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Chaque organisation Greeters dans le monde met en ligne un site Web de présentation de
son service. C’est I'outil de communication par excellence qui permet de nous faire
connaitre. Ce site peut-étre autonome ou bien étre constitué de pages dans un site plus
important (par exemple un site d’Office de tourisme).

Dans chacun des sites web d’organisations Greeters, on peut s’inscrire pour participer a
une balade greeters. Cela se passe en remplissant un formulaire. Suivant les organisations
de Greeters, le visiteur peut choisir sa balade et/ou son Greeter. Dans d’autres cas, le
visiteur ne choisit pas directement sa balade: on lui fera plutét une proposition de balade
suivant ses souhaits et son profil.

Chaque organisation Greeters, a sa propre maniere et ses propres outils pour associer un
bénévole a une demande de balade (attribution) et suivre la proposition jusqu’a la
réalisation d’une balade. C’est bien souvent, une personne physique qui gere
manuellement les demandes et cherche un bénévole qui acceptera de prendre en charge
et faire une proposition de balade. On peut utiliser le courrier, le téléphone ou le mail pour
se faire.

L’objectif de la Plateforme JEF est d’unifier cette démarche, en mettant a disposition un
outil informatique et ainsi en mutualisant les moyens de gestion des balades de greeters
pour une meilleure sécurité de fonctionnement, une meilleure organisation et qualité de
nos prestations et un moindre co(t.

Depuis Mai 2018, JEF dispose d’un cadre et de regles de fonctionnements conforme a la
nouvelle législation européenne en matiére de confidentialité des données personnelles, le
RGPD.

Le systéme JEF est le poste de pilotage, en temps réel, du gestionnaire de balade
Greeters

La gestion de balades est faite suivant 3 modes, suivant le temps restant avant la date de
balade demandée par le visiteur. Le comportement des acteurs sera différent dans les 3
cas et JEF s’adapte automatiquement, le cas échéant, a ces 3 modes au cours du temps.

e Mode Précoce. Nous sommes tres loin de la date de balade demandée. JEF garde la
demande, aucun greeter n’est impliqué. On attend de se rapprocher de la date demandée
pour la balade, pour faire une attribution avec une chance raisonnable de succes et des
greeters qui peuvent s’engager sur une date. Par défaut nous sommes au dela de 5
semaines avant la premiere date de balade demandée par le visiteur.

e Mode Attribution. Nous sommes dans le délai raisonnable précédent (par défaut: 5
semaine). C’est JEF qui fera passer automatiquement, le moment venu, la demande du
stade précoce au stade Attribution. Pour les demandes tres précoces, JEF enverra
d’ailleurs au visiteur, un mail pour qu’il confirme sa demande initiale et ancienne.
L’expérience a montré que plus une demande est ancienne moins elle a de chance d’étre
‘suivie’ par le visiteur.

Si la demande avait été recue par JEF en mode précoce, avec une présélection de
greeter(s), alors celle ci est réactivée par JEF au moment du passage en Attribution.
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Mode Flash. Nous sommes pressé, nous sommes a quelques
jours de la premiére date de balade demandée (par défaut 5 jours). Nous n’avons pas le
temps de demander leur accord aux visiteur et Greeter. La demande est attribuée une
seule fois a un greeter préalablement d’accord pour accueillir les visiteurs et faire une
balade avec eux.
Cela peut se faire par le gestionnaire qui cherche et obtient 'accord de balade préalable
d’un greeter, ou bien par le Greeter lui méme qui sélectionne une demande en mode flash
sur un mur électronique temps réel.

Le contact est établi immédiatement avec échange des coordonnées mutuelles aux
visiteur et greeter. A eux de se contacter et de se mettre d’accord sur date, lieu de
Rendez-vous et contenu de la balade.

Comment les visiteurs nous connaissent-ils?

Le terme ‘greeter’ s’il est “compréhensible” dans le monde anglo-saxon, ne I’est pas dans
une grande partie du monde. Comment des lors le faire connaitre? C’est I'affaire de tous:
greeters et visiteurs et finalement voici quels sont les canaux d’acceés aux greeters:

Le ‘bouche a oreille’. 60% des visiteurs interrogés disent qu’ils ont connu les Greeters,
d’amis ou de la famille ayant déja utilisé et apprécié un service Greeter dans le monde.
Guides et blogs touristiques Les guides papiers sont toujours utilisés et certains parlent
des Greeters

Articles de presse & Clips vidéos De portée en général plus localisée ou tres lié au
calendrier

Recherche sur internet C’est important d’étre référencés sur les moteurs de recherche et
en particulier Google sur des mots clés autres que Greeters. On aimerait étre référencé sur
des mots comme: balade, lieux insolites, rencontre d’habitants, accueil culturel, etc.

Nous disposons , début 2018, d’environ 150 villes répertoriées avec un site Web Greeters.
Nous avons aussi des plateformes présentant I'offre Greeters sur une Région, un pays.

Le site web de ‘International Greeter Association’ donne acces a I’ensemble des sites web
Greeters dans le Monde. Les sites de la Fédération France Greeters et des Greeters
Allemagne s'intéressent eux respectivement , aux réseaux Greeters en France et en
Allemagne.

Paramétrage de I'outil JEF

Le systéme JEF est un outil web construit autour d’une base de données centralisée et
sécurisée. L’échange entre les différents acteurs que sont les visiteurs, les Greeters et le(s)
gestionnaires, se font essentiellement par mail et/ou directement au travers du back Office
JEF.

Les seules ressources nécessaires sont un acces internet et 'usage d’un navigateur sur
n’importe quelle plateforme numérique. Le développement est en ‘responsive design’ pour
améliorer le confort d’utilisation sur toute plateforme.

Les visiteurs et les Greeters peuvent choisir la langue des échanges entre: Francais,
Anglais, Néerlandais, Espagnol et Allemand. Par contre le back office utilisé par les
gestionnaire est en Francais ou Anglais seulement.
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Le systeme JEF est truffé de parametres propres a chaque
réseau. Chacun a donc une certaine liberté quant au fonctionnement de JEF suivant ses
habitudes, le contexte et les choix d’organisation.

Nous avons un engagement de continuer a développer le systéme sur ce principe de
paramétrage des fonctionnalités de maniere a ne pas imposer aux réseaux utilisateurs de
nouveaux comportements qui ne leur conviendrait pas.

Les parameétres sont de deux natures:

Paramétres fonctionnels. lls reglent I'utilisation ou non de telle ou telle fonctionnalité. Par
exemple, la fonction donation: doit-on I'utiliser ou pas, a qui sont versés les dons, quand
propose-t-on a un visiteur, le versement d’'un don?

Parameétres de flux. lls gerent le déroulement dans le temps des différentes opérations et
fonctions. Par exemple a partir de combien de temps exprimés en jours, considere-t-on
pouvoir “attribuer” une demande et demander a un greeter de faire une proposition de
balade? L’option par défaut est a 35 jours soit 5 semaines. On considere qu’avant 5
semaines avant la date de balade demandée par le visiteur, il est inutile de chercher un
greeter pour faire une proposition car peu de gens s’engagent si longtemps a I’'avance.
Chaque réseau est libre de faire varier ce timing.

Les parameétres peuvent varier au cours du temps suivant I’expérience et les résultats
accumulés par chaque réseau.

Pour la communication entre Visiteurs, Greeters et Gestionnaires, JEF distingue deux
types de langues a utiliser:
1- la langue de communication sur JEF, ses mails et écrans.

2- La langue parlée entre Greeter et visiteur pendant la balade

Pour la langue de communication, JEF est traduit en 5 langues: Francais, anglais,
allemand, espagnol et néerlandais. A la fois le formulaire, les écrans et les mails sont
traduits. Le choix se fait dés la saisie sur le formulaire d’inscription, par le visiteur, en
utilisant les drapeaux disponibles en haut du formulaire.

Pour les langues parlées par les Greeters, elles sont définies par reseau de gestion suivant
le langues parlées par les greeters de ce réseau. Cette liste doit étre maintenue par le
gestionnaire.
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A- Processus global de Gestion Demande / Balade Greeters

Un visiteur valide une demande de balade Greeters

Il le fait a partir du site web de I'organisation Greeters qu’il a choisi. Plusieurs approches
sont possibles:

1. on lui demandera de s’inscrire et ensuite on attribuera la demande a un greeter
disponible. Lequel fera alors une proposition de balade.

2. on lui présentera des balades ou des themes de balade. Un des greeters disponibles
faisant cette balade ou une balade sur ce theme, fera alors une proposition. Le(s) greeter(s)
est(sont) alors automatiquement pré-sélectionné(s) au moment de I’attribution.

Le visiteur est appelé a enregistrer sa demande de balade en remplissant et validant un
formulaire, disponible en cing langues (suivant le parametrage: Fr, En, De, Du, Es). Le
formulaire est identique pour toutes les organisations Greeters. |l est néanmoins
paramétrable a la marge, suivant les organisations. Voici par exemple le formulaire de

Caen.
#
CAEN @MER Réservez une balade «Greeters»
il =E
A mon propos Ma demande de balade avec Greeters de Caen la Mer
Participants & la balade 1 - participant]s)
{maximum & personnes)*
Participant Sexe Age
Sexe* « homme femme
homme B H
Age® =
Dans la journéa H
Dans la journss =
Dans la journss =
Votre choix de languels) parlees Frangais =
Franca ¥ pendant la balade*
Eventuellemeant, langue Choisissez... ¥
! alternative
Mes centres d'intérét
Architecture & Marchés & Artisanat
Urbanismne
P
Mature, parcs & Hizstoire & Patrimoine
jardins
A véla & la mer

\ie quotidienna

J'accepte de recevoir des mailings des Greetars de France qui ='engagent & ne pas communiquer’vandre mon adresse & un
tiars.

J'ai lu et j'accepte la Charte des Greeters de "Greeters de Caen la Mer® qui concerne les engagements et les responsabilités
de chacun. Consulier les documents maintenant.

Je declare avoir lu, compris et accepte les conditions génerales d'utifisation du service Greeters et sa politigue de
confidentalité des données perscnnelles. Consufter le document maintenant.
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Si le visiteur a présélectionné un greeter ou une balade sur le site web, alors le formulaire va
conserver son identité avec Iui et la premiére attribution de cette balade se fera
automatiquement sur le greeter qu’il a présélectionné, du moins s’il est disponible et parle bien
la langue demandée. Sinon cette premiére attribution sera annulée, le visiteur en sera informé
et on fera une autre attribution d'un greeters disponible.

Dés que le formulaire est validé par le visiteur, le systeme lui génére un mail d’accusé de
réception. La demande est dés lors, enregistrée dans la base JEF. Chaque formulaire se souvient
du site qui I'a généré.

Mail JEF Accusé de réception envoyé au visiteur
Exemple: visiteur Chantal ayant fait une demande de balade a un greeter de iscarrosse, dont il a choisi la balade.

Bonjour Chantal,

herci de volre intérét pour les Greeters. Mous serons ravls de vous recevslr.

Mous allons wous proposer une balade,

Sa référence est | BIS-380664

Lensemble des communications se fera par emails.

WS avied indigué sur volre demands qui vous Serez 1 personnels), pour une balade en Frangals

La date qui vous comdent est be | Samedi 29 Juin 20019 {Dans la joumdée) (Dates altermatives possibdes : 04.07 2019 (Dans
la journids), 05,07 2013 (Dans la jowmdal)

Le Grester gue vous aver sélectionné va vous falre une proposition . Sil niétat pas dispondde au detes demandédes, nous
allons rechercher un autne bénévole disponible pour vous. Lorsgue wous accepleret sa proposition de balade, nous vous
communiquerans les coordonndes : nom, 1éléphone, email, date, heure of feu de rendez-vous.

Vious pounmer asns| vous organiser direclesment aved il Cest rks simple |

Maubliez pas de consulter vos malls mdme une fois arrred & destination - une propesition de balade peut vous #tre faite
guelgues jours avant ka date demandée.

Maue vous ssubaitons, davance, une trbs balle balade.

Liuiipe da Les Landes - Grands Lacs Mall 1-01
Gregeters Landes - Grands Lacs - Les Gresters en France

Membre du réseau international des Greeters,
Je soubaite annuler ma demande de balade,

Attention, afin d'éviter que nos mails arrivent en SPAM nous vous conseillons d'ajouter
notre adresse bour-pb@greeters.online dans votre liste de contact ou de vérifier
réguliérement votre boite SPAM

Ici le greeter, dont le visiteur a sélectionné la balade va Iui répondre et faire une proposition.
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Mail JEF Accusé de réception envoyé au visiteur
Exemple: visiteur René ayant fait une demande de balade a Boulogne, sans choisir ni balade ni greeter.

BBG-368815 - Votre demande de balade est enregistrée
Bionjour Red,
hberci de volre inténit pour les Greeters. NOWE S8rONE rAYES GO WIUE MBOEVOIL
Mous allons vous proposer une balade.
Sa rifdrence est | BBG-368815
Lensambhe des communeatsns ae fera par smadls.
Wous avez indigué sur volire demande gue vous serez 1 personnefs), pour une kalade en Frangais.
La date qui wvous convient o5t be - Jeudi 02 Aol 2018 [Dang |3 joutride)

MNous rechenchons actuellement un bénévole disponible. Lorsowe wous acceptenez sa propoaition de balade, nous vaus
COMMUNIQUETonG $65 coordonmdes | nam, [eképhane, érmail, date, Rewne o léu de rende z-vous

Viaus pournez ainsi vous cnganser directement aved lul. Cest trés simple |

Mcublicz pas de consulter vwos mails méme une fois amed & destination - une proposition de balode peut vous Etre failte
quekques jours avant la dote demandée.

Mows vous souhaitens, d'avance, une triss belle balode.

Liquipa de Gresters de Boulogne-Paris Ouest Mail 1-01

Balades greeters & Boulogne - Les Greeters en France
Membne du négeau international des Greeders.

2 Souhaite annuler ma demanda oe balade .

Attention, ofin déviter gue nos mails arent en 5PAM nows vous conseillons dajouter notre adrease bbgEgreetens. online
cans votre liste de contact au de vérifier régulsbrement votne boite SPAM

Ici, un greeter de Boulogne va répondre a la demande du visiteur et faire une proposition.

Le titre du mail commence par un identifiant unique, donné par JEF a cette demande.
L'ensemble des mails qui seront générés par JEF pour cette demande, portera le méme
identifiant. Remarquez les informations dans la signature du mail. Les deux lignes de signatures
avec des liens, sont des parameétres qui sont définis par réseaux.

Des liens, en bas de page vont permettre au destinataire de lancer des actions sur JEF.
Ici, par exemple, le visiteur pourra, a tout moment reprendre ce mail et cliquer sur le lien
d’annulation : “Je souhaite annuler ma demande de balade.” le cas échéant. L’annulation
se fera alors proprement, tout le monde sera prévenu et il n’y a pas obligation de fournir
des noms, des références ou autres.
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Notez aussi la note concernant le SPAM, qui est une précaution
utile qu’il faut renforcer en permanence.

La demande du visiteur est attribuée a un greeter.

Lorsque le visiteur a présélectionné son Greeter ou sa balade sur le site Web du réseau,
cette phase d’attribution est déja faite. Vous pouvez passer au chapitre suivant

Mais si le ou les greeters présélectionnés ne sont pas disponibles, ne parlent pas la langue
demandée ou répondent “non, je ne souhaite pas faire de proposition de balade”, alors la
demande n’a plus de présélection et on passe a la méthode suivante. Ainsi bien sGr que
s’il N’y a pas de présélection de la part du visiteur des le départ.

La demande devra étre attribuée a un ou plusieurs Greeters par le gestionnaire de balade.
C’est une personne physique et non pas un robot ou un programme qui fera cette
attribution avec les critéres qui lui semble les plus pertinents, au cas par cas.

Pour chaque demande, le systeme JEF va afficher a I’écran vos greeters disponibles le
premier jour de balade demandé (parmi les trois possibles) et qui parlent la premiere
langue souhaitée par le visiteur (parmi les deux possibles).

Le gestionnaire va choisir parmi les greeters affichés, celui ou ceux a qui il va attribuer la
demande.

Les critéres suivants peuvent étre pris en compte pour I'attribution ou non d’un greeter sur
une demande:

= étre disponible a 'une des dates de rencontre demandées. (Jour de semaine et hors
indisponibilité)
= parler 'une des langues indiquées par le visiteur.

= tenir compte des « centres d’intérét » en commun avec le visiteur , de I’dge des uns et des
autres

= répartir également le nombre de propositions faites aux bénévoles sur les trois derniers
mois (équité)

= tenir compte des demandes spécifiques faites par le visiteur dans la boite commentaire.
etc...

Le travail d’attribution du gestionnaire, s'arréte au moment ou il valide sa sélection de
greeter(s) attribué(s) a cette demande. Apres validation, JEF prend le relai et le gestionnaire
peut se concentrer sur la demande suivante.

Le gestionnaire peut jouer sur les sélecteurs pour affiner sa recherche. Il peut par exemple
demander a JEF de lui proposer les greeters disponible en choisissant comme langue de
balade, la deuxieéme langue choisie par le visiteur, ou bien afficher les greeter qui sont dans
la tranche d’age du visiteur, ou bien encore les greeters ayant un centre d'intérét
particulier. etc...
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Les greeters proposés pour I'attribution suivant les critéres de
JEF et ceux que vous avez choisis en plus, sont triés a I’écran par ordre décroissant du
nombre de demandes visiteurs qui lui ont été envoyé dans les 3 derniers mois. C’est un
autre critere pour attribuer de demandes de balades de fagon a préserver une certaine
équité parmi les Greeters.

La liste des greeters proposés est triable suivant tous les éléments de leur fiche, visible a
I’écran. Il suffit de cliquer une fois sur le libellé de la colonne (en haut de page) pour un tri
croissant, cliquez une deuxieéme fois pour un ordre décroissant.

JEF propose au(x) greeter(s) attribué(s) de répondre a la

demande

JEF va donc pouvoir informer le ou les greeters en attribution, de la demande de balade
recue et collecter leur proposition de balade ou leur refus de faire une proposition de
balade. JEF va envoyer pour cela, un mail au(x) greeter(s) dés que le gestionnaire a validé
I’attribution.

Mail JEF: Demande visiteur envoyée au(x) greeter(s)
Exemple: une nouvelle demande est envoyée a un greeter de Boulogne

Bonjour Xlian,
Voici ure nouvelle demande de balade aux dates indsquées par be vigiteur
Cest le moment de faine votne proposithon de balade au visiteur .

Vious recevrez une confirmation de balede diés que le visiteur awa répondu. Attention, i vous ne necevez pas de message
. considérez gue ka balade est annulbée et ne vous déplacez pas.

Merci de répondre dés que possible,
que vous soyez intéressé ou non par cette demande de balade
Cliguez ici

A irés bhenidt

Modifier mes données

Léguipe de Groeters de Boulogne-Paris Ousst Mall 2-01

Grecters de Boulggne - France Gresters - Global Greeter Metwork
Plus sur JEF Cliguez ici | - Bleg des Greeters de Boulogne

Pour « voir » la demande du visiteur, le greeter va cliquer sur le lien donné dans le mail.
Bien sdr, il devra avoir une liaison internet ouverte pour visualiser la demande et faire sa
proposition « on line ». Voici un exemple.

Association loi 1901 « Eédération France Greeters»  url: www.greeters.fr e-mail: contact@francegreeters.fr


http://www.greeters.fr/

«— CREETER
FRANCE

Ecran JEF: Collecte proposition du greeter
Exemple: un greeter de Boulogne répond a la demande visiteur

Votre proposition de balade en réponse a une demande visitaur

Demarde du vigilear

Mo s beur | Cheistian Vike-Fays . PARAE - Framce
Paitisipants | 1 peelisifaes ai el

Zrnsiian W hamme B55-70 are Hand ican mmonisr

Sajour du 2472019 au 28072008
Languiss) visleur (Prarmiies - Frangais 16ra dle viake :2ET72019 (Vardrec] - Cans la Culas akernabivas {Paa da dabes alormatises

|ErirTie)
Gepitres o Intents oy vosteur  Spor & Hanoonnses

iy = souhaibe faire une propostion Mon, g ne réponos pas & cetls demands

Flochfier mas donndos

Le Greeter a deux choix possibles :

o Refuser de faire une proposition de balade. un choix basé sur la date qui ne convient
pas ou le type de visiteur etc, le greeter va cliquer simplement sur le lien : « Non je ne
souhaite pas faire cette balade ».

Chaque réseau peut en, plus, demander au Greeter d’indiquer la raison pour laquelle il
refuse de faire une proposition. L’objectif est de mieux connaitre les réactions des greeters
et d’améliorer les attributions pour qu’elles soient efficaces. Les raisons invoquées sont les
suivantes: Non disponible, Demande peu attrayante, Souhaite réduire le nombre de greets,
Ne correspond pas a mes balades

e Accepter de faire une proposition de balade. Dans ce cas le greeter va:

a. Choisir, la langue et la date de balade parmi les propositions faites par le visiteur. Il
peut aussi en proposer une autre si aucune date ne convient.

Proposez une heure et un lieu de rendez-vous précis.

Donnez en commentaire dans langue de balade, une description rapide mais
précise et ‘attrayante’ de la balade proposée, du temps de balade etc. Chaque
« Rendez-Vous type » (lieu, description) est conservé en mémoire et peut étre
réutilisé. Un clic sur « Mes propositions » pour voir les entrées précédentes du
greeter, les rappeler a I’affichage et les éditer.

Voir I’écran ci-dessous.
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Ecran JEF: Collecte proposition du greeter

Exemple: un greeter de Boulogne répond positivement a la demande du visiteur

Votre proposition de balade en réponse & une demande visibeur

Watne progogition de balsds :
Langumge de i baleds - Francub

Sl ectionfme ute dale’ 2BUF2MD
Haum du renoer e ; * pad]: [ cad

L du rendez-vous ; °

Volrg propoaiben e balade faile au visileor, Ele dof dlre coute, mlormaSye of allracirer, ©2 @ b lasgue pirke par oo darrdes

ks AV hypo

Liriin i ‘writh gty d o Faire volee badids © led voebeung e v mrosl pas Coibe ol ermatan. ©

Boulcgne Mord Boulogne Sud

Boulpgnes fighour d'Albeaei Wah~
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La proposition de balade peut étre conservée dans une espace propre au greeter. Il peut
ainsi cataloguer ses différentes offres de balades, éventuellement en différentes langues.

Pour remplir une nouvelle proposition, il suffira au greeter, de rappeler a ’écran une de ses
description de balade (appelées ici RV type), et de I’éditer éventuellement sans devoir tout
retaper au clavier a chaque fois.

Le Greeter a quelques jours pour répondre a la demande du visiteur avec les éléments
donnés par le visiteur sur sa demande (réglé par paramétre fixé par défaut a 3 jours)

S’il ne répond pas pendant cette période, la demande lui est retirée et retourne en statut
“A traiter” (A moins que, le temps passant, la demande soit maintenant dans le Mode
flash).

Si le greeter a des difficultés pour répondre (malade, pas la, I'ordi ne marche plus...) alors

et avec son accord le gestionnaire peut refuser la demande pour lui, ce qui fait gagner du
temps pour la prochaine attribution.
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JEF envoie la proposition de balade du greeter au visiteur

Des qu’il I'a validé, la proposition du « greeter » est envoyée, par JEF, au visiteur, qui a son
tour peut I'accepter, la refuser ou modifier sa demande initiale. Voici I'écran activé par le
visiteur a partir du mail de proposition.

Ecran JEF: Réponse du visiteur a une proposition greeter
Exemple: Le visiteur recoit un mail de proposition de balade en réponse a sa demande.

Proposition de balade

Besmpoar O,

Four répondre i voim demands, Snne vous fafl in propostion skms ;

Dl - TS, 1430

Litas che mpncha=osoiss | s los Mods. Sbolave des Cranthers.  Langue de b balsde | Frangais

Fropoatian oo balede B Gudrun, Jo wous Droposs de doousth une e o hisinn indusivole e Banbes, &0 T M qu s ava iions ol vanskomrations nbo el
o ol pate de MAmEs, Fie 0F NAmes. Jo voud conlod rdi pal sl Gush_s jours Sebitl e G e, pour afind b Dalbd e o 107090r oF vol i, Firk el un bl 4t d ol i |
i S VAT 0, B il

Crtin Baladn wnua convinnd -alin ¥
= 5 ol Cligues mar ks bosston )" seospls | prpoeifon® ci-dessous.
v S e0ut souhafies mod ke voise demanda, ckguoe tir "o modfle ma derande®
= 5 wpis codhadiez onnuber comphiiomen ore derande do balade. cliguez sur * Fannubke ma cerande”.

oo oaprie la pra position B rpfuse b propoestion. je peécisa ma demande Jlannue ma demards
Mot S wis U SiE b prose i o, wous o miE meoiBer vein cermin e pour Sl L fireile oo s ae

£ 14505 el i Pinesalhon chi Exilich, S0 Snal o an lilion e b Sdeels il it S vt allel ik Ser ic ddsada.

‘ol repones s corlnmea par el Catie propoeh om restenn vakos jusgy’ s Wereredl 11 Jullled 2008 124740 LUTC
Hprése - BG Aalwds 1RELIA

Si le visiteur accepte la balade, il recoit ainsi que le Greeter, Un Mail: Balade Organisée,
qui valide I'organisation d’une balade et 'accord mutuel entre le greeter et le visiteur.

C’est a ce moment |la seulement et sur le mail Balade Organisée et jamais avant, que le
visiteur et le greeter recoivent les informations complétes de I'un et de I’autre, ce qui va
leur permettre de communiquer.

Il est fortement suggéré d’ailleurs de le faire, donc avant la balade, pour mieux se
connaitre, mais aussi commencer a établir des liens qui vont rendre I’'abandon, le
“Noshow”, plus difficile.

Dans le cas de Modification, le visiteur ne veux pas cette balade, mais il souhaite une autre
proposition. Peut-étre a-t-il des nouveaux impératifs non exprimés dans sa demande
initiale. Voici I’écran “Cette proposition ne vous convient plus” qui apparait dans ce cas.

Compte tenu des précisions apportées, le visiteur peut, finalement, accepter la proposition
de balade.

Sinon, Il va expliciter ses nouvelles contraintes et ses souhaits, puis valider.

Si on a le temps de refaire une attribution ou de corriger la proposition, alors la demande
revient en ‘A traiter’ avec les nouvelles informations du visiteur en rouge dans le champ
commentaire. Au gestionnaire d’en tenir compte.
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Ecran JEF: Réponse du visiteur a une proposition greeter
Exemple: Le visiteur regoit un mail de proposition de balade en réponse a sa demande.

Cette proposition ne vous convient plus

OLEL SANOT GRS AUFRT TOUE ndslr, Ui i vl R Roeorel donnd, 0 (ERCLGEe i inanuainmrent dPacanian et propos Fen chmclamant g voing Graler
Toul o QUi Bal Rou o point ce Fondar-wous, cireall o e benoe, dunbs ate. Bont hououre adapoabios dnbcherren san vobn G

WoLH SRVOT LSS QU DILS YOUS VOUS 3000cheT Je wobre dale O Dalcoe. plus NoUs JURord o0 mal & Trouser un greater d sporitic

Caoengil TN ol Gab A0S antd, Clepid e 1ot s BT i ting
Finnbsmar, ["acosmte oatis propositon. Je poural affiner maon haies e Faendad-ous, e leu et Ia baiada clrecbamant msed mon Sraatar
Mo, b Aaccapin pas oetbe propostion car ees disponiblitds e chusnps, ou e DRscing e ot Bas ris e connpbe.

Deorrees vios conlraintes - daies. languo, heuro B olc_

Enfin ’'annulation de la demande du visiteur se traduit par un mail d’information envoyé au
greeter.

IMPORTANT : Le lien « Désolé, je dois annuler cette balade », qui se trouve sur de
nombreux mails, permet au visiteur et au greeter, a tout moment, d’annuler une balade.

Comme nous l'indiquons dans le texte du mail, annuler une balade organisée doit
vraiment n’étre fait qu’en cas d’'un empéchement trés sérieux.

Si Greeter ou Visiteur, devait annuler une balade, IL FAUT ABSOLUMENT utiliser ce lien,
c’est la méthode la plus simple et la plus sdre.

e Le gestionnaire de balade sera prévenu automatiquement.

e Le visiteur sera prévenu également immeédiatement et le réseau va lui expliquer si on peut
ou non trouver un autre bénévole pour le recevoir.

e Sion a suffisamment de temps, le gestionnaire de balade pourra sélectionner un nouveau
bénévole et relancer le processus immeédiatement.

e Le visiteur dispose d’un délai de quelques jours pour valider ou non la proposition de
balade qui lui est faite (Par défaut ce parametre est fixé a 7j). Pendant ce temps la
demande ne peut pas étre attribuée a un autre greeter.

Il arrive que le visiteur ait un souci perso ou avec son ordi et qu’il ne puisse répondre. Il
arrive frequemment qu’il nous prévienne par mail en répondant a I'un des mails de JEF. Ce
sont les gestionnaires qui recoivent I'information et qui peuvent se mettre a la place du
visiteur et “refuser” la proposition en cours. Ceci renvoie la demande en “A traiter” et le
gestionnaire peut la gérer suivant le mail du visiteur
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La date de balade est passée: JEF envoie un compte rendu

Deés que la date de balade de la proposition est dépassée, un mail de demande de
Compte-rendu est envoyé au « greeter » qui a organisé cette balade.

Notez que si la demande est en mode flash, alors le mail de Compte rendu est envoyé le
lendemain de la derniere date donnée par le visiteur sur sa demande. En effet dans ce cas
JEF n’a pas de date de balade agréée par visiteurs et greeter.

Entre le mail d’organisation de balade et la balade effective et suivant les discussions
directes entre greeter et visiteur, la date réelle de balade a pu changer. Il se peut donc que
le greeter recoive une demande de rapport pour une balade qui n’a pas encore eu lieu.
Dans ce cas, il suffit d’attendre que la balade se fasse et le greeter pourra alors remplir son
compte-rendu.

Voici un exemple de mail de demande de Compte-rendu : Lorsque vous Greeter, le
recevez, cliquez tout de suite, sur le lien indiqué et remplissez le, nous en avons besoin
pour décider du mail a envoyer au visiteur.

Mail JEF: compte rendu de balade demandée au greeter
Exemple: Le greeter recoit une demande de compte rendu, a remplir et valider de suite: la suite en dépend!

Bonjour il
Pour clére le dossier, nows atiendons un comphbe-rendu de i balade prévee le Mardi 18 Juillet 2017 avec :

Visitewr ; Wilding Kelly Ville-Pays : Pittsburgh - Efats-Linis 2 particpants
Cliguez ici pour rermplir e comple rendu de balade

Prei | A bienbit pour une nouvelle proposilion de balade.

Lequipe de Greslers de Paris Mail 5-02
Pembre du Féseau intemalbiong des Greglers

Compte rendu de balade

Benjaur Jil,
Vous avoz Tad uno balade avec Wikding Kelly o 1887200 T, ©'éat un groupo do 2 participenis.
Commuont g'esl déroubio cottn bakeds 7

L banlssehin 61 ivii agas® ®

Mon, ‘o oftendu ot le vsibeur n'est pas e
Mon, o wiineer avad ookl o m' ik prdsoro b Tengs

Mon, | Retis @00 00 HUReia U VESTIRLF (B Pas ALGIES o Fasa0s e

Liv groupss fEsit sampead di” - [ TR

Wouilez confirmar b date do balade” T8

Vos commeniaies sur cablo balade

Cochas e lus por losquols vous Slos passds,
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Confirmez comment s’est passé la balade et a quelle date. Vos commentaires sont
appréciés et ils sont surtout conservés dans I'historique perso du Greeter, ce qui aide a
s’en souvenir!.

Les champs sont pré positionnés aux valeurs connues par le systéeme. Il est important de
les valider / corriger suivant ce qui s’est passé réellement. C’est vraiment, la réalité de ce
qui s’est passé qui intéresse JEF.

A noter que la réeponse, ‘Non, j’ai attendu et les visiteurs ne sont pas venus’ conduit a
émettre un message d’Interrogation au visiteur. voici un extrait de ce mail.

Mail JEF: message Noshow envoyé au visiteur
Exemple: Le greeter attend son visiteur qui ne vient pas au Rendez-vous de balade, sans prévenir.

Bonjour Lory,
Vious deviez parliciper & la balade avec Grealers de Faris.

‘iolre greseter a 1 Epfis de e pas wous rouver au remdez-vous. |l esd béndvole el vous & congacrd de son Llemps pour
waus accusillir en wain...

Mous sommes alenifs & vos commenlaires af & wos gueslions. Pourfiez-vous nous en dine plus sur ce rendez-wous rald 7
Répandez simplamanl & cal email. Cela nous aidera & améliorer nodne organisalion.

Résumé de la propasition |

Demande du visiteur
Mom du visiteur : Owieczka Lory Wille-Fays - Plainewaux - Belgique

Participanls : 3 parlicipantis) au lolal. Owiecrka Lory fermrme 41-85 ans
Faricipant 2 homme 41-65 ans
Paricpant 3 famme 18-28 ans

Nous avons des réponses a ces mails et beaucoup d’excuses. Cela nous parait normal de
montrer, que les Greeters sont des bénévoles qu’il convient de respecter. Nous pensons
que le message est apprécié comme gage de sérieux et de qualité.

La balade est faite. Les visiteurs sont-ils satisfaits ?

Des que le bénévole a fait son compte-rendu de balade, le visiteur qui est venu
effectivement en balade, va recevoir, le mail suivant :
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Mail JEF: message 'Votre Avis’ envoyé au visiteur
Exemple: Le visiteur a fait une balade, son greeter I’'a confirmé. On lui demande son avis sur sa balade

Evaluation de balade

Cristuila,
Bonjour, Vous avez participd 3 une balade avec - Greoters de Bordeaux -, Nous espdrons que cotte batade 101 agriable of intéressart|

POUrFeE-w0us ROl axder & améborer noire onganiaation an remgliaaant le femutaire c-desscus 7
Commentaine sur voire sxperience avec = Greaters de Bordeaus =*

Wisdre comimantiin sora communigue 4 vatn greater,

Comment avez-vous connu = Grosters do Bordeaux = Cholsivess...

an

Domnez une note a volre balade™ o

& J'actepabe que = Greebes de Bordeaus = ulilise mes commantaines.
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Apreés validation de ce premier écran et suivant la configuration

de votre réseau en matiére de gestion de la donation, un deuxiéme écran apparait qui
permet au visiteur:

1. De partager son commentaire sur Facebook ou Linkedin mais également sur la page trip
Advisor de votre réseau Greeters, si elle existe et si votre réseau I'a paramétreé.

A cet effet le commentaire initial du visiteur, celui qu’il a écrit sur le premier écran, est
reporté sur ce deuxieme écran, pour que le visiteur puisse s’en servir par copier/coller.

2. De solliciter le visiteur pour une donation suivant les paramétres de votre réseau.

Mail JEF: 2éme écran 'Votre Avis’ proposé au visiteur suivant paramétrage réseau
Exemple: Le visiteur a validé son avis. On lui propose ici de partager son avis et de nous aider par un don

Evaluation de balade

Nous avons été honorés de vous recevoir |

Aidez nous a nous faire connaitre en partageant votre évaluation sur les réseaux sociaux |

Votre commentaire :

Ceci est un commentaire de test du deuxiéme écran Avis visiteur

Soutenez notre organisation : Faites un don
Nous sommes une petite organisation de bénévoles sans gros moyens, mais notre impact est grand |

Ce qui nous améne a vous solliciter pour verser un don qui reste & votre libre appréciation. Ce don aidera a financer le fonctionnement et I'organisation des balades Greeters, ainsi
que les colts de gestion administrative, informatique et le site internet.

Sans cela, il n'y aurait simplement pas de Greeters !
Sélectionnez le niveau de votre donation en euros, ci-dessous, puis cliquez sur le bouton Paypal de paiement en ligne sécurisé.

10 15 020 25 30 50 75 100

Autre montant en euros

PayPal
visa i

Je ne souhaite pas faire de donation
Paris Boulogne Billancourt - BBG Balade 383199

Voici un post facebook généré en cliquant ‘ Swton
sur le logo facebook sur I’écran de partage

. Ici on peut ajouter un commentaire supplémentaire
ci-dessus.
Le commentaire initial est transféré Ceci est un commentaire de test du deuxiéme écran Avis visiteur
automatiquement, mais le visiteur peut
ajouter un second commentaire a ses amis. i

Le lien ajouté correspond automatiquement PR L BRE TR R

. G . isé 1a balad =Y Boulogne-Billancourt Greeters - Balades
au réseau Greeter qui a organisé la balade. 7 R E I s

Les Greeters de Boulogne vous accueillent avec

Le clic sur le logo Trip Advisor affiche la vos co-voyageurs ( mains de 6) en balade
page tripAdvisor du réseau Greeters Zyma, faite pode vous ek grabiite.
concerné.
Ub J'aime (D) commenter &> Partager
. Viotre commentaire (:-:I @ @ 1:.3
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Si le réseau a déclaré, ne pas parler de dons alors I”écran sera simplement celui-ci.

Evaluation de balade

Mous avons été honorés de vous recevoir |

Aidez nous a nous faire connaitre en partageant votre évaluation sur les réseaux sociaux !

f linfss

Votre commentaire :

ceci est un commentaire factice

Paris Boulogne Billancourt - BBG Balade 383331

Dans tous les cas on aura les logos de partage sur facebook et LinkedIn, au visiteur a les utiliser
ou pas. Le logo Tripadvisor, lui, n'apparaitra que si le réseau le souhaite et s’il a donné 'URL de
sa page sur TripAdvisor, bien s(r.

Si le visiteur donne son avis, ce qui arrive dans 50% des balades, un mail est envoyé au bénévole

avec I’évaluation faite par les visiteurs qu’il ou elle a accompagnés.

Mail JEF: Avis visiteur envoyé au greeter
Exemple: Le visiteur a rempli le formulaire et donné son avis sur la balade. Le greeter le regoit.

Bonjour Jaan-Frangois,

Vious avez fait une balada e Vandredi 07 Janvier 2011 avee | Pieme
“oici 'évaluaiion de voire visitewr :

73 3 éte une agréabls surprss . Que je renouselleral dans d'autres wiles ou encore & Pans. La balade s'est effectuge

dans un quarher en dehors des crcuils iourisioues, Cesl o qui minberessal, Quel plasin de arbalédes avec un risideni dua
quartier, pour les découvertes architecturales ou les anscdotes et fout simplament d &tre accomipagné.

Merer | el & Eeerldl pour une nouvelle propasiion de bakade

Modiser mes donnses personnslbes

L E'L]IJ..H:"III:'!E "'ﬁ:ruellzl:l de Parizien d'un ]II'.I'I.II Mail 0
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A tout moment, au long de cette gestion,

les gestionnaires de balades pour chaque réseau de
Greeters, peut suivre en temps réel tout ce qui se passe
entre JEF, les Visiteurs et les Greeters.
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B-JEF apporte de nombreuses aide supplémentaires pour gérer tous les
cas particuliers.

1. JEF gére également les demandes de derniére minute....

Certaines demandes de balades nous parviennent trés tard et ne nous laissent pas le temps
suffisant pour effectuer une recherche de bénévole. Nous proposons alors au visiteur s'il est
d‘accord, de mettre sa demande sur notre « Mur de balade flash ».

A noter que si la demande est recue trés peu de temps avant la date de balade demandée, cela
devient tres difficile de trouver un greeter disponible. JEF dispose d’un parameétre de refus qui
permet de refuser la demande a la saisie par le visiteur. Le formulaire de saisie JEF donnera
dans ce cas une notre d’erreur avec la date minimale de balade sur laquelle nous pouvons
travailler. La valeur par défaut est de 2 jours, ce qui veut dire que nous n’‘acceptons pas de
demande a moins de 2 jours pleins de la balade. Chaque réseau peut régler ce paramétre. La
valeur 0 jour permet d'accepter des demandes la veille pour le lendemain.

Une demande recue et gérée normalement par JEF peut ne pas trouver de Greeter, ou bien le
visiteur peut refuser plusieurs propositions de balades. Tout cela prend du temps et on peut se
rapprocher peu a peu des conditions du mode flash (par défaut 5 jours avant la premiére date
de balade demandée par le visiteur). Nous nous trouvons alors avec un demande de derniéere
minute qu'il faut gérer comme telle.

Le gestionnaire peut aussi piloter directement ce processus en intervenant activement pour
trouver une greeter au dernier moment. Il lui suffira ensuite, une fois trouvé, de I'attribuer a
partir du mur flash. Le réseau choisira aussi s'il rend la fonctionnalité Mur flash accessible ou
pas a ses greeters.

Dans les deux cas, le greeter et le visiteur recevront immédiatement le mail de balade
organisée. A eux de se contacter.

Le visiteur peut faire une demande avec présélection de greeter(s), mais c’est le mode flash qui
prévaut et la présélection ne sera pas assurée automatiquement par JEF comme dans le cas
d’'une demande en attribution normale.

Le gestionnaire aura cependant lI'information de préselection et pourra essayer d’attribuer le
greeter présélectionné en priorité. S'il est non disponible, on en cherchera un autre.

Au moment de la validation de sa demande, le visiteur sera prévenu, a I’écran, du mode de
traitement de sa demande et des conditions associées (abandon de la présélection s’il y en a
une). Il devra confirmer ou donner son email et son téléphone pour pouvoir étre contacté
rapidement: il y a urgence!
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Ecran JEF: Demande confirmation visiteur du mode de traitement de sa demande
Exemple: Le visiteur a rempli le formulaire avec une présélection de Greeter, 3 jours avant la balade.

Confirmez vos coordonnées

Nous avons trés peu de temps pour valider la disponibilité du ou des bénévoles que vous avez sélectionné(s). Il y a donc peu de chance que nous puissions organiser une balade de
cette maniére. Mais nous vous proposons d'afficher votre demande sur notre "Mur flash" (tableau d'affichage électronique). Mos Greeters ont accés a ces demandes et I'un d'eux
peut vous appeler et organiser une balade avec vous par téléphone au dernier moment.

Mon téléphone 0678765645

Monsmll christian.ragil@hidefa.fr

J'annule ma demande

2. JEF permet aux Greeters d’accéder et de gérer leur
espace personnel

Dans chacun des mails regus par les greeters, et quelquefois dans les écrans qu’ils consultent,
ils ont un lien de ce type :

En cliguant, on utilise un accés commun aux données
perso, au mur flash et a son historique de balades.

L'espace est protégé par un mot de passe pour chaque Greeter.

Modifier mes données personnelles

25 P

M
(15}

(15}
wi
m

- L'onglet données personnelles correspond a la fiche du greeter et aux parameétres choisis par
lui. Le greeter ou le Gestionnaire peut modifier la plupart de ses parameétres a tout moment. Un
mail de confirmation est généré a chaque accés aux Greeter et Gestionnaire concernés.

- L'onglet Rendez-vous types et périodes d’indisponibilités. Le Greeter peut alors
« préparer » la description de ses rendez-vous les plus fréquents. Il pourra ensuite, rappeler
I'un de ses RV types lors de ses propositions de balades et les éditer éventuellement pour
peaufiner sa réponse précise pour cette demande précise.

Le Greeter gére aussi les périodes d’indisponibilités. Elles sont utilisées en permanence
automatiquement dans toutes les sélections effectuées par JEF. Les périodes d’indisponibilités
disparaissent automatiquement dés qu’elles sont dépassées.

On entend par indisponibilité, une période assez longue ol le greeter sait ne pas étre disponible
du tout (vacances, absence etc.)

- La partie "mur flash” correspond au mur électronique ou sont décrites les demandes de
derniéres minutes. Le Greeter pourra choisir de répondre a une demande directement.
Cet onglet n'apparait que si le réseau a opté pour |'utilisation du mur flash par les Greeters

- L'onglet historique correspond a la liste des balades réalisées par ce Greeter. Un filtre sur le
statut de balade permet d'isoler les différents types d’actions faites.

- L'onglet Deconnexion permet de sortir de cet espace personnel.
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3. JEF gere la multi-attribution

JEF va permettre d’attribuer plusieurs greeters sur la méme demande.

Chacun va recevoir la demande par mail et pouvoir y répondre par une proposition. En fait
c’est le premier qui répondra par une proposition de balade au visiteur qui mettra les
autres greeters pré-attribués en attente.

On attend que le visiteur ait accepté la proposition pour valider une balade organisée, les
autres greeters ‘attribués’ n’ont pas pu faire de proposition. Ce sera pour la prochaine fois!

Si par contre le visiteur refuse la balade proposée, alors les autres greeters de la
multi-attribution qui sont toujours en lice sont relancés par mail. lls ont a nouveau leur
chance de pouvoir répondre.

Ce processus se fait automatiquement, jusqu’a épuisement des attributions.

La multi attribution est aussi possible sur la présélection (jusqu’a 15 greeters peuvent étre
concerneés).

4. JEF gere les donations faites par les visiteurs

Rappelons que dans nos statuts et reglement intérieurs ou nos chartes et nos valeurs, le
Greeter est un bénévole, qui n’accepte en conséquence aucun don ou pourboire
personnel.

Par contre nos organisations de Greeters elles, ont besoin de financement pour assurer la
mise en place d’une structure informatique et d’une gestion des balades. Un des moyens
de financement possible dans I’économie collaborative dans laquelle nous sommes, est le
don. C’est aussi un phénomeéne culturel qui vient du monde anglo saxon et qui s’étend
aujourd’hui sur la planéte, dans le monde du tourisme en particulier.

Le mode de fonctionnement est défini par le réseau en amont. Les greeters du réseau
doivent le connaitre et s’y conformer.

Il y a quatre possibilités pour un visiteur de faire un don aux organisations Greeters dans
JEF. Chacune permet d’envoyer un mail de remerciement aux donateurs.

. Le réseau concerné ne veut pas accepter les dons et dans ce cas JEF n’en parlera pas
du tout.

. Don pour le réseau.

Le visiteur est invité a donner pour aider I'organisation de Greeters dans ses taches de
gestion.

Il s’agit des organisations en général a statut d’associations, qui ont toujours besoin de
financement. Le don se fait sur le compte Paypal de I’organisation de Greeters.

. Don pour la communauté des Greeters de France.

Le visiteur est invité a donner pour aider les greeters de France, globalement, a s’organiser
et se faire connaitre.

Les structures d’OT ou de CDT qui disposent de budget de fonctionnement par ailleurs,
peuvent opter pour ce type de don. lIs participent ainsi a faire financer en partie nos
développements, nos outils, nos actions frangaises par nos visiteurs. Le don se fait sur le
compte Paypal de la Fédération France Greeters.
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4. Enfin, il arrive trés souvent que les visiteurs tendent un billet en

fin de balade, a son greeter. Chaque réseau devra définir la conduite a tenir:
- Les Greeters peuvent refuser le billet et expliquer au visiteur la possibilité de don sur les
sites Greeters des associations y compris la Fédération France Greeters.
- lls peuvent I’accepter en expliquant sa destination: son organisation Greeters ou bien
France Greeters suivant les cas.
JEF peut |la aussi aider a la collecte et la gestion de ces dons en offrant au Greeter, lors de
son compte rendu de pouvoir reverser le billet recu du visiteur directement avec sa carte
bancaire et Paypal.

Ecran JEF: Deuxiéme écran de Compte Rendu Greeter
Exemple: Le greeter a rempli le compte rendu et ce 2eme écran gére I"éventuelle donation manuelle lors de la balade

Compte rendu de balade

Merci d'avoir rempli cette évaluation,

Si votre visiteur vous a laissé un don manuel, lors de votre balade, c'est le moment de le reverser & |'association.

Nous préférons, de loin, que vous utilisiez maintenant un versement par Carte Bancaire en utilisant le service paypal (cliquez sur l'icone paypal ci-dessous).
Notez qu'un compte paypal personnel n'est pas nécessaire, Voyez sur la gauche du formulaire Paypal, la partie paiement par carte bancaire.

En agissant de cette maniére maintenant, vous épargnez du temps de gestion a tous | Vous assurez aussi que votre visiteur donateur est bien répertorié dans |a liste des envois de la
lettre de remerciement.

Montant de la donation 10 €
PayPal

B3 visa 2

A bientot pour une prochaine visite.

Paris Boulogne Billancourt - BBG Balade 383199

Suivant le choix des organisations Greeters en matiere de donations, JEF sera paramétré
pour faire un appel au don par mail, en particulier au moment de la collecte de I'avis du
visiteur apres sa balade. Il n’y a aucune pression, la balade est faite et on explique au
visiteur comment nous fonctionnons et pourquoi nous faisons appel aux dons.

5. JEF gére aussi les greeters qui n’ont pas de email
Vous I'avez vu, JEF utilise uniquement le mail pour communiquer entre Visiteur et Greeter.

C’est clair que les greeters doivent savoir utiliser une messagerie électronique. Beaucoup
de réseaux en font un prérequis pour devenir greeter.

Si, toutefois I'organisation de Greeter accepte d’avoir des greeters sans email, JEF va
apporter au gestionnaire des outils pour remédier au probleme, On appelle ces greeters,
des greeters “aidés”.

Tout simplement, c’est le gestionnaire qui se substitue au greeter pour remplir la
proposition de balade, puis le compte rendu de la balade. Il le fera en appelant au
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téléphone le greeter aidé, en lui présentant la demande et en

demandant sa réponse. Le gestionnaire peut remplir online le formulaire concerné avec le
greeter aidé en ligne.

Ce type de gestion est consommatrice de temps. Il n’est donc pas recommandé d’avoir
trop de greeters aidés.

Le Gestionnaire n’est cependant pas submergé de mails, car JEF n’envoie pas de mails
aux “Greeters aidés” ni au gestionnaire qui les “remplace”.

Une notification peut étre envoyée par JEF au Gestionnaire pour I'informer ou lui rappeler
qu’il doit s’occuper d’'une demande attribuée a un greeter aidé.
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6. JEF satisfait a la réglementation: confidentialité des

données personnelles - RGPD

JEF I'application de gestion de nos balades Greeters répond aux obligations de la
réglementation en matiere de sécurité et confidentialité des données personnelles..

Nous avons une ligne mailing en note de bas de formulaire: "J'accepte de recevoir des
mailings des Greeters de France qui s'engagent a ne pas vendre mon adresse a un
tiers. Voir notre politique de confidentialité." Le texte doit étre coché pour étre effectif.

La deuxieéme ligne est : " J’ai lu et j'accepte la Charte des Greeters de .......... qui
concerne les engagements et les responsabilités de chacun. Consulter les documents
maintenant " Le document concerné est propre au réseau et disponible en accés direct ici
pour plus de facilité.

Le texte de la troisieme ligne est le suivant : "Je déclare avoir lu, compris et accepté les
conditions générales d'utilisation du service Greeters et sa politique de confidentialité
des données personnelles. Consulter le document maintenant ". Le document est unique
et lié directement au fonctionnement de JEF.

Les mails et les écrans de réponse/proposition d'un Visiteur ou d’un Greeter, sont anonymes,
tant qu‘un accord de balade documenté par mail entre visiteur et greeter n‘a pas été établi.

Ensuite des I'accord conclu les données personnelles respectives sont échangées entre Visiteur
et Greeter.

Ceci impose le respect du déroulement des échanges par JEF et l'interdiction aux gestionnaires
de communiquer des informations personnelles sur les visiteurs et les Greeters, en dehors de
JEF.

Rétention des données personnelles visiteurs: 13 mois comptés apres le passage de la
demande en statut "annulées" ou "Archivées" .

Passé ce délai, les données personnelles: Nom, Email Téléphone sont anonymisés dans la base.
Le délai de 13 mois est codé en dur sur JEF. Toute modification devra se faire sur le code aprés
demande documentée.

Les données personnelles des greeters sont anonymisées sur la base, dés que le statut du
Greeter passe au statut "Désactivé" , ce qui veut dire qu'on ne peut plus re-passer ce Greeter
en statut actif... Il faut re-créer un nouveau Greeter.

Extraits de base mensuels par réseaux.

Anonymisation hors rétention, des données personnelles visiteurs sur les fichiers excel générés
: Nom (remplacé par Initiale.), email et tel brouillés

Anonymisation ou brouillage des données personnelles greeters en statut “Désactivés” sur les
fichiers excel générés (Nom, prénom, Email, téléphone(s)et adresse)

Le visiteur indique en cochant la ligne CGU-PC, qu'il connait notre politique de confidentialité.
C’est la qu’il aura le contact email pour faire ses demandes concernant I'oubli numérique.
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7.JEF s’adapte a différentes structures
d’organisation Greeters

Les organisations Greeters peuvent concerner des villes, des communautés de communes ou des
territoires ( régions naturelles, département, région administrative etc)

JEF permettra de s’adapter a ces différentes situations. Voici les structures types trouvées en France.

A. Structure JEF pour une organisation Greeters dans un seul Site.
On définit alors un réseau dans JEF qui va gérer tous les Greeters de cette organisation et
toutes les demandes et balades pour ce Site. On dispose donc d’un centre de gestion unique
avec un responsable des Greeters et un gestionnaire JEF (Cela peut étre la méme personne).

B. Structure JEF pour une organisation Greeters Multi-Sites.
On est en présence de plusieurs sites de gestions qui sont organisées ensemble dans un cadre
commun existant par ailleurs (département par exemple) ou construit pour les Greeters (Par
exemple la Touraine en France).
On dispose d’un responsable Greeters pour cette structure et de plusieurs centre de gestions
avec plusieurs gestionnaires.
La responsabilité centrale porte sur le programme Greeters, les événements Greeters, le
recrutement des Greeters etc.) JEF propose a ce responsable une vue globale sur I'activité de
tous ses centres de gestion.

Chaque centre de gestion aura dans JEF un sous-réseau propre qui permet d’isoler les données
et la gestion des Greeters et des balades pour ce centre de gestion uniquement.
Tous les sous réseaux sont considérés comme des réseau fils du réseau principal.

8. JEF envoie une Notification des alertes au Gestionnaire

Le Gestionnaire en tant que pilote de l'activité de gestion des demandes et des balades
Greeters, peut étre averti des alertes et des actions qu’il doit faire. C’est utile par exemple, pour
éviter d’ouvrir JEF tous les matins si I'activité du réseau est faible. Dans ce cas c’est JEF qui va
vous alerter par un mail que vous devez faire quelque chose.

Jef est organisé pour analyser tous les matins a 7:00h, |'état des actions en attente sur toutes
les activités d’un site ou bien d’un multisite. S'il y a effectivement des activités en attente, alors
le gestionnaire concerné recgoit par mail une notification de ces actions a faire en attente
d’intervention.

Les notification portent sur:

- les demandes non attribuées et qui doivent I’étre en mode ‘Attribution” et “Flash”
- Les propositions et compte-rendus de Greeters aidés a faire

- Les relances de compte-rendus de balade sans réponse de la part du Greeter.

- Les relances d’avis visiteurs suite a une balade sans réponse de la part du Visiteur.
- Les nouvelles demandes regues la veille (uniquement)

Voici un exemple ci-dessous
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Mail JEF: Notification journaliére pour le Gestionnaire

Exemple: Le gestionnaire a ici la liste des actions a traiter. C’est sa liste de travail. Il peut ici remplir le CR a la place
d’un greeter empéché et voir les balades en attente d’évaluation visiteur.

Bonjour,

Ce matin, JEF a détecté sur votre base de: Cannes Greeters, des actions en attente ol votre intervention est requiss
Demande(s) en attente d'attribution a un ou plusieurs greeters : 1
Demande(s) flash en attente : 2

Demandes en attente d'évaluation greeter relancées au moins 1 fois : 1
Liste des liens directs : Remplir I'évaluation pour Xtian RAGIL

Demandes d'Avis visiteurs en attente : 9
Liste des ref balades concernées : 378834, 378905, 379826, 381241, 381494, 381658, 381746, 382386, 382436

Demandes regues hier: 1
384622, Maria Collee, Aix la Chapelle, Allemagne, 30/09/2019 - 15:47, Flash a traiter

Merci de faire le nécessaire sans tarder.

Bien cordialement

Chaque élément du mail de notification apparait ou non suivant le choix du réseau.

Par exemple si vous ne souhaitez pas recevoir l'information sur les demandes regues la veille,
cela se parametre pour votre réseau. En effet cette information est un peu redondante avec le
suivi des actions a faire ou l'accés au Back Office Jef.

La liste des demandes d’Avis visiteurs (ex évaluation) en attente, vous facilite I'acces aux
dossiers, si vous souhaitez faire des relances “personnelles” (les relances JEF dépendent de vos
parametres). Il suffit d’aller dans le BackOffice JEF et de chercher la référence indiquée sur le
mail de notification. Jef vous donnera les coordonnées du visiteur.

De la méme maniére, vous avez la liste des Greeters qui n‘ont pas rempli leur Compte rendu de
balade. Il peut arriver que le Greeter ne soient pas disponible pour y répondre. Vous pouvez
alors, suivant votre choix, soit laisser faire, et le greeter sera relancé tous les 2 jours tant qu’il
n’‘a pas répondu, ou bien, vous pouvez contacter le greeter par téléphone et remplir son compte
rendu a sa place. Cela libére I’envoi du mail d’Avis visiteur.

Il suffit pour cela de cliquer sur le lien bleu du mail de notification dans la section Compte rendu
de balade Greeter.
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9. JEF vous donne chaque mois, des extraits
de votre Base

Chaque 6 du mois, les Gestionnaires disposent de deux extraits de leur base de donnée JEF: 1.
Les greeters du réseau et 2. Les demandes regues sur leur réseau sur les 36 derniers mois.

W ooNO U B WN =

[FIELD NAME

[DESCRIPTION

Request_ID
Request_Status
Request_Mgmt
Request_Origin
Request_Date
Request_Month
Request_Year
Request_Year+Month
Request_GreetFirstDate
Request_ComLanguage
Request_ParticipantNumber
Request_tag
Request_CI
Visitor_Gender
Visitor_FirstName
Visitor_FamilyName
Visitor_AgeRange
Visitor_donation
Visitor_Email
Visitor_City
Visitor_Country
Visitor_proposals
Greet_Date
Greet_Month
Greet_Year
Greet_Year+Month
Greeter_ID
Greeter_Name
Greeter_Mgmt
Greeter_Origin
Greet_ParticipantNumber
Greet_language
Greet_places
Visitor_EvaluationDate
Visitor_Evaluation
Visitor_Improvment
Visitor_Greetersknowledge
Visitor_CancelCode
Visitor_CancelComment
Visitor_Rating
Flag_RequestFlash
Flag_GreetFlash
Flag_GreetShared
Flag_GreetValidity
Flag_RequestConfirmation
Flag_GreeterFeedback
Flag_VisitorEvaluation
Flag_GreetHandicap
Flag_MailingNewsletter
Flag_EvaluationSharing

Référence de la demande, cet élément est associé sur JEF, avec le code du réseau pour donner I'identifiant
c'est le statut de la demande au moment de |'extraction du rapport au Format descriptif (pas de code)
Réseau de gestion de la demande: code du réseau qui traite et gére la demande puis la balade.

Réseau d'origine de la demande. C'est le code du réseau qui a recueilli la demande. Peut étre différent du précédent

Date d'inscription et de validation du formulaire d'inscription

Mois d'inscription

Année d'inscription

Mois et année d'inscription

Premiere date de balade demandée par le visiteur

langue de communication avec le visiteur

Nombre de participants, donné par le visiteur sur son formulaire d'inscription

Tag associé a la demande. Véhiculé en paramétre, dans |'appel au formulaire

Liste des CI du Visiteur en toutes lettres séparés par des virgules.

Sexe du visiteur

Prénom du visiteur

Nom du visiteur

code de tranche d'age du visiteur qui a rempli le formulaire en clair (an_debut - an”fin)

le montant de la donation visiteur

email du visiteur

ville du visiteur laissé sur le formulaire d'inscription

Pays du visiteur, indiqué dans le formulaire

Nombre de propositions différentes faites au visiteur pour cette demande

Date Réelle de la balade

Mois de balade: le mois dans lequel la balade a vraiment eu lieue

Année de balade

Année et mois de balade

ID unique du Greeter

Nom du bénévole s'il y en a un attribué (suivant le statut de la demande).

Code du réseau qui gére le greeter attribué a cette demande/balade

Code du réseau d'origine du greeter attribué a cette demande/balade

taille réelle du groupe, conastatée par le greeter dans son CR de balade

Langue parlée durant la balade

Liste des lieux, en toutes lettres séparés par des virgules, visités dans la balade

Date de reception du mail d'évaluation du visiteur

I'évaluation de la balade faite par le visiteur en réponse au mail envoyé au visiteur

réponse du visiteur a la question sur ce qui peut etre amélioré

valeur en claire origine connaissance des Greeters

Valeur en clair du code d'annulation de la demande du visiteur

raison de I'annulation

Note donnée par le visiteur= chiffre sur 4

(O/N) Des l'inscription, on est dans les conditions réseaux du passage en flash et le visiteur accepte
(O/N) La demande est attribuée a partir du mur flash (0) sinon dans le cas normal le champ est N
(O/N) Plusieurs demandes sont traitées ensemble dans une méme balade

(OfN) Le visiteur a-t-il validé ou non (ou rien dis=champ a blanc) a la suite du mail de confirmation qu'il a regl
(O/N) A-t-on demandé au visiteur confirmation de sa demande trés ancienne?

Réponse (O/N) du greeter au mail de compte rendu . S'il n'y a pas eu de réponse le champ est a blanc
(O/N) Le visiteur a répondu au mail d'évaluation

(O/N) Y-a-t-il un handicapé parmi les visiteurs

(O/N) Accord du visiteur pour recevoir des mailings de notre part . Demandé sur le formulaire
(O/N) Le visiteur est-il OK pour que I'on utilise Evaluation dans nos sites.

Pourquoi le 6 et pas le 1er? Cela évite au maximum d’avoir des balades faites sur le mois

Chaque mise a jour de ces extraits, efface et remplace les deux tables excel précédentes.

ATTENTION au RGPD !
Comme vous le savez, JEF satisfait a la |égislation européenne en matiére de gestion des

données personnelles. Ceci a la fois pour les données sensibles des visiteurs, mais aussi des
Greeters.
Vous pouvez accéder aux CGU’s (Conditions générales d’utilisation) des services Greeters qui
utilisent JEF.
En particulier nous effagons de vos extraits les données personnelles des visiteurs 13 mois

Association loi 1901 « Eédération France Greeters»

url: www.greeters fr

e-mail: contact@francegreeters.fr


http://www.greeters.fr/

«— OREETER
FRANCE

apres leur balade et celles des greeters qui ont déclaré ne plus
participer, dés I’'enregistrement de leur départ dans JEF..

De la méme maniére, un extrait concernant les données des Greeters est généré tous les 6 du
mois.

Voici ci dessous la description des 33 champs qui sont extraits dans la table excel Greeters.
C’est une photographie des greeters et de leurs données et statuts le 6 du mois au matin.

BN N RN R N e bt et i et i et i et it
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FIELD NAME

Hagmmcla'nquaga

DESCRIPTION

Identifiant unique du Greeter. Utilisé aussi pour les pré-inscriptions
Statut du Greeter dans son organisation (actif, inactif, désengagé....)
Code du réseau d'origine du Greeter

Code du réseau de gestion normal du Greeter

Sexe du Greeter

Prénom du Greeter

Nom du Greeter

Numero de tel mobile du Greeter

Numéro Tel fixe du Greeter

Numéro Tel Professionel du Greeter

Email du Greeter

Adresse postale du Greeter

Code postal du Greeter

Age du Greeter calculé a partir de sa date de naissance

Tranche d'age du Greeter sous le format (NN ans - NN ans)

Date d'Adhésion au programme Greeter

Date de fin d'adhésion au programme Greeter

Nombre de demandes visiteurs envoyées & ce Greeter dans la période
Nombre de propositions faites par le greeter dans la période
Nombre de balades organisées entre visiteur et greeter dans la période
Nombre de balades faites par le greeter dans la période

Date de la demiére balade faite

Nbre de jours entre deux balades

Ce greeter accepte de faire de proposition de balades avec handicapés=1. Sinon =0
Ce greeter accepte de faire des proposition groupées=1. Sinon =0
Le greeter propose des balades en francais = 1. sinon=0

Le greeter propose des balades en anglais = 1. sinon=0

Le greeter propose des balades en espagnol = 1. sinon=0

Le greeter propose des balades en allemand = 1. sinon=0

Le greeter propose des balades en néerlandais = 1. sinon=0

Le greeter propose des balades en italien = 1, sinon=0

Le greeter propose des balades en russe = 1. sinon=0

Le greeter propose des balades fans une autre langue = 1. sinon=0
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