* *
* *
*
*

Projects and Products Portal
for Leonardo da Vinci

Manuel d’utilisation

www.adam-europe.eu

adam@oead.at

(EaD’ BILDUNG FUR EUROPA

Mationalagentur Nationale Agentur beim
Lebenslanges Lernen R E W

Mational Agency for
Lifelong Learming



Manuel d’utilisation

“*e

S
"
ﬂ-u.

Projects ant Products Portal

for Leonardo da Vinci

Sommaire
SOMMMIAUIE ettt ettt ettt ettt et ettt ettt et ettt et e et ettt et et ettt et e e s erraeaaaanee 2
INfOrMAtioNS GENEIAIES ....eiii ittt ettt sttt e ettt e ettt e et ittt e e s et eest e esaiieaeans 4
Le POIAI ADAM ...ttt ettt et e e e e e s 5
MUIHTINQUISITIE ...ttt ettt ettt ettt ettt et ettt e st e e e e s e 5
Langue et page d’accueil NAtIONAIE ..........eeeiiisiueeeiiiiii it 5
ACTUANEES ittt 6
EVENEMENES ittt 6
Recherche des projets et deS PrOQUITS ......eiiveiiiiieiiii it ittt ettt i seeeeee 7
La reCherche SIMPIE. ... ittt 7
La reCherChe aVaNCEE .......cciiueeiiiiiie ittt 7
ProjetS SIMIAINES .....uiiiiiiii ittt ettt ettt et e ettt ettt ettt e e st r e e e e e aa e 8
IMPreSSioN dES PrOJELS oottt ettt ettt et ettt ettt et ettt et et e e e s e e e e e s aa e 9
Utilisateurs, création d’'un compte et CONNEXION .. ...uviiiueiiiiiiiiiieieie st eee ettt e e eir e e e 10
LesS UtiliSAteUrS @NONYIMES .....uueeiiii ittt ettt ettt e ettt ettt et s s eee e 10
Les UtiliSAteUrS ENMEQISIITES ..uuviiiitiiie i ittt ettt ettt ettt ettt ettt e e e e e e e 10
COMMENt CrEET UN COMPLE ittt ettt ettt sttt ettt st e e e et e e s e e e i e e e 10
CONMNEXION .ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et et e e e 11
Vous avez oubli€ vOtre MOt € PASSE .....veuieiieeiiiiiiiii ittt 11
Pour changer les informations de votre COMPe .....ueveeeiieeiieiiiiiiiiiiiieeeiiee it 12
Création d'UN PrOJET ....eeiieeeiii ittt 13
Comment utiliser I'assistant d’édition deS ProjetS.........euuieeeeiiiiieiiiiiiiii it 13
Enreqistrement du ProJet..... . i .. eii ittt 13
TEXIES A'AIAE ...ttt e e e e 13
Edition des projets dans PlUSIEUIS [ANQUES ......ceuiiiueeiiiiiieiiiseiiii ettt s e 13
Champs OblIgAtOINES. .. .eeeeiiiie ettt ettt ettt et ettt e e s e e e s s 14
Validation AU PrOJEL.. ...ttt 14
Validation de I'adresse électronique et de P'URL .......ccoccuveiiiiiiiiiiiiiiiiiiciieiisie e 14
COMMEL CrEET UN PIrOJEE 1ovueeiiie ittt ettt ettt sttt e st e e st e s e e s 15
INfOrMationNS SUF 1€ PrOJet w.vueiieeie ittt ettt 16
Le contractant du PrOJet ......uuceee ettt 17
L COONINALEU ittt ettt ettt ettt et st e e ettt e et e e e e 18
LES PAIENAIIES 1ottt 19
Pour ajouter des fIChIerS ....uiiueuii it 19
[N o oo [V €3 PP PP 20
www.adam-europe.eu 2



Manuel d’utilisation maﬂ-u

Projects 21 Products Portal

for Leonardo da Vinci
LS EVENMEMEBIES. ..ttt ettt 21
LeS themMEeS dES PrOJetS...uuuiiitiiii ittt 21
Les types de produits (uniguement pertinent pour les projets ne concernant pas la mobilité) ........ 21
LES ULINSALEUIS ...ttt ettt ettt ettt ettt et e et e e s r e eeen 22
Comment ajouter un utilisateur eXiStant...........eeueeeiiiiiiiiiiiie ettt 22
Comment créer un NOUVEl UtIISAEUN .....ovvevieiiiiiieiiiiiie ittt 22
SOUMISSION AU PrOJET ...ttt ettt ettt ettt ettt e 23
EdIter UN PrOJBT ...ttt ettt e e e 24
Qui peut EdIter UN PrOJET?....uuee ittt 24
Comment passer en mode d’édition de Projets .........cc.eeeiieeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiei i i 24
SEINVICE A'AIAE ..ttt 25

www.adam-europe.eu 3



Manuel d'utilisation maﬂ-u

Projects ant Products Portal
1 Leonardo da Vinci

Informations générales

Bienvenue sur ADAM, le nouveau portail réservé aux projets et aux produits de
Leonardo da Vinci!

Leonardo da Vinci, qui fait partie du programme européen d’éducation et de formation tout
au long de la vie, est axé sur la formation professionnelle initiale et continue.

Les projets de Leonardo da Vinci génerent chaque année un grand nombre de produits de
formation novateurs proposant des solutions taillées sur mesure destinées a étre utilisées
directement dans les entreprises et les institutions de formation. Tous les produits ne sont
certes pas aussi connus que le permis de conduire informatique européen qui a été
développé dans le cadre d’'un projet Leonardo da Vinci, mais la plupart d’entre eux ont un
niveau qualitatif tout aussi élevé.

A l'aide d’ADAM, vous pourrez vous faire une idée d’ensemble des nombreux produits et
résultats du programme Leonardo da Vinci. Vous avez deux possibilités :

= VOUS pouvez entrer un terme sous "recherche de projets et produits", et la base de
données vous indiquera tous les projets et les produits sur ce théme ou
= vous précisez votre recherche avec I'option "Recherche avancée".

Vous étes responsable de projet dans le cadre de Leonardo da Vinci et vous désirez
permettre a un grand public d’accéder aux résultats de votre projet ? Dans ce cas, veuillez
utiliser ADAM pour promouvoir votre projet et vos résultats. Ce manuel décrit la fagcon dont
vous pouvez utiliser ADAM de la maniere la plus efficace.

www.adam-europe.eu 4
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Le portail ADAM

Lorsque vous entrez dans ADAM, vous recevez d'abord quelques informations sur I'objectif
poursuivi par ADAM ainsi qu'un accés rapide aux options de recherche d’ADAM et aux
éléments actualités, événements et projet du mois. Vous pouvez sélectionner votre langue
préférée (actuellement EN, DE et FR) et votre page d’accueil nationale.

Multilinguisme

L’application ADAM étant multilingue, les informations peuvent étre affichées en principe
dans toutes les langues. Actuellement, les fonctions sont disponibles en anglais, allemand et
francais. Lorsque vous saisissez votre projet, veuillez prendre en considération que la
communauté européenne pour I'apprentissage tout au long de la vie s’'intéresse aux résultats
de votre projet et que vous devriez donc en fournir les détails dans le plus grand nombre de
langues possible. Vous et les partenaires impliqués dans votre projet devriez donc étre en
mesure de fournir un résumé de base de votre projet et de ses résultats en anglais, allemand
et frangais.

Langue et page d’accueil nationale

Lorsque vous utilisez ADAM la premiere fois, la langue préférée est récupérée des réglages
de votre navigateur. Il s’agit de la langue dans laquelle les pages sont affichées.

Vous pouvez également sélectionner explicitement une langue. Il vous suffit alors de
sélectionner la langue en bas du menu sur la gauche (sur la page de démarrage):

Langue: francais -

La langue de visualisation est alors sauvegardée et sera affichée la prochaine fois que vous
visiterez le portail ADAM.

Certaines agences nationales ont créé leurs propres pages d'accueil nationales. Celles-ci
peuvent étre sélectionnées en bas a gauche de la page de démarrage:

Votre agence France w
nationale:

www.adam-europe.eu 5
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Actualités

Le portail ADAM affiche les actualités pouvant étre intéressantes pour la communauté
d’apprentissage tout au long de la vie. Les actualités sont uniquement saisies par les
administrateurs et peuvent étre spécifiques aux pays.

Evénements

Il se peut que vous désiriez attirer I'attention sur divers événements liés a votre projet. Les
événements peuvent étre créés par les détenteurs du projet. Celui-ci peut décider de rendre
I'événement public (voir page 21) auquel cas il apparaitra dans les pages de démarrage ou,
sinon, uniquement dans le contexte du projet.

www.adam-europe.eu 6
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Recherche des projets et des produits

Il s'agit d’'une fonction trés importante de la base de données visant a permettre aux
utilisateurs de trouver rapidement les projets et produits qui les intéressent.

Deux types de recherche sont disponibles, la recherche simple et la recherche avancée.
Quel que soit le type de recherche, I'utilisateur peut choisir s’il veut voir une liste de produits
ou une liste de projets comme résultat de sa recherche. Dans l'en-téte de la liste des
résultats sur le coté droit, deux cases d'option (‘recherche de produits’ ou ‘recherche de
projets’) permettent de répéter la méme recherche pour les produits si ce sont les projets qui
sont actuellement affichés et vice versa:

Larecherche simple

Il est possible d'accéder a la recherche simple de n'importe quelle page en saisissant un ou
plusieurs termes de recherche dans le champ se trouvant en haut de la page. La liste des
projets résultant de la recherche est classée par ordre de pertinence.

Larecherche avancée

La recherche simple sera plus que suffisante dans la plupart des cas pour trouver les projets
gue vous recherchez mais si l'utilisateur désire rechercher un sous-ensemble plus spécifique
de projets dans la base de données, il a a sa disposition la recherche avancée.

Les utilisateurs peuvent ainsi spécifier certains types de projet, de pays ou de régions et
appliguer les termes de recherche uniquement a ce sous-ensemble.

Recherche de projets ) Produits

Recherche plein ‘

¥ Search for Project

Théme de projet
Al v

Année Pays
- | >

Type de projet
[an v

Un individu peut-il candidater ?

Oves Ono @ none of both
Code projet

Statut du projet
» Search for Contractor
» Search for Coordinater
» Search for Partner
Langue du produit Réinitialiser Izl Recherche Izl

www.adam-europe.eu 7
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Projets similaires

Pour stimuler I'intérét d’'un visiteur envers d'autres projets, des projets similaires a celui
actuellement visualisé sont répertoriés parmi les informations sur le projet (dans une page
séparée).

Cing projets sont montrés dans la liste.

Les projets sont collectés en parcourant la base de données d'aprés les mots du titre,
I'accroche marketing et I'exigence d’ un chevauchement entre les themes des projets:

» Derniére visite

» Contractant du projet

* Coordinateur

* Partenaire Titre  Progr ing : Blind people in Qualification
* Fichiers

* Produits Code Projet AfOO0/B/F/PP-124.052

3 nemen
* Projets similaires

Project
* Recommander le projet
* Ajouter le projet @ mes favoris
» Imprimer le projet

Les projets suivants peuvent aussi étre de votre intérét

A/02/B/F/PP-124.234

Languages . » Unhindered Access to Mobility for People with Disabilities
* anglais Two main topics: a) to improve the framwork conditions for people with disabilities on the part of
* francais national and regional administrative authorities and ecuda...

* allemand

A/02/B/F/PP-124.215

» Professionalization of young writers for stage and film
It is not enough to be talented you need to work hard and you have to know the technical aspects of
drama and script writing. You have to deal with questions...

D/04/B/F/PP-146 154

» System for Migrants-Integration as Lifehelp through Education
Project SMILE offer help to help yourself in process between migration and integration. In project
develop combined system of training modules in s...

A/04/B/F/PP-158.132
*» Basic Skills for Work — Combined Basic Skills and Communication Training for Low-Skilled
= 5 Workers in Five Different European Work Sectors
= Page d'accueil The project developed workplace training concepts, training materials and curricula for basic skills
and communication skills for each of these five sectors ...

*= Contacts
» Aide A/04/B/F/PP-158.133
» Learn.Empowerment - Self-directed Learning for Low-skilled Unemployed People
Langue: iﬁ_an TR :| The project has developed "Guidelines for integration of self-directed learning into vocational
|Hrangas, T education and training of low-skilled unemployed persons” an...
Votre agence _France vl
nati I
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Impression des projets

Une fois que vous avez sélectionné un projet, vous pouvez naturellement I'imprimer:

» Information

* Contractant du projet
» Coordinateur

* Partenaire

* Fichiers

» Produits

* Evenements

* Projets similaires

Project
* Recommander le projet
» Ajouter le projet &8 mes favoris

mprimer le proje

Languages
* anglais
* allemand

Pour pouvoir imprimer le projet, télécharger la version pdf des informations sur le projet. Un
fichier pdf est disponible dans les langues pour lesquelles il existe une version des
informations sur le projet:

* Projets similaires

Project

* Recommander e projet Version imprimable
» Ajouter le projet a mes favoris
* Imprimer le projet
Une version PDF est disponible dans les langues suivantes
Languages
* anglais » anglais
» allemand

* allemand

www.adam-europe.eu 9
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Utilisateurs, création d’un compte et connexion

Les utilisateurs anonymes

Les utilisateurs anonymes peuvent utiliser le portail ADAM sans s’enregistrer.

Dans ce cas, l'utilisateur anonyme n’est pas identifié par un code d’accés mais par un témoin
de votre navigateur. Ainsi les informations spécifiques a [I'utilisateur (derniers projets
visualisés, projets marqués d’'un signet, langue et site préféré) sont reliées au navigateur/a
I'ordinateur, mais pas a la personne.

Ces fonctions ne sont pas disponibles si I'utilisateur anonyme a désactivé les témoins de son
navigateur.

Les utilisateurs enregistrés

Les utilisateurs de projets doivent impérativement s’enregistrer avant de pouvoir créer et
éditer un projet. Dans ce cas, les informations spécifiques a l'utilisateur (derniers projets
visualisés, projets marqués d'un signet, langue et site préféré) sont stockées dans le portail
ADAM.

Comment créer un compte

Les utilisateurs de projet ne sont pas créés par I'administrateur ADAM mais doivent
s’enregistrer dans la base de données.

Pour accéder au formulaire de création d'un compte, veuillez cliquer sur ‘Compte’ dans le
menu principal supérieur, puis sur le ‘lien’ conduisant a la page de création du compte:

Compte
E-mail ||
Mot de passe
l Connexion I [ Annuler
[ Envayer un nouveau mot de passe ] Saisissez votre e-mail dans le

cadre ci-dessus

Pas encore inscrit ? Cliqueour créer un compte et recevoir un mot de
passe.

www.adam-europe.eu 10



Manuel d'utilisation maﬂ-u

Projects ant Products Portal
1 Leonardo da Vinci

Veuillez remplir le formulaire concernant les ‘Informations sur le compte utilisateur’. Tous les
champs marqués par un astérisque rouge sont obligatoires. Il faut donc fournir les
informations correspondantes:

Informations sur le compte utilisateur

J

Prénom:

lom de famille 3=
AT-Autriche v
pe d'organisation : ™ bAssodationforganisation non gouvermentale L

i

Apres avoir soumis le formulaire, un courriel comportant les données d’accés est envoyé a
I'adresse électronique fournie par l'utilisateur.

NOTA BENE: Veuillez contrdler votre adresse électronique avant de soumettre le formulaire!
Sinon, vous courrez le risque que le mot de passe soit envoyé a une adresse inexistante.
Ces adresses électroniques ne pourront plus étre utilisées pour se connecter puisque le mot
de passe ne peut pas joindre d'utilisateur.

Connexion

Si vous étes enregistré comme utilisateur du portail ADAM, vous pouvez vous connecter en
saisissant votre adresse électronique et le mot de passe qui vous a été envoyé par courriel.

Vous avez oublié votre mot de passe

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez en demander un autre dans la zone de
connexion d’ADAM. Vous pouvez saisir votre adresse électronique dans le champ
correspondant et cliquer sur ‘Envoyez un nouveau mot de passe’. Un nouveau mot de passe
Vous sera envoyeé dans les quelques minutes qui suivent:

Compte

E-mail ||

Mot de passe

[ Connexion l [.-'-\nnuler

Envoyer un nouveau mot de passe %aizissez votre e-mail dans le

e ci-dessus

Pas encore inscrit ? Cliguez ici pour créer un compte et recevoir un mot de
passe.

www.adam-europe.eu 11



Manuel d’utilisation maﬂ-u

Projects 21 Products Portal
for Leonardo da Vinci

Pour changer les informations de votre compte

Si vous désirez changer les informations contenues dans votre compte, vous devez tout
d’abord vous connecter. Puis, cliquez sur l'article ‘Mon compte’ dans la barre de menu
supérieure. Vous pouvez maintenant modifier les informations de votre compte utilisateur, y
compris votre adresse électronique et votre mot de passe:

» Mes projets » Derniére visite

www.adam-europe.eu 12



Manuel d'utilisation maﬂ-u

Projects ant Products Portal
1 Leonardo da Vinci

Création d’un projet

Avant de créer un projet, il vous faut vous connecter.
Pour créer un projet, rendez-vous sur ‘Mes projets’ dans la barre de menu de la section
supérieure et cliquez sur le bouton ‘Créer’ pour lancer I'assistant d’édition des projets.

Comment utiliser I'assistant d’édition des projets
QUELQUES REMARQUES A PRENDRE EN CONSIDERATION LORSQUE VOUS

SAISISSEZ VOS DONNEES DANS L'ASSISTANT D’EDITION DES PROJETS:

Enregistrement du projet

Chaque fois que vous changez de page, le projet est sauvegardé dans le portail ADAM:

¢ [eweser ) (3)

Ainsi, il est possible de saisir les données en sessions multiples. Vous pouvez quitter
I'application et y revenir a tout moment pour continuer a éditer votre projet.

Textes d’aide

Licone &d indique que l‘aide’ est disponible. Si vous cliquez sur I'icbne, une petite fenétre
contenant le texte d'aide s’ouvre. Vous pouvez enlever le texte d'aide en cliquant une
nouvelle fois sur la fenétre.

Edition des projets dans plusieurs langues

Certains champs textuels peuvent étre remplis en plusieurs langues. Vous pourrez
facilement les reconnaitre a la large barre bleue se trouvant sur la partie gauche du champ:

Project Information i

Titre: * Wz sitre doit stre fonrmi en francais, alemand and anlai i
Code Projet: * Numéro du projer )
Année: * D

www.adam-europe.eu 13
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Nous vous suggérons de remplir les cases du projet en une langue, puis d’ajouter d’autres
langues par la suite. Vous pouvez passer d’'une langue a l'autre tel que cela est indiqué ci-
dessous:

Editing project A/Test123
La langue choisie est anglais. lefcti‘m‘me.xla langue pour insérer les dates du projet, s.v.p.
anglais |

Project Information

Titre: * N:= sitre doit Stre fourni en allemand, anglais and francais i
Code Projet: * AfTesti?3 Y
Année: * 2008 !

Licone [E] est affichée a droite du champ textuel pour vous aider. Si I'icbne est visible, cela
signifie qu’au moins une version linguistique existe. En cliquant sur cette icbne, vous verrez
les versions linguistiques pouvant vous aider a traduire le texte. Pour enlever ce texte, il vous
suffit de cliquer dessus une nouvelle fois.

Champs obligatoires

Certains champs, marqués d'un astérisque rouge (*), sont obligatoires. Dans certains cas,
(I'accroche marketing), il est obligatoire de saisir les données dans les trois langues (EN, DE,
FR).

Validation du projet
Chaque fois que vous appuyez sur le bouton ‘Enregistrer’, ADAM valide les données que

vVous avez saisies. Si vous n'avez pas saisi de données dans un champ obligatoire, vous
verrez apparaitre les messages suivants:

Project Information %

Titre: * Le Titre est requis.
Code Projet: * Il nest pas possible de créer de projet, parce quil na pas €té inséré de numéro
de projet.

Le Code Projet est requis.
. - 1}

Année: ¥ Année doit &re un nombre.
fear

Validation de I’adresse électronique et de 'URL
Seul le format des adresses électroniques et des URL est vérifié par le portail ADAM. Ceci

ne garantit par qu'elles existent vraiment. Veuillez vérifier par deux fois les adresses
électroniques et URL surtout lorsque vous saisissez un promoteur ou un coordinateur.

www.adam-europe.eu 14
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Commet créer un projet

Avant de pouvoir commencer & saisir les données portant sur le projet, vous devez vous
connecter. Aprés quoi, placez-vous sur ‘Mon projet’ dans la barre de menu supérieure et
cliquez sur le bouton ‘Créer’. Cela lance 'assistant d’édition des projets.

La premiére démarche est de saisir le huméro du projet (veuillez faire particulierement
attention lorsque vous saisirez ce huméro; vous le trouverez sur votre autorisation officielle
ou dans votre contrat) et le type de projet. Il est important de choisir le type de projet correct
car sa structure peut différer selon les divers types de projet:

i)

Créer un nouveau projet
Projet

Numéra de projet :*

Type de projet Actions Thématiques (2000-2008) w
Compétences Linguistiques (2000-2008)

Développement dinnovation

Mesures d'accompagnement

|Partenaria1s

Projet Pilotes (2000-2006)

Projets de transfert dinnovation

Réseaux

Réseaux Transnationaux et Multilatéraux (2000 - 2008)

Réseaux transnationaux (2000-2006)

Mobilité - formation professionnelle initiale IVT

Mobilité - personnels de l'enseignement et de la formation professionnelle VETPRO
Maobilité - personnes sur le marché de 'emploi PLM

Mobilité - étudiants (2000 - 2008)

Apres avoir saisi le numéro et le type du projet, cliquez sur le bouton ‘Enregistrer’ se trouvant
sur cette premiére page. Cela sauvegarde ces informations de base sur le projet dans
ADAM. La structure de votre projet a maintenant été définie dans ADAM et peut étre
visualisée dans le menu détaillé a gauche de la page.

Vous pouvez maintenant naviguer vers ces pages directement en utilisant le menu a gauche
de la page ou changer de page en utilisant les fleches se trouvant a cété du bouton
‘Enregistrer’ en bas de chaque page.

www.adam-europe.eu 15
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Informations sur le projet

Veuillez saisir les informations de base portant sur votre projet tels que

Laclam [ [

I'accroche marketing, le résumé, la description etc.:

* Fichiers

* Produits

* Evénements

» Thémes du projet
* Secteurs du projet
» Types de produit
*» Utilisateurs

* Soumettre

Home
Contacts
Links

1aued Frmmmmio

Project Information

Titre: *

Code Projet: *

Année: *

Type de Projet: *
Statut:

Pays: *

Accroche marketing : *

REsume:

Description:

Information sur
produit :

Page Web du projet:

Projects ant Products Portal

or Leonardo da Vinci

le titre, le pays,

[ DPE ME  bE D

( Enregistrer )

Veuillez noter que certains champs sont obligatoires. Ces derniers sont indiqués par un
astérisque rouge (*). Dans certains cas (tels que pour I'accroche marketing), il est obligatoire
de saisir les données dans les trois langues (EN, DE, FR).

Certains champs peuvent étre remplis dans plusieurs langues. Vous pouvez aisément
reconnaitre ces champs a la large barre bleue sur la gauche du champ.
Pour de plus amples détails sur le traitement des projets en plusieurs langues, veuillez vous
reporter aux informations sur I'utilisation de 'assistant d’édition des projets a la page 13 de

ce manuel.

Attention: La page des informations sur le projet peut différer selon le type de projet!

Www.adam-europe.eu
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Le contractant du projet

Veuillez saisir les données concernant le contractant du projet.

Vous pouvez simplement remplir les champs et les enregistrer ou utiliser le bouton ‘Copier
en bas de la page et vérifier si le contractant du projet existe déja dans ADAM. Si cela est le
cas, vous pouvez sélectionner le contractant du projet et copier les données dans votre
projet et les modifier si nécessaire.

Si vous connaissez uniquement une partie du nom du contractant du projet, saisissez
simplement cette partie dans le champ ‘Rechercher’, sélectionnez le pays et cliquez sur le
bouton ‘Recherche’. L’exemple ci-dessous montre les résultats de la recherche parmi tous
les contractants de projets en Belgique:

* Partenaire Contractant = Trouwver et copier Contractant
* Fichiers
» Produits Trouver et copier Contractant du projet

* Evénements
* Thémes du projet
* Secteurs du projet Rechercher ;
* Types de produit
* Utilisateurs
* Soumettre

Critéres de recherche

Pays:  |BE-Belgique v

t[:Recherche] [ Retour (sans enregistrer)

Résultat de recherche

Damiaan Instituut

Copier
Aarschot
Jong-kKWG vzw Copier
Antwerpen
Jong-KWG vzw Copier
Antwerpen
EASPD. European Association of Service Providers for Persons with Disabilities Copier
Brussels
Keine Schule Copier

St. Vith
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Le coordinateur

Le coordinateur est souvent la méme organisation que le contractant. Si cela est le cas pour
votre projet, vous pouvez simplement répondre par I'affirmative a la question en haut de la
page:

* Fichiers -

* Produits Coordinator %

» Evénements

* Thémes du projet Est-ce que le coordinateur et le contractant du projet sont identiques ?

* Secteurs du projet
* Types de produit
* Utilisateurs Mom * | |
* Soumetire

Organisation

Vous pouvez facilement annuler cette action en cliquant sur le bouton ‘Différencier le
coordinateur du contractant du projet’:

* Fichiers
* Produits

* Evenements Le coordinateu ; identigues.

+ Thémes du projet — " - -
- Frrizivs 20 Ehied [ Qlfferenaer le coordinateur du contractant du DFDJED ]

* Types de produit
» Utilisateurs < >

S e

Coordinator
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Les partenaires

Veuillez saisir les partenaires au moyen du bouton ‘Nouveau’:

* Fichiers

» Produits Partner
* Ev&nements

* Thémes du projet
* Secteurs du projet

» Types de produit -
» Utilisateurs

* Soumettre

1)

Aucuns partenaires enregistrés

Comme pour la saisie du contractant et du coordinateur du projet, vous pouvez d’'abord
vérifier si vos partenaires existent déja dans ADAM en appuyant sur le bouton ‘Copier’.

Si c'est le cas, vous pouvez sélectionner le partenaire et copier les données dans votre
projet ol vous pouvez continuer a éditer des données si nécessaire.

Pour ajouter des fichiers

Si vous avez de la documentation intéressante sur votre projet (des communiqués de presse
ou des présentations en PowerPoint par exemple), vous pouvez les téléverser dans ADAM.
Une fois que le projet sera publié, ces fichiers pourront étre téléchargés par le public.

En cliquant sur le bouton ‘Charger le fichier et enregistrer’, vous pouvez téléverser le fichier
et ajouter une courte description qui sera affichée a cé6té du nom du fichier dans la zone de
téléchargement:

Files > Fichier
Fichier

Fichier : Durchsuchen...

[ Charger le fichier et enregistrer ]

Description :

Retour (sans enregistrer) ]

Vous ne pouvez pas sauvegarder une description sans enregistrer le fichier. Ceci signifie
implicitement que vous devez enregistrer d’abord le fichier ou sauvegarder la description en
méme temps que le fichier.
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Les produits

Vous pouvez ajouter de multiples produits a votre projet en cliquant sur le bouton ‘Créer’
pour chaque nouveau produit que vous désirez saisir. Pour chaque nouveau produit, vous
devez d’'abord saisir des informations générales:

» Produits Products > Produit Y
* Evénements
* Thémes du projet

* Secteurs du projet Titel: L siee doit Eire fournien angiai |
* Types de produit . N
» Utilisateurs Type de Produit: [ 3 @

* Soumettre

Texte marketing :

e

Description: Description

e

Cible : Cliéntele cible

e

Résultat :

e

Domaine d'application :

JE_ME ME ME ME B

e

Adresse du site Tnsérez svo. un fien val
Internet : N

Langues de produit :

Vous pouvez sélectionner plusieurs langues pour le produit en maintenant la touche ‘Ctrl’
appuyée.

Aprés avoir terminé la description, vous pouvez téléverser le produit lui-méme ou des parties
de ce produit:

Products = Dossiers = Files = Fichier %

Fichier

Fichier : | | Durchsuchen... |

[ Charger le fichier et enreqistrer ]
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OPTION: Vous pouvez créer des dossiers pour vous aider a organiser vos fichiers. Comme il
n'est pas toujours requis de ranger les fichiers de cette maniére, il vous est fourni un dossier
par défaut. Les fichiers peuvent y étre rangés directement:

Eroducts = Dossiers

Dossiers

Dossier par défaut Télécharaement
Upprimer

Nom du dossier : Ajouter un dossier ]

Retour {sans enregistrer) ]

Les événements

Les événements organisés dans le contexte de votre projet peuvent étre annoncés dans
ADAM. Vous pouvez ajouter de multiples événements a votre projet.

Pour ajouter un événement, cliquez sur le bouton ‘Créer au-dessous de la liste des
evénements. Il vous faut ensuite décider si vous voulez rendre cet événement accessible a
un large public. Si vous cochez la case ‘Public’, votre événement ne sera pas uniqguement
publié dans votre projet mais aussi dans le calendrier officiel des événements ADAM:

Events > Evénement %/

Evénement

Les themes des projets
Vous devez spécifier un ou plusieurs thémes pour chaque projet. La pertinence du théme

peut étre classée sur une échelle de 1 a 3, 3 signifiant la pertinence la plus élevée. ADAM
utilise ce classement pour publier les résultats de recherche.

Les types de produits (uniguement pertinent pour les projets ne
concernant pas la mobilité)

Vous pouvez spécifier un ou plusieurs types de produit pour votre projet.
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Les utilisateurs

Chaque projet a exactement un détenteur. Le détenteur peut accorder a d’autres utilisateurs
le droit d'éditer un projet. Cela est pratique si vous désirez fournir une information
concernant votre projet dans plusieurs langues et que ce soit votre partenaire qui s’en
occupe.

Vous accédez a la page dans laquelle sont répertoriés les utilisateurs ayant des droits
d’édition pour votre projet via le sous-menu utilisateurs.

Vous pouvez effacer un utilisateur de cette liste. Cela signifie que cet utilisateur n’aura plus
le droit d’éditer votre projet.

Comment ajouter un utilisateur existant

Pour accorder a un utilisateur existant des droits d’édition pour votre projet, veuillez saisir
I'adresse électronique de I'utilisateur dans le champ e-mail, et cliquer sur le bouton ‘Ajouter’.
Soit l'utilisateur est alors ajouté ou bien il apparait un message disant que I'utilisateur n'a pu
étre identifié. Si l'utilisateur est ajouté avec succes, un courriel de notification sera envoyé
automatiquement a cet utilisateur.

S TR——

()

Comment créer un nouvel utilisateur

Si l'utilisateur n'a pu étre trouvé dans ADAM, veuillez créer un nouvel utilisateur de la
maniére suivante:

1. Cliquez sur le bouton ‘Nouveau’

2. Saisissez toutes les informations (I'astérisque rouge (*) indique les champs obligatoires)

3. Cliquez sur le bouton ‘Enregistrer’.

L'utilisateur est enregistré et ajouté comme utilisateur avec droits d’édition pour votre projet.
Un courriel de notification est alors envoyé a cet utilisateur automatiquement.

NOTE BENE: Veuillez vous assurer que l'adresse électronique est correcte. Si elle est
incorrecte, effacer I'utilisateur erroné de la liste des utilisateurs de votre projet avant de créer
un nouvel utilisateur.
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Soumission du projet

Avant que votre projet puisse étre visible dans ADAM, il devra étre contr6lé et autorisé par
votre agence nationale. A cette fin, vous devez soumettre votre projet pour validation une
fois que vous aurez terminé de saisir les données.

Veuillez vous placer sur la zone de ‘Soumission’ dans le menu se trouvant & gauche de la
page. Adam a automatiquement vérifié si vous aviez saisi suffisamment de données. S'il
manque des détails, la page de soumission affiche une liste des données manquantes. Dans
I'exemple suivant, vous pouvez voir que le ‘Titre’ dans la langue ‘Anglais’ n’est pas défini et
gu’il doit étre ajouté sous ‘Informations sur le projet’.

Submit ¥

Résultat de la validation

Projet est incomplet. Veuillezle suivant:
Ladans le champans la Ianguen'est pas correcte ou n'est pas définie(Project

Information).

Une fois que vous avez complété toutes les données manquantes de votre projet, il apparait
le bouton ‘Rendre ce projet visible au public’.

* Fichiers o)
* Produits Submit
» Evenements

* Themes du projet
* Secteurs du projet
* Types de produit
* Utilisateurs [ Rendre ce projet visible au public ]
* Soumettre

Le projet est valide et peut &tre ouvert au public

Aprés avoir appuyé sur ce bouton, votre agence nationale sera automatiquement informée
de votre requéte et elle vérifiera et publiera votre projet des que possible. Ce n’est qu'a ce
moment-la que votre projet sera visible au public dans ADAM.
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Editer un projet

Qui peut éditer un projet?

Chaque projet a un détenteur. Le détenteur est I'utilisateur qui a créé le projet dans ADAM.
Le détenteur peut accorder a d’autres utilisateurs le droit d’éditer le projet. Voir page 22.
Comment passer en mode d’édition de projets

Les détenteurs et les utilisateurs qui ont recu des droits d’édition pour un projet trouveront ce
projet sous ‘Mes projets’ dans le menu de la section supérieure:

» Mes projets: » Mon compte » Derniére visite
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Service d’aide

Si vous avez des questions ou des remarques, veuillez contacter notre service d'aide
adam@oead.at
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