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Bienvenue sur la plateforme CoactivES, la plateforme
dédiée aux accompagnateurs sociaux de l’Economie
Sociale. 

Cette plateforme créé par la fédération InitiativES
dans le cadre du projet Horizon a pour objectif de
devenir un outil d’échange et de partage primordial
dans le métier d’accompagnateur social. 

A travers ses fonctionnalités de partage de
documents, de ressources et d’outils et son forum la
plateforme a toutes ses chances d’atteindre ses
objectifs à condition qu’elle soit utilisée à bon escient. 

Ce guide a donc pour objectif de vous donner toutes
les cartes en main pour pouvoir contribuer au bon
développement de celle-ci. 

BIENVENUE !



Lorsque vous vous connecterez pour la première fois sur la
plateforme, vous devrez créer un compte et donc vous inscrire. 

Il vous faudra fournir un identifiant. L’identifiant est le nom qui
s’affichera lorsque vous interagissez sur le forum. Veuillez donc
à en choisir un qui permette de vous identifier. 

D’autres informations telles que votre Nom, Prénom, Adresse
E-Mail et Mot de Passe vous seront demandés. 

Si vous le souhaitez, vous pouvez également, lors de votre
inscription, vous abonner à la Newsletter qui de temps à autre
vous communiquera les nouveautés de la plateforme.. 

Une fois inscrit, patientez pour que nous vérifions et
approuvons votre compte. 

S ’ INSCR IRE



LES  RUBRIQUES

L’en-tête du site internet vous permet d’y naviguer et
notamment d’accéder aux 4 fonctionnalités les plus importantes
de la plateforme : 

Documents : pour consulter et uploader des documents
Ressources : pour consulter et uploader des ressources
Outils : pour consulter et uploader des outils
Forum : pour échanger de manière informelle avec ses
paires, poser et répondre aux questions.



Documents

Les documents rassemblent des
documents juridiques, des
synthèses et fiches explicatives
des différents dispositifs et lois à
respecter par les entreprises.

Ressources

Les ressources rassemblent des
fiches informatives plus
informelles partageant des
bonnes pratiques, des
expériences...

Outils

Les outils rassemblent des fichiers
pouvant être utilisés pour
effectuer une des tâches des
accompagnateurs sociaux. Il s’agit
principalement de templates, de
guides d’entretien, d’animation...

DOCUMENTS?  RESSOURCES?  OUT ILS?
C ’EST  QUOI  LA  D IFFÉRENCE?
La plateforme vous permet de partager et d’accéder à trois types de fichiers. Il peut être parfois difficile de faire
la distinction entre les 3 rubriques. Voici donc un résumé : 



PARTAGER UN DOCUMENT
Lorsque vous partagez un document vous
devez fournir les informations suivantes : 

Titre : Donnez un titre à votre document qui
soit clair et qui informe un minimum de son
contenu
Sous-Titre : Précisez le type de document
Descriptif de la publication : Présentez
brièvement les informations que
contiennent le document
Année de publication : Précisez la date de
création de votre document
Type de document : Classifiez le document
dans une sous-rubrique

Une fois votre document proposé, l’équipe
d’InitiativES devra le valider pour qu’il s’affiche
sur le site.



CONSULTER ET  TÉLÉCHARGER UN F ICH IER

En fonction du type de fichier que vous souhaitez consulter, rendez-vous dans l’onglet Documents, Ressources
ou Outils. Un page comme celle-ci s’affichera : 

Consulter et télécharger

Lorsqu’un fichier semble
vous intéresser, cliquez sur
son encadré. Celui-ci
s’ouvrira alors dans une
seconde page de votre
moteur de recherche et
vous pourrez ainsi le
télécharger. 



LE  FORUM

Le Forum est un espace de partage informel où il vous
est permis d’échanger sur différentes thématiques.

Il permet à chaque utilisateur de la plateforme de
poser ses questions et de répondre aux questions. 

Différentes thématiques ont déjà été créées sur le
Forum mais n’hésitez pas à nous proposer d’autres
thématiques à ajouter.



Lorsque vous vous rendez sur le FORUM via l’en-
tête du site internet, la page suivante s’affichera. 

Vous y retrouverez l’ensemble des thématiques
qui ont pour le moment été abordées. 

Dans le cas où vous souhaiteriez poser une
question, veillez à définir dans quelle thématique
cette question pourrait se retrouver. Cliquez
ensuite sur la thématique en question pour y poser
votre question. 

COMMENT UT IL ISER  LE  FORUM ?  



COMMENT UT IL ISER  LE  FORUM ?

La page suivante
s’ouvrira alors. Cliquez
ensuite sur “Ajouter un
TOPIC” qui ouvrira une
fenêtre vous permettant
de vous exprimer. 

Afin de faciliter la
lisibilité du FORUM
veuillez indiquer votre
question dans le titre
du sujet. 

Si nécessaire partagez
dans la description le
contexte de votre
question. 

Inscrivez votre question ICI



COMMENT UT IL ISER
LE  FORUM ?

Pour répondre aux questions des autres utilisateurs de
la plateforme sélectionnez dans l’onglet général du
FORUM le sujet auquel vous souhaitez répondre. 

Une nouvelle page s’ouvrira alors et vous permettra de
répondre aux questions grâce à un encadré de

communication



VOUS RENCONTREZ DES  SOUCIS  ?  

Contactez-Nous 

Elisabeth Steen 
e.steen@initiatives.be


