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GESTION DES CONTACTS GESTION DES CONTACTS

Votre communauté (club) est composée de contacts et de groupes. 2 Modifier un contact dans la communaute
1. Lorsque vous cliquez sur le module Contacts, une nouvelle page s'ouvre :

Pour modifier les informations enregistrées dans la fiche profil d’'une personne, la procédure est la suivante :

2. Vous pouvez choisir le type de critére a afficher, faire une requéte, exporter une liste... @ Allez dans Communauté > Contacts
, . . T
3. Vous pouvez également faire une recherche par nom, prénom, numéro d'adhérent... @ Une barre de recherche vous permet de trouver directement le membre que vous recherchez :
4. Laliste des 5o premiers contacts est affiché dans la partie centrale de la page
5. Un bouton +Ajouter permet d'ajouter un contact dans la communauté P Nom, prénom, email,...
Contacts de Club des Bonzais
Club des Bonzais P @ Une fois la personne trouvée, cliquez sur I'icone I" afin d’accéder a la fenétre d'édition de son profil :
Jacques DUPONT h
= Affiner Rechercher o Nom, prénom, email, ... Filtrer par Tous ™ ) .
Accueil
m o & ~  50ligne(s) affichée(s) sur 65. + doptions Retirer du groupe Téléphone fixe 5 Téléphone mobile
Communauté +33553791234 +33653791234 o [#
Contacts | 1 @ihonk> (e s 5 Emil 3 Téléphone fixe 3 Téléphone m
Groupes ALLEGORIX Alban jacques.dupont035@gmail.com Lo ]
e s = i -2 Vous pourrez alors mettre a jour les informations relatives a la fiche de la personne. Une fois terminées, n‘oubliez pas
E . °[ de valider les modifications en cliquant sur le bouton jaune Mettre a jour le profil.
e AROIDE Paul o polaroid@citron.fr o @
ptal

> Ajouter une personne dans la communauté 2 Archiver/restaurer/supprimer un contact dans la communauté

A chaque fois qu’un contact est ajouté 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 :

. = SAGA permet de supprimer (archiver) des contacts enregistrés dans la communauté. A la suite de cette opération,
vous aurez le choix de restaurer ou supprimer définitivement les contacts restaurés.

. . , . . Ajout Rendez-vous dans Communauté > Contacts.
Cliquez sur Communauteé > Contacts. Cliquez sur le bouton +Ajouter, puis uniqguement sur Cochez | b hat N
Ajouter une personne (Surtout, ne pas « Ajouter depuis NomSecteur » !) & Ajouter une personne l 1. Cochez les membres que vous sounaitez archiver
Cliquez sur le bouton + d’options

Vous étes alors sur une fiche profil vierge.

2
1. Saisissez les données administratives a votre disposition (nom et prénom obligatoires - minimum 2 caracteres) 3. Cochezensuite Archiver les personnes sélectionnées
4

Cliquez sur Valider.

2. Puisl'adresse du contact: au fur et a mesure de la saisie, google maps vous propose de valider |'une des adresses
proposées

3. Accessoirement, cochez les activités pratiquées par la personne, son appartenance a des groupes fixes (voir Important : dans Communauté > Contacts, ne jamais utiliser le bouton Retirer du groupe
chapitre a suivre les groupes)

o

4. Important : siles champs Numeéro de club et Numéro d’adhérent ne sont pas renseignés, indiquez les ici 2 Contacts de Club des Bonzais @
’ . ’ . Club des Bonzais
5. N'oubliez pas d’enregistrer
= Affiner Rechercher Nom, prénom, email, Filtrer par Tous v
Accueil
oo eP\us d'options
( Informations générales ::::i\s 2 EZE%E%: pii:}}:n%%i::ji‘:?o‘:j:\f;?se:ayant pas de mot de passe 3 le configurer o
Photo de profil Prénom * Nom * Exports
Paramétrage Puipostane
Jacques Santu " - .
L e t em p S d 1 afﬁ C h a g e d es m o - rtiorone e ronematte - Exporter des étiquettes dadresse postale pour enveloppes (taille : 38,1x99,1 mm | Seules les personnes ayant une adresse postales sont exportées) e
mOdI'ﬁcatlonS peUt qUeque :::;:ég\:::vﬂl;gleel’r\zg:u j.santu@gmail.com BN 0123456789 B~ 0612345678 5 o - 9 2'igne(s) stlectionnée(s) sur 65, jcontons "“‘”x“”‘
Date de naissance Sexe & statistiques
fo's dema nder Un peU de w SR pre— . Prénom % Email $ Téléphone fixe Téléphone mobile Uelc
2 ALLEGORIX Alban Jacques.duponto3s@gmail.com °
tempS. Adresse personnelle 8 AMETO Lucie lameto@orange.fr oM
Recherchez ici ladresse| souhaitez enregistrer AROIDE Emma o™
= AROIDE Paul polaroid@citron.fr oM
i Activités
Pour un affichage plus rapide, | .o Q . . . : . o -, . .y
actionnez les touches Cirl 4 | B .5 8 won 8 sorion @ i ¥orns @ rires 8 rimis 8 s 8 i @ Tt 8 Vo Attention : si vous supprimez un contact, toutes les informations qui lui sont liées seront également supprimées.
F5 du clavier ou cliquez sur = === , Les contacts archivés sont provisoirement conservées dans Communauté > Paramétrage > Onglet Options
licdne « Rafraichir la page » T e st s ramette e o avancées. A ce niveau, les informations d’un contact peuvent étre restaurées ou supprimées définitivement.
de votre navigateur : Groupes T —— Contact ne veut pas dire adhérent. Pour enregistrer un contact de la communauté en tant qu’adhérent, reportez-vous
Vous avez la possibilité d'ajouter . y ,
c e PR I au chapitre «Créer un groupe adhérents», page 6.
S N@m%o—l (5 Il est fortement déconseillé d'archiver un contact décédé en cours d'année afin de pouvoir le comptabiliser dans les
Alerter la personne par mail de son ajout jJuméro adhérent
(ameo s | : adhérents de I'année ; il est préférable d'attendre I'année N+1.
‘ »
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> Ajouter des contacts en tant qu’adhérents

Dans la configuration de base, le logiciel est paramétré pour fonctionner sans le module Adhésions. De cette fagon,
vous avez la possibilité d'enregistrer simplement une adhésion a partir de I'option contacts du module communauté.
Cette procédure permet d’identifier les adhérents dans la communauté et de déclencher la facturation de la part de
la fédération départementale (montant correspondant a : cotisation nationale + assurance + part départementale) :

@ Contacts de Club des Bonzais e
Club des Bonzais
JacquesDUPONT v
= Affiner Rechercher Nom, prénom, email, Filtrer par Tous =
B Accueil
Plus d'options e

SR Communauté ~

Archiver les personnes sélectionnées
Contacts Inviter les personnes sélectionnées nayant pas de mot de passe  le configurer

Groupes Ajouter en tant quadhérent
Exports Début * 01/01/2023 e Fin * 31/12/2023

Paramétrage

Publipostage

B rormulaires

Exporter des étiquettes d'adresse postale pour enveloppes (taille : 38,1x99,1 mm | Seules les personnes ayant une adresse postales sont exportées)

a +d'options Retirer du groupe Ajouter a un groupe

= Prénom % = = Email % Téléphone fixe 3 Téléphone mobile| Détail

& statistiques > m - + 3ligne(s) sélectionnée(s) sur 65.

Paramétrage

LLEGORIX Alban jacques duponto35@gmail. com R =]
AMETO Lucie lameto@arange fr e
o AROIDE Emma e
AROIDE Paul polarcid@citron.fr oM

=

1. Cochez la ou les cases des personnes dont vous voulez enregistrer les dates d’adhésions.

2. Cliquez sur + d’options

3. Sélectionnez Ajouter en tant qu‘adhérent

4. Enfin, choisissez ou saisissez les dates de début et de fin d’adhésion (31 décembre de I'année concernée)

5. Validez.

/ Adhérent

il i Un symbole représentant une décoration
S factyes f— Non adhérent jaune apparait sur la ligne de chaque personne
Pons Peire e adhérente a la date du jour.

Le temps d'affichage des modifications peut quelque fois demander un peu de temps. Pour un affichage plus rapide,
actionnez les touches Crtl + F5 de votre clavier ou cliquez sur I'icone « Rafraichir la page » de votre navigateur : C

Dans cette option de base, vous ne pouvez pas gérer les réglements. Vous pourrez toutefois effectuer un export de
tous vos adhérents dans un fichier Excel exploitable sous Calc (voir chapitre Exporter la liste de ses adhérents p.7).

Modifier une adhésion : I'année suivante, vous pourrez prolonger la période d’adhésion par ce biais-la en modifiant
uniquement la date de fin d’adhésion.

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 accés principal.

Retour
Paul AROIDE
Général  Profil  Achats  Emails Rechercher un contact
Adhésion depuis la page contacts - du 01/01/2021 au 31/12/2021 Modifier Supprimer
Gﬁnérarﬂ)ns Adhésion depuis la page contacts - du 01/01/2022 au 31/12/2022 Modifier Supprimer
louvement
Log Bonzaie
2021 ------------
ClitYdes Bonsis 22 [ janv. | few. || mars || ave || mai || juin || jull. | aolt | sept [ oct || mov. || déc. |

Dans la configuration de base, on a vu qu'il était possible de distinguer les adhérents des autres contacts enregistrés
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 :

> Sélectionner les adhérents d’une période

Dans Communauté > Contacts de votre association :

x )
) Contacts de Club des Bonzais
Recherche avancée
Adresse
Email o
T?Ie.ph[mﬁxe, = Affiner Rechercher Nom, prénom, email, .
Téléphone mobile -
Sexe
Date de naissance m - & v 50ligne(s) affichée(s) sur 65.
Derniére
connexion
Mot de passe @ vom Prénom ¥ =
ssi ALLEGORIX Alban .
Adheeions 1. Cliquez sur Affiner, un volet s'ouvre
AMETO Lucie
Club des Bonzal v AROIDE Ernms 2. Cochez ensuite la case Adhésion
Montant total AROIDE Paul effe ctive
i ASSURANCETOURIX Adren . ..
fadhésion 3. Cliquez sur Choisissez
Adhésion effective ASSURANCETOURIX Noglle ;
o ASTERIX Al 4. Puis sur Entre (A partir du)
Choisissez HALD —
| Choisissez
A partir du BELLODALIX Armel
[ Moisde CAGE Marc
Avant .
Aprés CAGE Marie
CETAUTOMATIX Bleiz
Différent du mois de ] o
Durée (année ou mois) CETAUTOMATIX Divi
iy E CHANTECLAIRIX Bodvaél
Il'y a moins de
Il'y a plus de CHOUCROUTGARNIX Breval
(L[ ¢ CORDIER-FORM Celine
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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 / Groupes o |
6. Un message vous confirme le choix effectué
7. Seuls les adhérents correspondant a cette période sont affichés Supprime
8. Leur nombre précis est indiqué Recherche : 3 Au fur et @ mesure que vous ajouterez

ou prolongerez en tant qu'adhérent

el | Contacts de Club des Bonzais ﬁ o o des contacts dans la communauté (voir
e Monsaess P chapitre - Ajouter des adhérents - page 4),
=y Adhérents 2025 © adnésions 2021 & ils viendront compléter automatiquement

Téléphone fixe . ;
Téléphone mobile = Affiner Rechercher Nom, prénom, email, . Filtrer par Tous

Sexe

Date de naissance [Votre recherche : Adhésion effective est entre Janvier 2022 et Décembre 2022 6 i i
Derniére
connexion o - S 17 Iigne(s),e +

Mot de passe

ce groupe sans que vous ayez besoin de
faire quoi que ce soit.

Bureau Q Conseil d'ladministration C) Qi Gong KP
Adhésions @ vom = Prénom = = > Email &
: ALLEGORIX Alban Jjacques.dupont035@gmail.com
Club des Bonza ~ AMETO Lucie lameto@orange.fr
Montant total oz " 4
Patomort de e > Exporter la liste de ses adhérents
I'adhésion ARQIDE Paul polaroid@citron.fr
Adhésion effective T Fo
Entre 2 ASSURANCETOURIX Noglle o eD is Contacts :
BALD Archie archiebald@gmail.com epUIS ontacts:
praEr BELLODALIX Armel Reprenez la procédure du chapitre précédent «Sélectionner les adhérents».
CETAUTOMATIX Bleiz y . . . . .
b DROUEN Pierre A l'étape n®8, cliquez sur le bouton export . etenregistrez la liste dans le dossier de votre choix.
Dond DUPONT e E i @ Depuis un groupe «Adhérents» constitué : / |
DURANT Henri . . .
it e —_— o Dans Communauté > Groupes, survolez avec le curseur de la souris votre groupe Adhérents ﬁ‘- G%ns
d g . . r ent
Régernent des GALANTINE Briend 2022, puis cliquez sur le bouton vert Gérer : T
o GLACE B Adhérents 2022
Date du don HAIMARRE Jean
- o IBERT Philoméne Une liste comportant uniquement les adhérents apparait. Pour exporter la liste, vous devez :
roupes

' I 1. Cocher la case située a coté de Nom dans la barre de titre afin de sélectionner I'ensemble de la liste
En savoir plus

2. Un message d'information vous indique le nombre de lignes sélectionnées. Au-dela de 5o adhérents, vous
devez cliquer sur Sélectionner toutes les lignes.

La sélection étant faite, il est conseillé de conserver ces critéres dans un groupe dynamique afin de ne pas avoir & 3. Cliquer surle bouton d’export au format excel selon votre version du logiciel.

recommencer la méme procédure a chaque fois que I'on veut connaitre le nombre de ses adhérents, en procédant de

DY - -
la maniére suivante : = Contacts de Adhérents 2022
” ’ Club des Bonzais
> Créer un groupe Adhérents Jaccies DUPONT
Rien de plus facile, arrivé a ce stade, que de composer un groupe dynamique de ses adhérents 2019 dans notre R
\ . ’ I ’ . ’ ’ LR < i
exemple. Aprés avoir procédé aux sélections précédentes : feclirer i i s
A% Communauté v &=+ 17 ligne(s) sélectionnée(s) surﬁ’e
9. Cliquez sur Créer un groupe , ) Contacts Export Excel
. . : 3 _
Une nouvelle boite de dialogue s'ouvre : SETPNERe el Exporter les lignes sélectionnées
Nom du groupe Paramétrage Format Numbers / Excel 2007 et plus Exporter toutes les colonnes (&) Exporter uniquement les colonnes affichées
L. Adhérents 2022 @ Plus d'options
10.Saisissez le nom de votre nouveau groupe, ‘ o Annuler
Adhérents 2022 dans notre exemple Groupe 1 Groupe dynami L .
i P i 96 B 4. Choisissez le type de champs que vous souhaitez exporter
11. COCheZ GI’OUpe dynamlque Vous devez sélecti au moins un membre pour créer un groupe fixe. (la tOta|Ité OU ceux qU| sont afﬁchés é Ilécran) et CquUeZ sur Ie bOUtOhjaune ContinUer
12.V:—._1I|dez en cliquant sur le bouton jaune @ Un fichier nommé export est constitué et vous attend dans votre dossier de téléchargement par défaut
Continuer Annuler ontin (Téléchargements ou Downloads). A noter que ce fichier est parfaitement utilisable avec Calc (LibreOffice).
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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

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

¢ leCA
¢ le bureau
@ les bénévoles SR communauté
€ lesrandonneurs Contacts
Groupes 4—
@ lesjoueurs de boules Exports

Paramétrage

@ les participants a un séjour

Mais aussi externe...
@ les partenaires
€ |es commergants
@ 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.

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

> 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. SAGA propose 3 types de groupes :

@ Le groupe avance, réservé aux administrateurs de niveau 1 (national) et 3 (départemental) et qui correspond
a une association de type loi 1901

@ Le groupe fixe
@ Le groupe dynamique

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

% Groupes ﬂ\

Club des Bonzais

Jacques DUPONT

Accueil

Recherche Type

SR communauté v Recherche -

Contacts -

Groupes

Exports G[s‘nérariﬁns 2

Paramétrage ouvement énérations : %

Formulaires > Adhérents 2022 Q Adhésions 2021 C) Boules §
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1. Saisissez I'intitulé du groupe (Bénévoles par exemple) | e ]
2. Vous avez le choix entre groupe fixe et groupe dynamique (voir “°M“°’°“P*°
. N Bénévoles us d'options,
ci-apres) Y —
. . . ® Groupefixe @ Groupe dynamique @
3. Validez en cliquant sur Continuer (%) )

Annuler

= Groupe fixe
C'est un groupe dans lequel on va ajouter manuellement les personnes. Apres avoir créé votre nouveau groupe, une
nouvelle boite de dialogue s'affiche :

1. Cochez les cases situées devant le nom des personnes a ajouter
2. Cliquez sur le bouton Ajouter au groupe et terminer

Ajouter des contacts au groupe Bénévoles @
etour
?
B Fomuaires >
FIPURE ® -

Aucune personne n'a été ajoutée au groupe pour le moment

au groupe ou une personne

= Affiner Rechercher Nom, prénom, email, Filrer par Tous v

Téléphone fire &

ASSURANCETOURIX Adren °

ASSURANCETOURIX Nolle ol

Contacts de Bénévoles

Club des Bonzais
Jacques DUPONT
Retour

Les personnes sélectionnées sont [l = s — Nom, rénom, omai, —
enregistrées dans le groupe : o @ s

Contacts
Groupes Prénom & - Email $ Téléphone fixe &
Exports

Paramétrage

AMETO lameto@orange.fr
AROIDE

- ASSURANCETOURIX
Formulaires

Au quotidien, ajouter une ou plusieurs personnes a un groupe fixe déja existant se fait facilement depuis Contacts :
1. Cochez le ou les contacts concernés
2. Cligquez surle bouton bleu Ajouter au groupe
3. Sélectionnez le groupe concerné

Sélectionnez un groupe *

Boules Bureau () Bénévoles Qi Gong Tarot ancv carqueiranne

Seuls les groupes fixes saffiche avoir plus, cliquez ici Créer un groupe

Annuler

Envoyer un email aux personnes
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4. Ajoutez

= Groupe dynamique

Le groupe dynamique est un groupe dans lequel les personnes seront affectées automatiquement depuis la page
profil de la personne en fonction de critéres définis pour celui-ci.

Depuis la page Contacts, cliquez sur sur le bouton Affiner = Affiner  situé au dessus de la liste des contacts
afin de définir les critéres de la sélection

Choix du critére {g} Association Ro

Critere d'affectation a Pétanque
Adresse

Téléphone fixe
Téléphone mobile
Sexe

Date de naissance /
Age

Derniére connexion
Mot de passe

RETOUR

Adhésions

%

Sélectionnez v

Montant total
Paiement de
l'adhésion
Adhésion effective

Cochez la famille du critére recherché
Activités
Choisissez les conditions d'affectation a votre
ype d'activité groupe.
L'ensemble de ces personnes seront ajoutées
automatiquement a ce groupe.

Une des valeurs v

Saisissez 1 lettre de votre critere

Belote

Bridge d

Randonnée Nom @ Prénom %= Email $ Téléphone fixe $ Téléphone mobile &

Marche nordique André Leonie +33387348734 ©

Voyages Amaud Mohamed +334 67616161 ™

Excursions Bemard Sarah +332 40 4120 20 Activités

Repas Bertrand Mathis +335610210 00

Talent cCliquez sur le critére recherché Activités

PétanqueA/ Blanc Alicia +33386 6070 80 artistiques
Activités

physiques

Une des valeu ~

Pétanqug

Activités loisirs

Lorsque vos critéres sont finalisés, la liste des personnes concernées s'affiche
N'oubliez pas d’Enregistrer les critéres en cliquant sur le bouton jaune Créer un groupe

Compétences

A noter qu'il est toujours possible de modifier la nature d'un groupe en cliquant
sur le bouton Configurer du groupe dans Communauté > Groupes. Attention
toutefois, le passage d'un groupe fixe a un groupe dynamique ou inversement,
entraine I'effacement des données ou critéres contenus dans le groupe d'origine.

Pétanque

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

Groupe fixe : 4 Groupe dynamique : Q Groupe avancé : P

< Modifier un groupe

Il suffit de cliquer sur le bouton Gérer du groupe concerné dans Communauté > Groupes

@ Groupes

Club des Bonzais
Jacques DUPONT v

Accueil
Recherche

Communauté Recherche

Contacts

Groupes

Exporis énérations
Paramétrage ouvement
o : (i
ormulaires > Adherents 2022 «/

Statistiques

Paramétrage iGﬁléu f\?g:(l).'l'ésm

Bénevoles ﬁ

Type

énérations

Adhésions 2021

Conseil d'administration

¢+

£

£

Pétanque

S Supprimer un groupe

Les droits qui vous ont été attribués ne vous permettent peut-étre pas d'archiver/supprimer un groupe. Si tel est le
cas, vous devrez vous adresser a I'administrateur de la fédération départementale.

Sinon, depuis Communauté > Groupes :

1. Cliquez sur le bouton Supprimer situé a coté du bouton bleu Nouveau Groupe

2. Puis sur le bouton Supprimer du groupe concerné
3. Cliquez a nouveau sur le premier bouton Supprimer

@ Groupes

Club des Bonzais
Jacques DUPONT ~

Accueil
Recherche

Communauté Recherche
Contacts
Groupes
< ~ 2 2 Py
S gnérations
Paramétrage Ty ement
LR Adhérents 2022
Statistiques
= £ P P
Paramétrage egeraions
. Supprimer \VTpateiyld
Bénévoles

Adhésions 2021

Conseil d'administration

m Nouveau groupe

i Supprimer

Pétanque
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