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TUTO PLATEFORME COEXIST
0. Créer son compte (sl. 3)

1. Créer sa fiche organisation (sl. 5) 

2. Créer sa fiche projet (sl. 19) – Recommandation : passer cette étape

3. Contacter une organisation (sl. 26) 

4. Être contacté par une organisation (sl. 32) 

5. Sauvegarder des recherches et recevoir des alertes (sl. 36) 



0. Créer son compte



→ Pour créer votre compte sur la plateforme COEXIST, cliquez sur « je m’inscris » sur la page d’accueil. La page 
ci-dessus s’ouvre. 
→ NB : Si dans votre organisation plusieurs personnes souhaitent consulter la plateforme, vous pourrez par la 
suite ajouter plusieurs contacts en précisant le rôle de chacun. L’adresse mail de connexion renseignée à cette 
étape est celle qui vous permettra de vous connecter sur la plateforme et sur laquelle vous recevrez les alertes 
mails (demandes de mises en relation, inscription de nouveaux partenaires potentiels (cf étapes suivantes)). Il 
est donc important que ce soit une adresse mail régulièrement consultée. 

ETAPE 0 – Votre inscription



1. Créer sa fiche organisation



Etape 1 – Votre organisation (1/3)



ETP = Equivalent Temps plein : si 0 salarié = 0; si 1 salarié à mi-temps = 0,5; si 2 salariés à temps plein = 2

Etape 1 – Votre organisation (2/3)



→Si vous n’arrivez pas à passer à l’étape suivante, il se peut que ce soit car l’image transmise (logo) est trop 
lourde. 
Essayez de charger une image moins lourde ou à défaut de ne pas mettre d’image si vous rencontrez un 
problème pour poursuivre l’inscription.
→ Nous vous recommandons de laisser votre profil visible pour tous les acteurs (ne cocher aucune case). 

Etape 1 – Votre organisation (3/3)



Etape 2 – Vos contacts (1/2)



→ Possibilité d’ajouter un ou plusieurs contacts : Ce sont les personnes qui pourront être contactées par 
mail/téléphone – seulement après qu’une demande de mise en relation ait été faite et acceptée sur la 
plateforme.
→ Il est essentiel de rattacher a minima un contact à votre fiche organisation, afin que lorsque vous acceptiez 
une demande de mise en relation, les personnes aient ensuite accès à des informations de contact pour 
poursuivre les échanges.

 Il faut bien cliquer sur « enregistrer le contact », sinon vous ne pourrez pas passer à l’étape suivante !

Etape 2 – Vos contacts (2/2)



Etape 3 – Ce que vous recherchez chez d’éventuels partenaires ONG ou entreprise (1/4) 



Etape 3 – Ce que vous recherchez chez d’éventuels partenaires ONG ou entreprise (2/4) 



Etape 3 – Ce que vous recherchez chez d’éventuels partenaires ONG ou entreprise (3/4) 



Etape 3 – Ce que vous recherchez chez d’éventuels partenaires ONG ou entreprise (4/4) 



Etape 4 – Ce que vous pouvez apporter à vos éventuels partenaires ONG ou entreprise 
(1/4)



Etape 4 – Ce que vous pouvez apporter à vos éventuels partenaires ONG ou entreprise 
(2/4)



Etape 4 – Ce que vous pouvez apporter à vos éventuels partenaires ONG ou entreprise 
(3/4)



Etape 4 – Ce que vous pouvez apporter à vos éventuels partenaires ONG ou entreprise 
(4/4)



Etape 5 – Vos projets (FACULTATIF)
Nous vous recommandons de passer cette étape. En effet, la banque de projets de la plateforme est peu 
exploitée à ce jour et non consultée par l’équipe Coexist. Nous préférons privilégier des profils organisations 
bien renseignés, qui doivent permettre la recherche de partenaires dans le cadre de vos projets.
Si vous êtes en recherche de partenaires dans le cadre d’un projet spécifique, nous vous invitons à passer par le 
moteur de recherche de partenaires et contacter les structures qui pourraient répondre à vos besoins.
Vous pouvez aussi présenter votre projet à l’équipe COEXIST, qui pourra vous accompagner dans votre 
recherche de partenaires dans ce cadre. L’équipe Coexist pourra également passer un appel à partenaires via 
ses moyens de communication (newsletter, LinkedIn).



2. Créer sa fiche projet



Fiche projet (1/5)



Fiche projet (2/5)



Fiche projet (3/5)



Fiche projet (4/5)



Fiche projet (5/5)



3. Contacter une organisation 



Contacter une organisation (1/5)

→ Se rendre sur la fiche de l’organisation qui vous intéresse et cliquer sur « + se mettre en relation ».  



→ Ecrire votre message et l’envoyer
 Aucune confirmation n’est envoyée et quand la pop-up se referme vous voyez toujours le bouton « + se 

mettre en relation ». Par contre, si vous revenez ultérieurement sur la fiche organisation de la structure 
contactée, le bouton sera remplacé par « demande de contact envoyée ». Vous retrouverez également cette 
demande de mise en relation dans votre espace.

Contacter une organisation (2/5)



→ Vous retrouvez l’historique des organisations contactées dans « mon espace » → « mes relations » → 
« demandes envoyées ».

SGF

Contacter une organisation (3/5)



→ En cliquant sur « lire le message » à droite de l’organisation contactée, vous accédez au contenu du message 
envoyé.

SGF

Contacter une organisation (4/5)



→ Vous êtes informé sur « mon espace » lorsque l’organisation contactée a accepté votre demande de mise en 
relation et vous pouvez accéder à ses informations de contact.

Contacter une organisation (5/5)



4. Être contacté par une organisation



Être contacté par une organisation (1/3)

→ Vous recevez un mail vous indiquant la prise de contact + sur « mon espace », une activité apparait sur la droite 
de l’écran. Vous accédez au détail du message reçu en cliquant sur « lire le message » ou en allant dans « mes 
relations »(cf slide suivante).



→ Pour voir le contenu du message, allez dans « mes relations » et cliquez sur « lire le message » pour accéder au 
message reçu. 

Être contacté par une organisation (2/3)



→ Pour poursuivre les échanges, il faut cliquer sur « accepter » puis actualiser la page et cliquer sur « voir les 
informations de contact » (renvoi vers la fiche de l’organisation, où ses contacts sont désormais visibles) et 
poursuivre via boîtes mail. Seulement la première prise de contact se fait via la plateforme.

Être contacté par une organisation (3/3)



5. Sauvegarder des recherches et 
recevoir des alertes



5. Sauvegarder des recherches et recevoir des alertes (1/4)

→ Depuis la page d’accueil de COEXIST ou l’onglet « Rechercher un partenaire », vous pouvez rechercher un 
partenaire, avec l’outil de matching. Vous pouvez aussi sauvegarder une recherche spécifique, afin d’être alerté 
lorsqu’une nouvelle organisation répondant à vos critères de recherche rejoint la plateforme : 1) renseigner les 
critères→ 2) « enregistrer ma recherche ». 



→ Donnez un titre à votre recherche et cliquez sur « enregistrer ».

→ Je suis également informée sur « mon espace » : nouvelle 
activité + dans « mes alertes ».

5. Sauvegarder des recherches et recevoir des alertes (2/4)



→ Votre recherche est dorénavant enregistrée. Vous pouvez la retrouver dans votre espace → « mes alertes ». 
Si de nouvelles organisations répondant à vos critères de recherche rejoignent la communauté, vous serez 
averti par le biais d’un mail mensuel. Pensez à vérifier vos spams !

→ Vous serez également informé sur « mon espace » : nouvelle activité + dans « mes alertes ».

5. Sauvegarder des recherches et recevoir des alertes (3/4)



→ Les recherches sauvegardées sont enregistrées dans « mon espace »→ « mes alertes ». 
→ En cliquant sur « voir les résultats », vous accédez aux organisations répondant à vos critères de recherche.
→ Vous avez la possibilité de modifier vos « alertes » en cliquant sur le petit stylo en bas à gauche de l’alerte.

Santé

5. Sauvegarder des recherches et recevoir des alertes (4/4)



Vous souhaitant bonne chance dans vos 
recherches de partenaires !

L’équipe COEXIST se tient disponible pour vous 
accompagner, n’hésitez pas à nous contacter !
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