’UNEQ

UNION DES ECRIVAINES
ET DES ECRIVAINS QUEBECOIS

/ONE MEMBRES
- Mode d’emploi -

Bienvenue dans la Zone membres de I'UNEQ !
Ce document a été préparé afin de mieux vous diriger dans cet espace web,
congu spécialement pour vous.

Pour accéder a la Zone membres, cliquez ici
ou passez par la page d’accueil du site web de 'UNEQ.
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1. Connexion

Si vous vous connectez pour la premiere fois, merci de vous référer aux procédures indiquées
dans le document Procédures de premiére connexion, joint au courriel annongant la mise en
lighe de la nouvelle Zone membres.

Une fois ces procédures effectuées, vous pourrez alors vous connecter en cliquant sur
« Connexion », en indiquant votre nom d’utilisateur (il s’agit de votre adresse courriel) et votre
mot de passe.
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2. Les rubriques de la Zone membres

La connexion effectuée, vous accéderez alors a la page d’accueil qui comprend trois rubriques
distinctes. Chaque rubrique vous est détaillée dans le présent document.
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Pour modifier vos coordonnées,
vérifier votre adhésion et les
détails de votre cotisation,
retrouver les activités
soutenues par les programmes
de 'UNEQ, etc.

Pour consulter les
documents généraux de
I'UNEQ : rapports d’activités,
états financiers,
convocations aux
assemblées, guides, etc.

Pour obtenir I'adresse
électronique ou les liens
vers les réseaux sociaux de
I'un de vos pairs, ou pour
accéder aux fiches
biobibliographiques de I'ILE.




3. Rubrique MA PAGE

La rubrique MA PAGE comprend plusieurs sections :

“UNEQ Mapage
| Acuel | tauzoncenevieve
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principal
Téléphone
principal INFORMATIONS DES ORGANISMES
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principal
tnee Fes MES RENCONTRES
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Formulaire de consentement

Conformément a la Loi canadienne sur I'élimination des pourriels sur les réseaux internet et sans
fil (LEPI), vous devez confirmer votre consentement a recevoir nos communications courriels
(infolettre, avis de convocation, promotion des événements et des activités de 'UNEQ, avis
généraux, etc.).

Il vous suffit de cocher « oui » ou « non » et de cliquer sur « Valider » pour enregistrer votre
réponse.

a |
x

CONSENTEMENT

,nol Formulaire de consentement

eudo
net




A propos de vous

L’encadré situé a gauche de I'écran présente vos informations personnelles de base : nom,

prénom, téléphone, courriel, langue, date de naissance, lien vers la fiche de I'Infocentre

littéraire (L'ILE) et liens vers les réseaux sociaux. Vous pouvez modifier vos informations en

cliguant sur I'icone représentant un crayon bleu.
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Nom
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principal
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Les coordonnées peuvent étre modifiées a partir
de la section « MES ADRESSES » (voir le prochain
point a ce sujet).

Les champs « FONCTION PRINCIPALE » et
« BIO-BIBLIOGRAPHIE » ne peuvent étre modifiés
gue par le secrétariat de I'UNEQ.

Les autres informations pourront étre modifiées
a partir de la fenétre ouverte.

Si vous le souhaitez, vous pouvez également
télécharger une photo. Notez que I'image
téléchargée ne remplacera pas celle qui apparait
sur votre fiche biobibliographique de I'ILE et ne
sera liée qu’a votre profil de la Zone,
exclusivement réservée aux membres de I'UNEQ.
Elle n"apparaitra que si un membre effectue une
recherche et clique sur votre nom a partir du
bottin des membres.

‘ METTRE A JOUR VOS INFORMATIONS

FONCTION PRINCIPALE TELEPHONE PRINCIPAL

NOM

PRENOM

DATE DE NASSSANCE

£10 - BIBLIDIRAPHIE
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Mes adresses

Vous y trouverez les coordonnées que vous avez transmises a I'UNEQ. Soyez sans crainte : vos
coordonnées demeurent confidentielles, a I'exception du courriel et des liens vers les réseaux
sociaux qui sont visibles pour les autres membres de 'UNEQ exclusivement, dans le bottin des
membres.

Vous pourrez apporter des modifications ou mettre a jour les informations que vous trouverez
sur votre fiche en cliquant sur les icnes représentant un crayon bleu.

"UNEQ .
l Accue I AUZON Geneviéve

A PROPOS DE VOUS 7 %

ANE

Nom glauzon

dutilisateur

Nom LAUZON

Prénom

" MES ADRESSES

Courriel :

principal Courriel P Ville e

Teléphone 438492-6094 GG AV - (7

principal =

Cellulaire £38.492-6094 S — 7R 627 Deux-Montagnes A &7

principal

Langue

INFORMATIONS DES ORGANISMES

MES RENCONTRES

VOS ADHESIONS

Il est possible que plusieurs adresses soient présentées : il s’agit des adresses des organismes
auxquels vous pourriez étre lié dans le cadre de certains programmes coordonnés par 'UNEQ.
Par exemple, si vous enseignez au collégial ou dans une université et que vous présentez des
demandes dans le cadre du programme Parlez-moi d’une langue ! (a titre de demandeur), ony
trouvera I'adresse de votre établissement d’enseignement.

. L. . | METTRE A JOUR VOS INFORMATIONS M x
Si vous désirez apporter des modifications 1
a vos coordonnées, nous vous prions d’utiliser, ‘ RUE 1 o
autant que possible, les choix que vous trouverez
z RUE 2 PAYS ‘
dans les menus déroulants. | e O
Si la donnée que vous souhaitez inscrire ne -
VILLE TELEPHONE

s’y trouve pas, écrivez-la simplement dans
le champ prévu.

PROVINCE : POSTE

Une fois les modifications inscrites, n’oubliez pas COURRIEL
de cliquer sur « Sauvegarder ».




Informations des organismes

Cette section n’apparait que si vous étes lié a un organisme « demandeur » dans le cadre des
programmes de rencontres coordonnés par I'lUNEQ. Par exemple : si vous enseignez au collégial
ou dans une université et que vous présentez des demandes dans le cadre du programme
Parlez-moi d’une langue ! (a titre de demandeur), ou si vous ceuvrez pour un organisme de
diffusion culturelle et que vous présentez des demandes dans le cadre du programme Tournées-
rencontres, vous trouverez les coordonnées liées a votre fonction au sein de I'établissement ou
de I'organisme.
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Courriel MES ADRESSES
principal
Téléphone
principal INFORMATIONS DES ORGANISMES
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Langue ’ it 2
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VOS ADHESIONS
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En cliquant sur I'icone de la fleche bleue, vous pourrez consulter les coordonnées et les autres
contacts associés a cet organisme.

Pour des raisons administratives, N -

vous ne pouvez pas apporter de sesonocanne —— A
modifications aux informations o

d’un organisme. Pour tout besoin .

de cet ordre, ou pour vous dissocier
d’un organisme inscrit a votre
profil, merci de communiquer avec

le secrétariat de I’'UNEQ. ,
UNEQ




Mes rencontres

La section MES RENCONTRES vous permet de consulter la liste des activités soutenues par I'un
des programmes de diffusion de 'UNEQ : Tournées-rencontres, Parlez-moi d’une langue ! et
Writers in CEGEPS.
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A noter : cette section n’est pas encore fonctionnelle et il est normal que vous n’y retrouviez pas
les rencontres se déroulant d’ici le 31 mars 2019 (pour le programme Tournées-rencontres) et
pour I'année 2018-2019 (pour les programmes Parlez-moi d’une langue ! et Writers in CEGEPS).

Dés le début du mois de février 2019, vos rencontres dans le cadre du programme Tournées-
rencontres seront visibles. Les activités soutenues par Parlez-moi d’une langue ! et Writers in
CEGEPS seront intégrées lors de I'année scolaire suivante, dés septembre 2019.

Vos adhésions

Retrouvez ici les dates de renouvellement de vos adhésions, le montant de votre cotisation ainsi
que les factures et les recus liés a vos paiements. Comme la Zone membres ne comporte ces
éléments que depuis la mise en place, vous ne trouverez actuellement que votre derniére
adhésion (2018). Au fil du temps, celles des années subséquentes apparaitront.
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4. Rubriqgue NOS DOCUMENTS

L'UNEQ publie bon nombre de documents administratifs, associatifs ou informatifs, a I'attention
de ses membres. Vous y trouverez, par exemple, les rapports d’activités, les états financiers, les
convocations aux assemblées générales annuelles, les procédures de connexion a la plateforme
L’auteur autonome, le guide de I'imp06t et ses mises a jour, etc.

Un moteur de recherche vous permet de les retrouver par nom, par catégorie ou par date de
publication.

NOS DOCUMENTS
RECHERCHER

TYPE

7 Tous les types > e &
[REITTTER ASSEMBLE JELLE * &
DATE DEDITION [2018-13-27 -
v
| eechercher|

Pour consulter un document, cliquez sur « Télécharger ». Une fenétre s’ouvrira, présentant le ou
les documents associés a la publication.

ANNEXES Ox

Il vous suffira ensuite de cliquer sur le document que vous souhaitez consulter pour effectuer le
téléchargement et avoir acces au fichier.



5. Rubrique BOTTIN DES MEMBRES / onglet « Liste des membres »

Vous cherchez a joindre I'un de vos collégues écrivain, membre de I'UNEQ ?

Trouvez son adresse électronique, les liens vers ses réseaux sociaux ainsi que sa fiche
biobibliographique (s’il y a lieu) a partir de la rubrique « BOTTIN DES MEMBRES » ou de I'onglet
« Liste des membres ».

Q Lig £ LAUZON GENEVIEVE @ Mapage ® Déconnexion
b
UNEQ
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N
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Les données publiées dans le bottin des membres
sont : la photo que vous pouvez télécharger a la
section « A propos de vous », votre nom et votre
prénom, votre courriel, votre date de naissance et
les liens vers vos réseaux sociaux.

I Accueil | Liste des membres I LAUZON Geneviéve
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Nom LAUZON

Prénom
Courriel zlauzon@uneq.qe
principal
Datede

naissance
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