Comment gérer une
autre organisation

Apprenez comment gérez plusieurs organisations si votre travail I'exige. Par exemple si vous étes
distributeur, comment peupler les catalogues des maisons d'éditions que vous représentez.

e [J] Qu’'est-ce que le gestionnaire multi-organisation?

e Comment gérer une autre organisation avec le gestionnaire multi-organisation ?




? Qu’est-ce gue le gestionnaire
multi-organisation?

Certaines personnes, comme les distributeur-rice's ou les représentant-e:s de groupements
d’éditeurs, peuvent étre amenées a gérer les livres et les auteur-rice's de plusieurs maisons
d’édition.

Le gestionnaire multi-organisation vous permet de faire cela simplement, tout en travaillant
dans l'organisation appropriée dans la Base.

? Pourquoi l'utiliser?

Imaginons que vous représentez plusieurs maisons d’édition dans un Salon du livre.
Vous devez importer leurs livres dans la Base pour préparer la programmation du Salon.

(1] Si vous importez les livres dans votre propre organisation, seuls vous et votre équipe
pourrez les voir et les modifier.

[0 Avec le gestionnaire multi-organisation, vous pouvez choisir de travailler directement dans
I’organisation de la maison d’édition que vous représentez.

? Les avantages

« Eviter le travail en double : si une autre personne (éditeur-rice ou distributeur-rice) a
déja importé le livre, il apparaitra directement dans la liste - inutile de refaire I'import.

o Faciliter la collaboration : tout le monde travaille sur la méme organisation, donc
chacun-e voit les mémes fiches.

? Quand l'utiliser?

Si vous travaillez pour :
e un distributeur ou une diffusion,
e un regroupement de maisons d’édition,

e ou tout autre organisme qui géere les données pour le compte de plusieurs éditeur-rice:s,

...alors le gestionnaire multi-organisation est I'outil qu’il vous faut.



Comment gérer une autre
organisation avec le gestionnaire
multi-organisation ?

Pour les gestionnaire de Salon : Le gestionnaire multi-organisation ne fonctionne que
pour les comptes exposants (Maisons d'édition, Distributeurs, etc...). Les comptes de type
Salon ne peuvent pas gérez plusieurs organisations. Si vous étes gestionnaire de Salon et
exposant, vous devrez alors avoir un compte pour votre acces de gestionnaire Salon, et un
compte pour votre acces exposant.

Pour commencer a gérer plusieurs organisations dans la Base, voici les étapes a suivre :

1. ? Avoir un compte et une organisation principale

Avant tout, vous devez:

e Avoir un compte dans la Base (si ce n'est pas encore fait, créez-le en suivant le lien
d’'inscription recu).

« Etre déja rattaché-e a votre organisation principale (par exemple, votre maison
d’édition ou votre regroupement).

2. ?? Demander 'acces a une autre organisation

Si vous souhaitez gérer les données d’une autre maison d’édition (par exemple, un-e client-e ou
un-e partenaire) :

e Demandez a un membre de cette organisation de vous ajouter a leur équipe.

Il est essentiel qu'ils vous ajoutent en utilisant la méme adresse courriel que celle de
votre compte existant dans la Base.

» Sinon, un deuxiéme compte sera créé par erreur avec votre nouveau courriel, et vous
ne pourrez pas naviguer entre les organisations avec votre compte principal.

Si vous n’étes pas certain-e de I'adresse utilisée pour créer votre compte, vous pouvez la
retrouver dans votre page profil dans la Base (Voir I'exemple visuel ci-dessous).




. Mon profil
LaBase

de 'AQSL Photo de profil

Aucune image sélectionnée Changer ma photo de profil
Fiches

MR Publications Nom complet

Monsieur Untel Changer mon nom complet
; Personnes
E Maisons d'édition Adresse courriel

monsieuruntel@diffusionlambda.no Changer mon adresse courriel

Gestion
Mot de passe

/ﬁ\ Mon organisation

......... Changer mon mot de passe

&% Utilisateurs

Orge'\lsat on active
Diffusion/Distribution
Lambda

. Monsieur Untel

3. ??7? L’ajout par l'autre organisation

Une fois que vous avez communiqué votre adresse courriel :

e L'organisation peut vous ajouter comme membre dans ses parametres.

e Si elle ne sait pas comment faire, vous pouvez lui transmettre le lien vers cette

documentation pour I'aider.

4. ? Passer d’une organisation a l'autre

Des que vous étes membre de plusieurs organisations :

e Cliquez simplement sur le nom de votre organisation (dans le coin inférieur gauche,
au-dessus de votre nom).

e Sélectionnez I'organisation que vous souhaitez gérer dans le menu déroulant.

e L'interface se mettra automatiquement, les modifications que vous apportez a présent
concernent cette organisation.

(Voir les exemples visuels ci-dessous)


https://documentation.aqsl.org/books/gerer-les-organisations-et-les-utilisateurrices-dans-la-base/page/ajouter-une-utilisateurrice-a-votre-organisation
https://documentation.aqsl.org/books/gerer-les-organisations-et-les-utilisateurrices-dans-la-base/page/ajouter-une-utilisateurrice-a-votre-organisation
https://base.aqsl.org/users/settings

. Diffusion/Distribution Lambda

LaBase

IAGS
AR5 @ Derniére mise & jour le 4 aolit 2025 4 14:07

Fiches
MR Publications Code d'identification : 151636A0 (@

& Personnes Réle de 'organisation Type d'exposant Site web de l'organisation

#  Maisons d'édition Exposant Diffuseur / distributeur Non renseigné

cestion Description de I'organisation

Pas de logo de I'organisation
&% Utilisateurs 9 9

@ Mon organisation

Adresse de l'organisation  Courriel de F'organisation  Téléphone de I'organisation

Non renseigs Non renseigné Non renseigné

Editions Lambda

Organisation active
Diffusion/Distribution v
Lambda

. Monsieur Untel
(& Se déconnecter

"Le distributeur est connecté a son profil et gere par défaut son organisation principale
(comme indiqué dans I'onglet « Organisation »). Il clique sur le menu de sélection pour
changer d’organisation."

. Editions Lambda
LaBase

IAGS
CeRE=S @ Derniere mise 2 jour e 4 a0t 2025 21412

Fiches
AR Publications Code d'identification : 75A38769 (@

& Personnes Réle de l'organisation Type dexposant Site web de Forganisation

® Maisons d'éditon Exposant Maison d‘édition Non renseigné

Description de I'organisation

Adresse de lorganisation  Courriel de lorganisation  Téléphone de F'organisation
Non renseigné

Gestion

4 Mon organisation

- Pas de logo de 'organisation
&2 uilisateurs 3 s Nor ,

Organisation active
Editions Lambda

. Monsieur Untel
& Se déconnecter

Le distributeur a sélectionné I’'organisation Editions Lambda dans la liste. L’'onglet «
Organisation » indigue maintenant que cette maison d’édition est bien celle en cours de
gestion.


https://documentation.aqsl.org/uploads/images/gallery/2025-08/pBApUloN1OBRmjmq-distributeur-acces-maison-edition.png

