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GESTION DES PERSONNES

Votre communauté (club) est composée de personnes enregistrées et de groupes.
1. Lorsque vous cliquez sur le module Personnes enregistrées, une nouvelle page s'ouvre :
2. Vous pouvez choisir le type de critére a afficher, faire une requéte, exporter une liste...
3. Vous pouvez également faire une recherche par nom, prénom, numéro d’adhérent...
4. Laliste des personnes enregistrées est affichée dans la partie centrale de la page
5. Un bouton +Ajouter permet d‘ajouter une personne dans la communauté

@ Personnes enregistrées de Les bronzés

Led broapks 0

> Ajouter une personne dans la communauté

A chaque fois qu’une personne est ajoutée dans la Communauté, une fiche profil est créée de maniere automatique
pour cette personne. Pour ajouter une personne dans la base de données, suivez les étapes suivantes :

Rendez-vous dans l'application Communauté > Personnes enregistrées. Cliquez sur le \
bouton +Ajouter, puis Ajouter une personne. v — @

Vous étes alors sur une fiche profil vierge. :
.. , L . . . - . . . Ajout
1. Saisissezles donnéesadministratives a votre disposition (nom et prénom obligatoires
- minimum 2 Cal’actéres) & Ajouter une personn -‘_

2. Puis I'adresse de la personne : au fur et a mesure de la saisie, google maps vous
propose de valider 'une des adresses proposées

3. Cochezles activités pratiquées par la personne, son appartenance a des groupes fixes (voir chapitre a suivre les
groupes)

4. Important:sile champ Numéro de club n’est pas renseigné, indiquez le icien méme temps que le N° d’adhérent
5. N'oubliez pas d’enregistrer
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GESTION DES PERSONNES

< Modifier une personne enregistrée dans la communauté

Pour modifier les informations enregistrées dans la fiche profil d’'une personne, la procédure est la suivante :
@ Allez dans Communauté > Personnes enregistrées
@ Une barre de recherche vous permet de trouver directement le membre que vous recherchez :

Rechatcr Haem, prtnem el ]

SCONES. IUDSNEIS SEoma oom

@ Lafichedelapersonnes‘affiche, cliquezsurl’'onglet Profil. Vous avez alors la possibilité en tant qu’administrateur
de cliquer sur Mettre a jour le profil

{ Jacques DUPONT :}

Géndral  Prafil  Achms  Emails  Adhdsicrr  Déconnexon

——h MITTEE A JOUR LT PROIRL

Vous pourrez alors mettre a jour les informations relatives a la fiche de la personne.

< Archiver/supprimer une personne enregistrée dans la communauté

SAGA permet de supprimer des personnes enregistrées dans la communauté. A la suite de cette opération, vous
aurez le choix de restaurer ou supprimer les personnes concernées. Rendez-vous dans Communauté > Personnes
Enregistrées.

Cochez les membres que vous souhaitez archiver
Cliquez sur le bouton + d’options
Cochez ensuite Archiver les personnes sélectionnées

& woN R

Cliquez sur Valider.

Personnes enregistrées de Les bronzés

B g iss - — = -
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Attention : si vous supprimez une personne, toutes les informations qui lui sont liées seront également supprimées.
Les personnes archivées se retrouvent maintenant dans Paramétrages > Options avancées. Les informations d'une
personne archivée ne sont pas perdues ! De |3, vous pourrez (a terme) les restaurer ou les supprimer.

Personne enregistrée ne veut pas dire personne adhérente. Pour enregistrer une personne de lacommunauté comme
adhérente, reportez-vous au chapitre «Gestion des adhérents», page 8.
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GESTION DES GROUPES

Un groupe est une entité qui regroupe une partie de la communauté de son association.

Les individus qui composent votre association sont tous différents. Pour cela, le logiciel vous permet de séparer et
classer les personnes de votre communauté en groupes suivant vos besoins. Une personne peut appartenir a plusieurs
groupes différents.

Pour la fédération départementale, un groupe peut étre :
@ un secteur
@ unclub
€ une commission
@ les partenaires
@ les personnalités
L I

Pour une association, un groupe peut étre une entité interne a l'association comme par
exemple :

¢ leCA

le bureau

les bénévoles
les randonneurs

L 2 R R 2

les joueurs de boules

@ les participants a un séjour
Mais aussi externe...

@ les partenaires

€ les commercants

@ les personnalités

...L'intérét étant de permettre I'accés a la base uniquement pour la population concernée et la nomination éventuelle
d'un responsable ou d'un administrateur de groupe.

Groupes

Ll gd
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(a0)  (as)  (ads) g

(a2s)
NB : ne pas confondre la notion de groupe avec la gestion d’événements (activité ponctuelle : repas, sortie, tournoi...).

Adhbrents 7015 e r—

2 Ajouter un groupe

Vous souhaitez accéder rapidement aux coordonnées des membres de votre conseil d'administration ? Vous voulez
identifier tous les adhérents qui pratiquent le tarot ? Vous souhaitez regrouper toutes les personnes intéressées par
les voyages ?... Les groupes sont faits pour vous.

Pour commencer, dans le module Communauté, cliquez sur Groupes puis sur le bouton bleu Nouveau groupe situé
a droite de I'écran.

GESTION DES GROUPES
1. Saisissez I'intitulé du groupe Nereve s e
2. Vous avez le choix entre groupe fixe et groupe dynamique (voir =~ (1] i
ci-apres) -
. B frvune b Lt |
3. Validez en cliquant sur Continuer o 9
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= Groupe fixe

Le groupe fixe est proposé par défaut. C'est un groupe dans lequel on va ajouter manuellement les personnes :

*

Depuis personnes enregistrées de maniére individuelle ou collective en cochant les personnes concernées

puis en cliquant sur Ajouter a un groupe. Cochez le groupe fixe concerné ou créez un groupe s'il n‘existe pas et
cliquez sur Ajouter.

Personnes enregistrées de Association Roazhon Klub
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€ De maniére individuelle en cliquant sur le bouton +Ajouter (1) puis sur Ajouter depuis nom association (2) .

A noter que si la personne n'est pas encore enregistrée, il est possible de |'ajouter a la fois dans personnes
enregistrées et le groupe fixe en cliquant sur Ajouter une personne (3).

Personnes enregistrées de Tarot Sk Lo rmnoke
RETOUR
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= Groupe dynamique < Modifier un groupe
Le groupe dynamique est un groupe dans lequel les personnes seront affectées automatiquement depuis la page Il suffit de cliquer sur le bouton Gérer du groupe concerné dans Communauté > Groupes

profil de la personne en fonction de critéres définis pour celui-ci.

i Critére d'affectation & Pétanque (53 Mo o @ G
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Cochez la famille du crivére recherché

Cuisine

Ripas At [ : 3 s "
x“m-""..— Tﬁq\murluﬂ&mw : Upprlmer un groupe

Les droits qui vous ont été attribués ne vous permettent peut-étre pas d'archiver/supprimer un groupe. Si tel est le

Lorsque vos critéres sont finalisés, la liste des personnes concernées s'affiche. N'oubliez pas d’Enregistrer les critéres cas, vous devrez vous adresser a I'administrateur de la fédération départementale.

en cliquant sur le bouton jaune correspondant.
Sinon, depuis Communauté > Groupes :
Anoterqu'il esttoujours possible de modifier la nature d'un groupe en cliquant sur le bouton Configurer du groupe dans 1. Cliquez sur le bouton Supprimer situé a c6té du bouton bleu Nouveau Groupe

Communauté > Groupes. Attention toutefois, le passage d’'un groupe fixe a un groupe dynamique ou inversement, 2. Puis sur le bouton Supprimer du groupe concerné

P , o e
entraine I'effacement des données ou critéres contenus dans le groupe d'origine. 3. Cliquez & nouveau sur le premier bouton Supprimer

Groupes
Groupes

Ribebrehd
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Afin de les identifier plus facilement, les groupes sont représentés par les symboles suivants :

Groupe fixe : ,;»i_.\“‘ Groupe dynamique :
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) Ajouter des ad hérents Pour supprimer une adhésion effectuée par erreur (et non un adhérent), cliquez sur I'ceil (Détail) situé en bout de
ligne de la personne puis Adhésions > Supprimer.
NB : cet option nécessite d'avoir des droits d'administrateur en acces principal.

Dans la configuration de base, le logiciel est paramétré pour fonctionner sans I'application Adhésions. De cette fagon,
vous avez la possibilité d'enregistrer simplement une adhésion a partir de l'option personnes enregistrées du module

communauté.
Attention, cette opération peut déclencher automatiquement la facturation de la part de la fédération (montant e
correspondant auparavant au prix du timbre). Procédez comme suit : s o S
=]
Personnes enregistrées de Les bronzés 9 . ——
) § - =
N — - — . : CIimite

Dans la configuration de base, onavu qu'il était possible de distinguer les adhérents des autres personnes enregistrées
dans la communauté grace au symbole jaune présent sur chaque ligne de la liste proposée.

Pour autant, il n‘est pas facile de distinguer les adhérents d'une période précise, par exemple ceux ayant renouvelé
leur cotisation de ceux qui ne I'ont pas encore effectué. Pour cela, vous devez créer un groupe dynamique comportant
tous les adhérents effectifs entre le 1er janvier et le 31 décembre de I'année ciblée. Voici comment procéder :

]
H BE T Al it B o P e .I. a . r 4
s R < Sélectionner les adhérents concernés
H DE LA BORDE R IO SR 0N i TR P L P S EER R ok , . , . .
B o sscunl e e Ayssnmn Dans Communauté > Personnes enregistrées de votre association :
4 e A
1. Cochez la ou les cases des personnes dont vous voulez paramétrer les dates d’adhésions. x 5 i A e .
: : : sSonnes enregisirees de Les DronZes
2. Cliquez sur + d'options Rechiche sanche 6 g
’ . . y Adresss
3. Sélectionnez Ajouter en tant qu’adhérent Emall = Atfinr Rechercher Norm, prénam, emall Filtrer par T
. .. y ;. T phone fixe
4. Enfin, choisissez ou saisissez les dates de début et de fin d’adhésion Tkctaca
. |'|.D:u|r‘ o BEEY 6 honeie)
5. Validez. i,
Drate de
nalssance [ Age
Demiere DE CHATEAUB Jértme Jeromadechateaubijourracide. com
COnrexXion
H’-” Adhérent Mot de passe DE CHATEALB Julbenne puliennedechaleaubfisuper ila.com
bAartin md / r . g DE LA ROMDE Claudetie claudettedelarondeg eckens. hu
sy " Un symbole représentant une décoration Adhésions gk Inmr:- :
, & i B o gy . n . LA RONDE Legye .
O s o S Non adhérent jaune apparait sur la ligne de chaque personne : Sélectionnez
P Pie d h , v I d d N 84 DE L& ROMDE Searlait Bl gustr com
ors 1L lectionnez L " 5
hﬁ""-._ Ancien adhérent a erente a la date du Jour. DE LA VERGNE Josdphing A Fﬂl’tlr d'une date avergnodgiehyla com
Montant total :
Pabement de DE LA VERGNE Marc Le pneEdiyrep.com
Fadbsigion DE LA VERGMNE Medaro ergnaffieckens
Auhe;u:ne e LR Ruby Avant le S EeUsroem
affeciive
DE L& VERGME Karles APTI-ES |E ghedsuperino.com
Sélectionnez e DE LAUMAY tmber ey ehytacom
Le temps d’affichage des modifications peut quelque fois demander un peu de temps. DE LAUNAY Amile e Erp—
Pour un affichage plus rapide, cliquez sur I'icone « Rafraichir la page » de votre navigateur : c Dons DE LAUNAY Ardane i il
\ Différent de

. , \ . ; ! Durée (année, mois ou jour)
Dans cette option de base, vous ne pouvez pas gérer les réglements. Vous pourrez toutefois effectuer un export de 1. Cliquez sur Affiner, un volet s'ouvre
tous vos adhérents dans un fichier Excel exploitable sous Calc (voir chapitre Exporter la liste de ses adhérents p.11). 2. Cochez ensuite la case Adhésion effective ly8
3. Cliquez sur Sélectionnez Iy a moins de
Modifier une adhésion : I'année suivante, vous pourrez prolonger la période d'adhésion par ce biais-la en modifiant 4. Puis sur (A partir d'une date) Entre Ko oiinide

uniquement la date de fin d'adhésion.
Entre
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Ensuite : Votre groupe est maintenant disponible a la rubrique Communauté > Groupes
5. Saisissez |la date de début de période, celle de fin, puis cliquez en dehors de la zone de saisie de |la date Groupes
6. Un message vous confirme le choix effectué
I3 A r . I3 prharrhe
7. Seuls les adhérents correspondant a cette période sont affichés
8. Leur nombre précis s'affiche ovet o s o T A1 s b
" - 5 0 =
el s Personnes enregistrées de Les bronzés 28
Adresoe
Efmail = Affirer Recharcher MO PIFSanm, S Fiitrer par Adhéeris 2019
Tédéphone fixo
Iii_:‘:::’"" Vatre recherche : Adnesion elfective est entre Janvier 2019 ¢t Décerbre 2019 e
Sene P e Au fur et a mesure que vous ajouterez ou prolongerez en tant qu’adhérent des personnes enregistrées dans la
by : communauté (voir chapitre - Ajouter des adhérents - page 8), elles viendront s'ajouter automatiquement a ce groupe
Bl sans que vous ayez besoin de faire quoi que ce soit.
COnreicn
Mol de passa
DE CHATEALM o T e e O T
Adhésions DE LA BONDE Clasdette . claudettecdelarondeENeckens. b
DE LA RONDE Legge: tegaetaetarancepeuves de > Exporter la liste de ses adhérents
Selacnianner r DE L& RONDE Seartai g searfaficelaronoedousir. com
Montart ot DE LA VERGKE Medora o medorodelavergnegeckens b
el DE LA VERGHE Rty RORSane G sLoon Dans Communauté > Groupes, survolez avec le curseur de la souris votre groupe Adhérents
H lf-.":ll'e._slan DE LA VERGKE Xarhes a1y QL P 2 Dl 2019[ pUiS CquUeZ sur Ie bOUton vert Gérer . @
effactive DE LALBLAY Avelaing avalainecelaunay Egusin.com
T A DE LALBAY Eric - encdelaumayicuos de
| Enftre -
- DELAUPAYK o : e i g Une liste comportant uniquement les adhérents apparait. Pour exporter la liste, vous devez :
0T 0TG DEBLOS Patricia patrici s igLUEl com . , N AL 7 . ’ . ’ .
s PioDs Dol 1. Cocher la case située a coté de Nom dans la barre de titre afin de sélectionner I'ensemble de la liste
311272019 DEBLOAS wietar ' victordenio s eleworm us 2. Un message d'information vous indique le nombre de lignes sélectionnées. Au-dela de 50 adhérents, vous
Sl il bl devez cliquer sur Sélectionner toutes les lignes et attendre quelques secondes avant de cliquer sur le bouton
- DEGRASSE Christabasl g christabeldegrazse@Neckens. b
Dons - export.
DEGRASSE Edouad ek dedr e e echand. by
o DEcRRssE Ondrod ofrokiagrasie@ilveim.i 3. Cliquer sur le bouton d’export au format excel selon votre version du logiciel.
En savole phus. i e Un fichier nommé export est constitué et vous attend dans votre dossier de téléchargement par défaut
(Téléchargements ou Downloads). A noter que ce fichier est parfaitement utilisable avec Calc (LibreOffice).
Vous devrez sélectionner les colonnes superflues pour les supprimer et ne conserver que celles qui vous intéressent
La sélection étant faite, il est conseillé de conserver ces critéres dans un groupe dynamique afin de ne pas avoir a ou a contrario sélectionner (avec la touche Ctrl du clavier) et copier celles qui vous intéressent et les copier dans une
recommencer la méme procédure a chaque fois que |'on veut connaitre le nombre de ses adhérents... nouvelle feuille.

> Créer un groupe Adhérents

Personnes enregistrees de Adhérents 2019

Rien de plus facile, arrivé a ce stade, que de composer un groupe dynamique de ses adhérents 2019 dans notre
exemple. Aprés avoir procédé aux sélections précédentes :

RETOUR

= Affiner o Rechercher

= =) 7 ligneds) sélectionnéeis) sur 27

= o Export Excel

MO, prénom, ema

9. Cliquez sur Créer un groupe

Une nouvelle boite de dialogue s'ouvre :

Créefr un groupe
= BE Format Numbers / Excel 2007 et plus Jeromedechale by
10.Saisissez le nom de votre nouveau groupe, @— . e =y Paramétrage [ claudettecelarand
Adhérents 2019 dans notre exemple SiapeEin el = D
11. Cochez Groupe dynamique Groupe fice @ (B Groupe dynamique @ bE searlsndelarondeg
12.Validez en cliquant sur le bouton jaune @ DE LA VERGNE -':ﬂf:*""* psephinedelavergr
Continuer ANNULER -
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