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dd:-1-1" Organisation d’événements promotionnels ou de la

Faddration Francalss

do Bagminton pratique a I’essai.
Utiliser le « titre de participation découverte ».

CONTEXTE DE CREATION

Ce titre de participation permet aux organisateurs d’événements temporaires, promotionnels ou
organisant une pratique a 'essai d’identifier le public venant pratiquer durant I'événement.

Ce titre gratuit est délivré par mail a chaque participant dés leur inscription et est valable
uniqguement pour I'événement (temporaire, promotionnel, pratique a I'essai) déclaré sur Poona.

Chaque événement devra étre déclaré dans Poona en tant qu’opération promotionnelle
(rubrigue Instances).

Un QR code sera généré automatiquement a chaque déclaration d’événement promotionnel.
Les participants pourront le scanner, ce qui leur permettra d’obtenir un titre de participation
découverte. Ce titre ne sera valable que sur la période de I'opération déclarée.

ETAPE 1 : DECLARER SON EVENENEMENT DANS POONA

Il est impératif pour pouvoir délivrer le titre de participation découverte d’avoir en sa possession
le jour de I'événement le QR code généré automatiguement sur Poona une fois I'opération
promotionnelle déclarée.

Les étapes :
1. Ouvrir Poona
2. S’identifier
3. Dans la rubrique Instances, cliquer sur le nom de l'instance
4. Cliquer sur I'onglet « Opération Promo. »
5. Renseigner les informations concernant votre événement
6. Cliquer sur valider

ATTENTION : Il est impératif d’'indiquer la ou les dates correspondantes a
I'opération promotionnelle déclarée.

Le QR code généré une fois 'opération validée ne sera valable que pendant la ou
les dates saisies lors de votre déclaration.

ETAPE 2 : GENERER LE QR CODE

Une fois l'opération de promotion déclarée dans Poona, celle-ci apparait dans l'onglet
« Opération Promo. ». Pour pouvoir récupérer le QR Code qui vous servira a délivrer un titre de
participation « Découverte », le jour de I'événement, il faut :

1. Cliquer sur 'opération de promotion déclarée préecédemment

2. Cliguer sur « Générer le PDF ». Trois pages sont alors générées :
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e La déclaration de I'opération promotionnelle préalable a I'assureur
¢ La fiche récapitulative de I'événement qui contient le QR Code
e |’attestation d’assurances de responsabilité civile

ETAPE 3: LE JOUR J

Le jour de I'événement, il faudra vous munir de la fiche récapitulative de I'opération promotionnelle
générée précédemment. Cette fiche permettra aux participants de scanner le QR Code figurant sur la
fiche a l'aide d’'un smartphone ou d’'une tablette (personnel ou fourni par I'organisateur) et de renseigner
le formulaire en ligne.

Les étapes :
Scanner le QR code (Smartphone ou tablette)

1.

2. Ouverture de I'URL sur une page web

3. Le participant compléte le formulaire : Nom / Prénom / date de naissance / adresse e-mail /
autorisation de collecte des données / autorisation parentale pour les mineurs

4. Validation des informations saisies

Une fois que le participant a fini de compléter le formulaire en ligne, un mail automatique lui est envoyé
a l'adresse renseignée sur le formulaire. Ce mail comprend son titre de participation « Découverte »
uniquement valable pour 'événement auquel il participe.

ATTENTION, la personne n’est pas dans I'obligation d’autoriser la collecte de ses
données personnelles. Vous ne pourrez voir que les coordonnées des participants
qui ont accepté un partage de leurs données personnelles.

Si les participants n’ont pas de téléphone ou de tablette a disposition pour scanner
le QR Code, l'organisateur peut lui-méme se rendre sur l'url d’inscription pour
enregistrer les participants sur Poona.

Enfin, la pratiqgue a I'essai n’est autorisée que 3 fois par participant. Au-dela, ils ne sont plus couverts

pour leur pratique. Lors d’'un créneau de pratique a I'essai, si un participant scanne le QR Code pour la
4°™me fois consécutive, il n'aura plus accés au formulaire de saisie de ses données personnelles.

UTILISATION DES DONNEES

La liste des personnes ayant renseignées et acceptées la collecte de leurs données
personnelles est ensuite consultable sur Poona a l'issue de I'évenement.

Les étapes :

Se connecter sur Poona

Onglet Instances > Liste des instances > Sélectionner votre instance
Onglet « Opération Promo. »

Cliquer sur I'événement promotionnel concerné

Cliquer sur le bouton Export (un fichier Excel des participants sera génére).

arNE

ATTENTION, I'export des participants ne sera possible qu’une seule fois pour
effectuer une seule relance.
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