
MODE D’EMPLOI

VENTE DES SUPPORTS AUDIO ET TEXTES

ORAL LANGUES VIVANTES IENA

• 1 - Créez votre compte (les comptes
créés pour les commandes des années
passées sur le site internet de la DAC
ne sont plus valides) :

✓ si vous êtes un établissement : p. 3
✓ si vous êtes un particulier : p. 5

• 2 - Confirmation de la création de
votre compte

✓ Page 7

• 3 - Passez commande
✓ Page 8

• 4 - Réglez votre commande
✓ si vous réglez par mandat administratif

(virement) : p. 10
✓ si vous réglez par carte bancaire : p. 16

• 5 - Téléchargez vos produits
✓ Page 19
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A partir de la page d’accueil, vous
pourrez :

• Créer un compte

• Consulter le catalogue (sans
avoir besoin d’un compte) et
écouter les échantillons des
supports mp.3

• Vous connecter à votre compte

via Compte existant



1 – CREEZ VOTRE COMPTE SI VOUS ETES UN ETABLISSEMENT

1 –CLIQUEZ sur Etablissement

2 – CHOISISSSEZ le Département de 
votre établissement

3 – CHOISISSEZ l’Etablissement ou  la 

Ville dans le menu déroulant 

4 – CLIQUEZ sur Pré-remplir

5 – RENSEIGNEZ le N° SIRET (champ non 
renseigné au pré-remplissage)

6 – RENSEIGNEZ les informations 

concernant le  Responsable de la 
commande

8 – CLIQUEZ sur Valider

7 – CHOISISSEZ un  Mot de passe et le 
CONFIRMER (pas de formalisme 
particulier)
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9 – Confirmation d’inscription 

xxxxx
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10 – Réception d’un mail de confirmation à 
l’adresse mail précisée à la création du compte 
– CLIQUEZ sur ce lien d’activation
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1 – CREEZ VOTRE UN COMPTE SI VOUS ETES UN PARTICULIER

1 – CLIQUEZ sur Particulier

2 – RENSEIGNER l’ensemble des champs 

obligatoires (*)

3 – CLIQUEZ sur Valider



4 – Confirmation d’inscription 
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5 – Réception d’un mail de confirmation à 
l’adresse mail précisée à la création du compte 
– CLIQUEZ sur ce lien d’activation



2 – SAISISSEZ  votre Adresse mail et 
votre Mot de passe

1 - Message d’activation du compte

Permet de retourner à la page d’accueil
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2 – CONFIRMATION DE LA CREATION DE VOTRE COMPTE (ETABLISSEMENT ET PARTICULIER)
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1 – CLIQUEZ  sur Commander

3 – PASSEZ COMMANDE

A partir de cette page, vous 
pouvez soit :

• Commander vos produits

• Modifier vos infos personnelles

• Télécharger vos produits et 
retrouver l’ensemble de vos 
produits achetés, toutes 
commandes confondues

• Suivre vos commandes et 
télécharger votre bon de livraison
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3 – CLIQUEZ sur Ajout pour sélectionner  
vos produits

4 – CLIQUEZ sur Continuer



2 – CLIQUEZ sur Valider

1 – CHOISISSEZ un mode de paiement
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4 – SI VOUS REGLEZ PAR MANDAT ADMINISTRATIF (UNIQUEMENT POUR LES ETABLISSEMENTS)



3 - Confirmation que la commande est 
enregistréeVous devez maintenant vous rendre dans "Mes commandes" pour imprimer votre bon de réservation et nous le retourner 

accompagné de votre bon de commande (Envoyer les pièces") afin de finaliser votre commande.
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4 - Réception d’un mail de confirmation 
d’enregistrement de la commande à 
l’adresse mail précisée à la création du 
compte 
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5 – TELECHARGEZ et IMPRIMEZ le bon de 
réservation  (si cela n’est pas déjà fait à partir 
du mail de confirmation de commande)
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6 - RENSEIGNEZ et SIGNEZ le bon de 
réservation
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7 - JOIGNEZ le bon de commande et le bon de réservation 
renseigné et signé



✔ : Les pièces sont jointes

8 - Réception d’un mail de confirmation de validation de 
la commande à l’adresse mail précisée à la création du 
compte après validation de votre commande par la DAC
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1 – CHOISISSEZ un mode de paiement 
puis Valider

4 – SI VOUS REGLEZ PAR CARTE BANCAIRE

si vous êtes un établissement

si vous êtes un particulier
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2 – CHOISISSEZ une carte
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3 – SAISISSEZ vos informations bancaires
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1 – CLIQUEZ sur Accéder à mes produits  pour 
les télécharger  

5 – TELECHARGEZ VOS PRODUITS
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