publier d'un coup tout votre agenda. La publication en sera étalée dans le temps.

3. Dans le bulletin par email du site: Une même offre d'activité ne peut être republiée dans le bulletin qu'après 14 jours au moins.
par exemple : Si vous souhaitez faire un rappel de votre activité, cela ne peut être fait que 14 jours au moins après sa création ou son précédent rappel. Pour faire le rappel, modifiez et "Validez" l'annonce, c'est tout. Votre annonce reparait le lendemain dans le bulletin.

Trop d'offres d'activité à échéance brève ne sont pas compatibles avec ces règles. Prenez le temps de les enregistrer à l'avance. 

Si vous êtes bloqués, appelez moi: 01 48 45 11 62.

Bien à vous
Avi (Albert) Fédida 

