
Création 
de profil 

Comment créer & gérer son 
profil de coach ou de formateur 



En cliquant sur «Bienvenue … »

vous allez accéder à votre «Espace personnel»

 Fiche coach/formateur: 

 Gestion de la page du coach/formateur

 Profil utilisateur 

 Gestion du profil utilisateur

 Articles

 Gestion des articles

 Disponibilité 

 Gestion des disponibilités



Fiche 
coach/
formateur

Gestion de la page du coach/formateur



Créer sa 
fiche  de 
coach /
formateur

Choisissez une photo passeport depuis votre ordinateur
Une fois la photo choisie, validez avec «Uploader l’image»

Définissez votre type d’accompagnement (choix multiple)

Définissez vos types de séance (choix multiple)

Définissez vos modes de séance (choix multiple)

Saisissez votre descriptif personnel 

Saisissez votre niveau de formation

Choisissez un fichier PDF depuis votre ordinateur

Valider le tout en cliquant sur «Mettre à jour»



Sa fiche 
sur 
Bloom&Be



Profil 
utilisateur

Gestion du profil utilisateur



Créer son 
profil 
utilisateur

Saisissez les informations demandées

Informations sur le compte



Saisissez les informations demandées

Choisissez les langues que vous maîtrisez (choix multiple) 

Insérer votre site internet ou un autre lien personnel (ex. LinkedIn) 
Créer son 
profil 
utilisateur

Une fois que vous avez tout saisi, enregistrez le tout en cliquant 
sur « Mettre à jour»

Vous pouvez en tout temps modifier ces informations  



Les infos 
du profil 
sur 
Bloom&Be



Gestion des articles

Articles



Cliquez sur « Ajouter un article»

Saisissez le titre de votre article 

Saisissez votre article

Terminez avec «Ajouter»

Vous avez toujours la possibilité de rendre votre article visible ou non 
avec le bouton 

Vous pourrez le modifier en tout temps en cliquant sur le stylo 

Vous pourrez également le supprimer en cliquant sur la poubelle

Ajouter un 
article



Les articles 
sur 
Bloom&Be



Disponibilité 

Gestion des disponibilités



Créer des 
disponibilités 

Cliquez sur « Ajouter une nouvelle disponibilité »

Saisissez le titre de votre séance 

Définissez le type de séance (choix multiple)

Définissez ou choisissez la date de votre séance

Définissez l’heure de votre séance 

Saisissez le lieu de votre séance  

Saisissez la description de votre séance 

Finalisez le tout en cliquant sur «Ajouter»



Vue de la 
disponibilité  
sur Bloom&Be



Résumé de 
vos 
disponibilités 

Vous pouvez saisir autant de séance que vous le désirez

Quand une séance ou une formation est réservée par un client, elle 
apparaît dans les «Rendez-vous planifiés» comme «En attente»

Il est important de revenir dans votre «Espace personnel» pour la 
valider en cliquant sur le 

Lorsque un client fait une réservation, vous et votre client recevez un 
mail de la part de Bloom&Be (no-reply@bloomandbe.ch)

Dans ce mail, il y a tous les détails et une pièce jointe afin d’intégrer 
ce rendez-vous dans les agendas



Validation 
d’une 
disponibilité 

En cliquant sur le     vous allez pouvoir valider votre séance ou 
formation :

Il est important de cliquer sur «Valider et envoyer la confirmation …»

A ce moment-là, votre client ou vos participants recevront un mail de 
validation avec les détails et votre message personnel



Annulation 
d’une 
disponibilité 

En cliquant sur le     vous pourrez aussi annuler votre séance ou 
formation :

Il est important de cliquer sur «Valider et envoyer l’annulation …»

A ce moment-là, votre client ou vos participants recevront un mail 
d’annulation avec les détails et votre message personnel



Finalisation 
d’une 
disponibilité 

En cliquant sur     vous allez finaliser votre séance ou formation et 
ainsi, elle sera notée comme «Effectué» dans votre résumé. C’est 
pratique pour tenir à jour votre planning

Si vous désirez la supprimer complétement, il vous suffit de cliquer 
sur la poubelle  



Pour les séances individuelles, une seule possibilité de réservation est 
possible et par la suite, la disponibilité apparaît comme «Complet» 

Pour les formations, plusieurs réservations sont possibles et vous 
pouvez voir le nombre d’inscrits sous «Rendez-vous planifiés» dans 
votre «Espace personnel»

Lors de la confirmation ou lors de l’annulation, tous les participants 
recevront le même mail avec tous les détails et votre message 

Il est important de ne pas la valider tout de suite mais d’attendre la 
fin des inscriptions

Tips 
&
Tricks



Tips 
&
Tricks

Important: 

Si vous définissez sous «Type de séance» que c’est une séance 
individuelle, une seule réservation est possible. 

Si vous définissez une séance en groupe, cela veut dire que plusieurs 
clients peuvent s’inscrire. 

Cela est définit automatiquement quand vous indiquez le type de 
séance en ajoutant une disponibilité:



Une fois la séance ou la formation confirmée, l’icône    apparaît

En cas d’empêchement, vous avez toujours la possibilité de l’annuler 

Pour cela, il vous suffit de cliquer sur     et vous allez pourvoir annuler 
la séance tout en informant votre client ou vos participants que vous 
avez un contretemps   

Tips 
&
Tricks


