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Introduction

A qui s'adresse ce guide ?

Ce guide s'adresse aux éléves utilisant NovaPro Shop pour commander des ouvrages.

Il vous permet de découvrir comment acheter des ouvrages physiques ou numériques,
avec ou sans la référence panier, choisir leur mode d'activation lorsque celui-ci est proposé,
et accéder a vos contenus sur votre liseuse Novapro aprés validation de la commande.

Ce que vous allez apprendre

e  Comment commander un ouvrage sur NovaPro Shop
° Comment récupérer les shopcodes aprés validation de la commande

Avant de commencer

Assurez-vous de disposer :

° D'un compte NovaPro actif avec le réle Apprenti.
e  Des identifiants de connexion.

° De la liste des ouvrages a commander

Besoin d'aide ?

Pour toute question sur des commandes ou probléme de facturation, contactez
le support Cataropro a I'adresse info@cataropro.ch

Pour toute question technique ou probléme de connexion, contactez le support NovaPro
a I'adresse contact@novapro.swiss.
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1. Comment commander un ouvrage

Cette section décrit le processus complet de commande, comment utiliser la référence panier
ainsi que la recherche d'un ouvrage jusqu'a la réception de la confirmation de validation par
Cataropro.

Parcours en 3 étapes

1. Vous passez la commande dans le shop.

2. Cataropro valide la commande aprés paiement.

3. Vous recevez un email de confirmation et les shopcodes sont accessibles dans la fiche
commande.

1.1 Se ConneCter au ShOp (si vous avez déja un compte)

1. Rendez-vous sur I'adresse du shop NovaPro : https://shop.novapro.swiss.
2. Cliquez sur « I'icone de compte » en haut a droite.
3. Saisissez vos identifiants (email + mot de passe).

Tenez-vous prét ! Connectez-vous

3..2.. 1. c'est parti pour une Identifiant

experience inoubliable !

Mot de passe
J'ai déja un compte |

Je m'inscris Mot de passe oublié ?

Astuce

Si vous avez oublié votre mot de passe, utilisez le lien « Mot de passe oublié ? »
sous le formulaire de connexion.
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1.2 Créer un compte

Rendez-vous sur la page d'inscription https://admin.novapro.swiss et choisissez “Je m’inscris”.

Quel type de compte coisir ?

En tant qu'éléve, vous devez choisir le type de compte Apprenti, vous pouvez ensuite
choisir votre établissement.
L'inscription est libre et le compte est actif immédiatement aprés validation de I'email .

Quelles sont les limites de mon compte ?

Un compte apprenti ne peut pas accéder aux corrigés ou aux ressources strictement réservées
au corps enseignant.

1.2 Utilistation de la référence panier

Qu’est-ce la référence panier ?

La référence panier vous permet de préremplir automatiquement votre panier avec
’ensemble des ouvrages requis pour votre formation. Pour 'utiliser, il suffit de saisir le
code communiqué par votre établissement.

1. Le champ pour inscrire la référence panier est disponible a tout moment sur la page
d’accueil et votre dashboard

2. Saisissez la référence panier regue par votre établissement et cliquez sur Ajouter au panier

3. Laliste d’ouvrages apparait automatiquement dns votre panier

Vos ouvrages

Verssh 8 enppili e Cataroprs 4

Vous étes éléve ? Campbtences Commarca 4] - L monds

st e mnde - Vokime 1 E=m

Wewillez saisr la éférence panier i
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1.3 Rechercher un ouvrage sans référence panier

Vous accédez aux ouvrages depuis le catalogue classique du shop.
Plusieurs maniéres de trouver un ouvrage :

Par catégorie

° Utilisez le menu de navigation principal pour accéder au catalogue.
e  Affinez ensuite avec les filtres latéraux.

Par recherche textuelle

° Utilisez la barre de recherche en haut de page.
° Vous pouvez rechercher par titre, code cataro, auteur, ISBN, etc.

Attention, il n'est pas possible de trouver la référence panier via la barre de recherche.

. N Q Compétences commerce
NOVA™

Résultats de recherche : "Compétences commerce"

1.4 Ajouter un ouvrage au panier

1. Cliquez sur I'ouvrage souhaité pour ouvrir sa fiche détaillée.
2. Choisissez la version, selon ce qui est disponible : papier, numérique ou package

@

Ajouté au panier

Compétences Commersn (A] - Le mandn ot mal - e année - Vatame 1

st o) D
kS

4. Cliquez sur « Ajouter au panier ».
5. Un message de confirmation apparait.
Vous pouvez continuer vos achats ou consulter votre panier.
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1.5 Consulter et valider le panier

1. Cliquez sur l'icone panier en haut a droite.

2. Vérifiez le contenu : ouvrages, quantités, prix unitaire et total.

3. Modifiez les quantités éventuellement, supprimez un article et valider vos changements.
4. Cliquez sur « Valider votre panier ».

V .E-'ﬂ Typa : Bundle
os ouvrages iz i) R
Wendu et expédié par Cataropro SA
ok & XA e Panier (2]
F q e ke alumen Saus tatal T Finance & Comptabilité - Volume 2 - Profil M m
iumdro eatano TWA (B %) > 3 o
i I —
TOTAL Muméro catar : 096613
g Finance & Comptatitd - Volume 2 - Frofil M
%

Type: Papier S . f - \

1.6 Finaliser la commande

1. Vérifiez I'adresse de facturation et de livraison.

2. Si besoin, renseignez une référence interne (bon de commande, centre de coat).
Ce champ est optionnel.

3. Relisez le récapitulatif de la commande.

4. Cochez I'acceptation des conditions générales de vente.

5. Cliquez sur « Confirmer la commande ».

Votre commande
Chaix de la méthode d'activation *
Informatian de Cantact

——

0 Activer directement sur mon compte

Vos | It At ement

Informations d'expédition (Modifier)

{Compte lié

connexion sur |

Touie Recevoir les codes par e-mai
Coct £t

Informations de paiement (Modifier)

m

Choix de la méthode d’activation

Soit ils sont automatiquement ajoutés a votre liseuse Novapro dés la confirmation de la
commande (si 'adresse e-mail utilisée est associée & votre compte), soit vous recevez des
codes d’activation par e-mail que vous devrez saisir manuellement sur votre liseuse. Dans
ce second cas, I'ajout des contenus n'est pas automatique, vous recevrez les codes de
validation sur votre adresse e-mail.
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1.7 Suivre ses commandes

Toutes vos commandes sont consultables depuis votre espace personnel :

1. Connectez-vous a votre compte.

2. Cliquez sur votre nom en haut a droite, puis sur « Mes commandes ».

3. Vous retrouvez I'historique, le statut (en attente, validée, facturée) et les détails de chaque
commande.

4. Une fois votre commande traitée, vous pourrez également suivre I'expédition a l'aide du
numéro de suivi de la poste.

Mon dashboard

Mes commandes

Achats terminés

de est ICI2E0600002 Réf IC1260600002
tre commande sur la page de votre compte une fois connects(s). Boutiqus TENAUSYS

Statut En attente  Prix 120,84 CHF
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2. Comment récupérer les shopcodes

Apres validation de votre paiement, une génération automatique des shopcodes
correspondants se fera.

Qu'est-ce qu'un shopcode ?

Un shopcode est un code unique a usage unique qui permet a un utilisateur d'activer
un ouvrage numérique sur son compte NovaPro (liseuse). Chaque licence achetée génére
un shopcode distinct. Les shopcodes n'ont pas de durée de validité.

2.1 Accéder aux shopcodes d'une commande

Les shopcodes sont accessibles directement depuis la fiche de la commande concernée.

1. Connectez-vous a votre compte NovaPro Shop.

2. Cliquez sur votre nom en haut a droite, sur chaque ligne récapitulative de vos commandes
vous trouverez un fichier contenant vos shopcodes.

Shopcode activé = irrécupérable

Une fois qu'un shopcode a été activé par un utilisateur, il est consommé.
Veillez a communiquer chaque code a la bonne personne.
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Référence panier

La possibilité de récupérer 'ensemble des ouvrages nécessaires via un code obtenu par votre

établissement de formation.

Shopcode

Code unique d'activation d'un ouvrage numérique, généré automatiquement apres validation

de la commande par Cataropro.

Cataropro

Entité qui valide les commandes passées dans NovaPro Shop avant génération des shopcodes
et facturation.

NovaPro Shop

Plateforme e-commerce de la suite NovaPro, dédiée a la vente d'ouvrages et ressources
pédagogiques.

Je ne vois pas les shopcodes de ma commande, que se passe-t-il ?

Les shopcodes n'apparaissent qu'aprés validation de la commande par Cataropro. Vérifiez le
statut de votre commande dans « Mes commandes ». Tant que le statut n'est pas « validée », les
codes ne sont pas générés.

Je me suis trompé sur ma commande, comment la modifier ?

Une commande en attente de validation ne peut plus étre modifiée depuis l'interface.
Contactez directement le support Cataropro pour toute correction.

Les shopcodes ont-ils une durée de validité ?

Non. Les shopcodes n'expirent pas tant qu'ils n'ont pas été utilisés.
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