
TUTORIEL > GESTION RÉSERVATION GROUPE MICRO-FOLIE / ACCÈS BACK OFFICE 
 

 
1 –  Communiquez à votre référent Micro-Folie l’adresse mail à partir de laquelle vous souhaitez pouvoir gérer les réservations. 
Votre compte utilisateur sera créé sur le back office par l’équipe Micro-Folie de La Villette.  
 
2 - Vous recevrez un mail d’activation contenant votre identifiant, votre mot de passe et un lien d’accès vers le back office.  
Pensez à vérifier vos « spams » si vous ne voyez pas le mail arriver sur votre boîte. 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
3 – Connectez-vous au back office à l’adresse [http://dashboard.micro-folies.com/] avec les informations contenues dans le mail 
d’activation (identifiant et mot de passe).  
 
 

 
 
  



4 – Accédez au tableau de bord de votre Micro-Folie. 
 

 

   

Visualisez le nombre de collections, d’œuvres, de musées et de 
langues disponibles. 

Visualisez les réservations à venir (réservations validées et le 
code de playlist correspondant).  
En cliquant sur la réservation, vous aurez accès via une nouvelle 
fenêtre à la playlist crée par la personne ayant effectué la 
réservation.  

Visualisez les réservations récemment effectuées en attente de 
validation.   

Choisissez votre mode d’affichage (mois, semaine, jour).  



5 –  Accédez via l’onglet « Général » à votre page « Site » et cliquez sur  le bouton bleu « modifier » pour définir les horaires où il 
sera possible de réserver une séance au sein de votre Musée numérique. 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



6 – Cochez « autoriser les réservations pour ce site » et cochez les jours où les réservations seront autorisées, puis définissez vos 
horaires et cliquez sur « enregistrer ».  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

En fonction de votre activité, vous pouvez modifier 
l’étendue des horaires ouverts à la réservation et 
préciser votre pause méridienne. 
Si vous souhaitez retirer la possibilité de faire des 
réservations sur certaines dates, référez-vous à la 
partie 8 – Calendrier, ci-après.  

Vous avez la possibilité d’entrer autant d’adresses mail 
que nécessaire en fonction des membres de votre équipe 
qui auront en charge les réservations dans le Musée 
numérique.   



7 – Lorsqu’un encadrant de groupe effectue une réservation, vous recevez un email avec toutes les données du groupe. Vous pouvez 
alors directement accepter ou refuser la réservation et adresser un message à la personne qui a effectué la réservation.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acceptez ou refusez la réservation directement en cliquant ici.  

Vous pouvez adresser un message directement à la personne qui 
a effectué la réservation.  

Code qui servira à lancer la playlist le jour de la venue du groupe.  



 
8 – Visualisez votre planning à travers l’onglet « Calendrier ». 
 
 

  

 
 
 Un code couleur vous aide à visualiser votre activité et l’état 

des réservations.   

En survolant la réservation, vous 
avez accès aux informations 
pratiques concernant le groupe et au 
code de playlist.   

Si le Musée numérique n’est pas accessible à une certaine date 
en raison d’un événement particulier ou d’une période de 
congés, vous pouvez le rendre indisponible à la réservation en 
double cliquant sur le(s) jour(s) souhaité(s) dans le calendrier. 
  



 
9 – Dès qu’une nouvelle mise à jour de l’application Micro-Folie sera disponible, vous pourrez la télécharger depuis l’onglet 
« Téléchargements ».   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Onglet téléchargement 

Les « notes de versions » vous 
renseignent sur les mises à jour et 
nouveautés disponibles. 


