FORMATION POLARIS

District 1650
19/11/22

Pierre JOUADE, RC Bain de Bretagne
dico@rotary-bretagne-mayenne.orq



mailto:dico@rotary-bretagne-mayenne.org

But : avolr les
notions de base pour
administrer votre site



* Le CICO

 Les sites Internet du Rotary
* Les bases de données « Membres »
« Connexion

PLAN * Acces a 'administration

* Entrée d’'un membre

le b.a.-ba des sites o )
» Les différents « roles »

» Parrain

» Sortie d'un membre

» Mise a jour comité / commission

» Création d’actualités / événements

» Archivage / Documents




* Activer les nouvelles
fonctionnalités

 Envoi d’e-mails

P LA N * Newsletter

» Statistiques sur l'effectif de club

Nouvelles fonctionnalités

e Inscriptions a un evénement
e Contrble des présences

 Module financier

* Création de factures




LE CICO

CICO : Club Internet Communication Officer
COSI : COrrespondant du Site Informatique



LES SITES INTERNET DU ROTARY


https://rotary-bretagne-mayenne.org/
https://rotary-bretagne-mayenne.org/

LES SITES INTERNET DU ROTARY


https://www.rotarymag.org/
https://my.rotary.org/fr

GESTION DES BASES DE DONNEES

« MEMBRES »

2 bases de données « membres » principales

v la base internationale du Rotary accessible par MyRotary (www.my.rotary.org/fr)

v' la base de données du club Polaris (www.rotary-bretagne-mayenne.orq).

Les deux bases sont synchronisées dans le sens Polaris = MyRotary, pas dans le sens
inverse
sauf pour le numéro de membre.


http://www.my.rotary.org/fr
http://www.rotary-bretagne-mayenne.org/

GESTION DES BASES DE DONNEES

« MEMBRES »

1 base de données « membres » secondaire

la base du journal Le Rotarien / RotaryMag (www. rotarymad.org)

cette base de données permet la consultation en ligne des noms et coordonnées de chaque
club et de ses membres dans la zone francophone.
C’est a partir de cette base que se construisait I'annuaire papier (arrét depuis 2020).

La gestion de cette base est du ressort du secrétaire de club et/ou du président.

La base du journal Le Rotarien / Rotary Mag n’est interconnectée avec aucune des deux bases
principales.



http://www.lerotarien.org/
https://www.rotarymag.org/
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SE CONNECTER

La protection de vos données personnelles est fondamentale. Nous avons tout mis en oeuvre pour nous conformer aux régles européennes (incluant le RGDP)
relatives au traitement de données personnelles. Vous étes invités & consulter notre Charte vie privée et nos Conditions générales en bas de page. Pressez OK

si vous acceptez cette déclaration. (UDEU-FR1.0) En savoir plus

Rotary

"O'Z? District 1650 FR v

= NAVIGATION @ ﬂ m E

LETTRES

CALENDRIER

17.03.22 RCO Les Programmes
Nouvelles Générations: RYLA

LIENS RAPIDES
Programmes du District 1650 .

& Programmes Nouvelles

—~ -




SE CONNECTER

ROtary District 1650 FRv

= NAVIGATION @ flinjO

CONNEXION
Courriel * pierre.jouade@free.fr A4
Mot de passe * sssesose e ¥ @
8 caracteres mini (10 pour ceux ayant acces
aux données des membres
Rester connecté * . . )
Majuscule & Minuscule
comeon G

1 caractere spécial mini




SE CONNECTER

La collecte et le traitement des données a caractére personnel ne peut étre faite uniquement que pour I'étendue et la finalité pour laquelle les personnes
concernées (membre) ont été ou seront informées. En cas de doute, le délégué a la protection des données, lui-méme responsable du contréle et de la
conformité avec le RGPD et d’autres |égislations applicables a |la protection des données doit en étre informé. Toute action faite sur le site est enregistrée avec

les données de la personne I'ayant faite et 'heure d’exécution. Veuillez s’il vous plait lire attentivement la « Charte de vie privée » en pied de page et pressez la

touche OK si vous consentez avec son contenu. (ADEU-FR1.0) Er

Ada
\Q‘

TS . :
Rotary 15.9¢ District 1650 Q- R

>

s
422 a0k

= NAVIGATION @ (wsaus ) [ A O

LETTRES

CALENDRIER

17.03.22 RCO Les Programmes
Nouvelles Générations: RYLA

12.03.22 RCO Les Programmes

Nouvelles Générations: Demi-
finale Jeunesse &




ACCEDER A L’ADMINISTRATION

La collecte et le traitement des données a caractére personnel ne peut étre faite uniquement que pour I'étendue et la finalité pour laquelle les personnes
concernées (membre) ont été ou seront informées. En cas de doute, le délégué a la protection des données, lui-méme responsable du contréle et de la
conformité avec le RGPD et d’autres |égislations applicables a |la protection des données doit en étre informé. Toute action faite sur le site est enregistrée avec

les données de la personne I'ayant faite et 'neure d’exécution. Veuillez s’il vous plait lire attentivement la « Charte de vie privée » en pied de page et pressez la

touche OK si vous consentez avec son contenu. (ADEU-FR1.0) En savoir plus

3%

5 District 1650 Qv FRv L3I

)
LR B

|i) msavss | [ [

LETTRES

CALENDRIER

17.03.22 RCO Les Programmes
Nouvelles Générations: RYLA
12.03.22 RCO Les Programmes
Nouvelles Générations: Demi-
finale Jeunesse &




oo - Menu du Site

Calendrier

Les évéenements et
actualités du Club.

Massoge du présdent

Bulleting

Actualitds Pages d’ « Articles »
Actions provenant de
Divwrs I’ Administration
Galeries de photos

Menu X '

Comiti La composition du Club,
Commisions la liste des membres.

Membres

=% VIEDU CLUB » L

A ACCUEIL

Accessible en étant

Anewairy - Mombres connecté
MEMBRES 4 e
& A peopes de nous Partie publique
Listing des présences de m LECLUB » gy d’informations du Club
lutilisateur aux diverses neiomd _et_du_RI_ I
manifestations (Club ou & DOCUMENTS ’ —i= Tous les fichiers du Club
autres) - —— o - - - — — —
=5 MES REGLAGES » Doandes gersonalies
) Sosnie srchesnce Modification des données
Administration du Site MESTEEENCES -3 personnelles et de la

communication de
’utilisateur avec le RI.

Medifier b ot de pasas

(réservée au CICO et aUX i & ADMIN. POLARIS

Administrateurs, gérés

par le CICO) (% DECONNEXION Important pour le RGPD

et votre tranquillité.

Le QR code servira pour
[’organisation des
manifestations du Club
(présences)

Déconnexion du site en
tant que membre du Rl




16

ACCEDER A L’ADMINISTRATION

District 1650 Qv FRv

A ACCUEIL

2% VIE DU DISTRICT ‘_‘ ?_@ ) n ﬂ'ﬂ G

& MEMBRES

I LE DISTRICT

B LA VIE DES CLUBS

& DOCUMENTS CALENDRIER

2o MES REGLAGES 17.03.22 RCO Les Programmes
Nouvelles Générations: RYLA
& MES PRE = 12.03.22 RCO Les Programmes
) Nouvelles Générations: Demi-
& ADMIN. POLARIS e N : | finale Jeunesse &
- | o e - Communication (Vitré, Lorient
(= DECONNEXION /] a ‘ et Dol-Combourg))

LIENS RAPIDES

indispensablé pour Faide d‘urgence du Rotary

WIBOX travaillenfensemble depuis plus de vingt ans pour aider les familles victimes de catastrophes & Programmes Nouvelles

Programmes du District 1650
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ACCEDER A L’ADMINISTRATION

Rotary MOI’] com pte RD District 1650 FR salut, Pierre o

Start © Mon compte Entrez le code PIN
4 Page d'accueil

€ vie du District Entrez le code PIN

a Membres

== Organisation de

o Un e-mail a été envoyée a l'adresse e-mail pierre.jouade@gmail.com avec le code PIN requis. Vous pouvez cliquer sur le lien dans I'e-mail ou
= District

saisir le code PIN manuellement ici.

« Informations de

District
Code PIN *

B bocuments

Paramétres de District .
© Valider le code PIN

J Utilitaires
\ous m'avez pas recu I'e-mail ou scuhaitez generer un nouveau code PIN? Cliguez il




ACCEDER A L’ADMINISTRATION

*  Polaris Wotre code PIN pour Polaris

De Polaris <no-reply@polaris.rotary.fr> 7
Sujet Votre code PIN pour Polaris

Pour Moi <pierre jouade@gmail.com: #

pin?pin=d7e7bed15554bc263e81ae3aba33946d

Code PIN: d7e7bed15554bc263e81ae3abal33946d
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ACCEDER A L’ADMINISTRATION

Rotary MOI’] com pte RD District 1650 FR salut, Pierre o

Start © Mon compte Entrez le code PIN
4 Page d'accueil

€ vie du District Entrez le code PIN

a Membres

== Organisation de

o Un e-mail a été envoyée a l'adresse e-mail pierre.jouade@gmail.com avec le code PIN requis. Vous pouvez cliquer sur le lien dans I'e-mail ou
= District

saisir le code PIN manuellement ici.

« Informations de

District
Code PIN * d7e7bed15554bc263e81ae3aba33946d

B bocuments

Paramétres de District .
© Valider le code PIN

J Utilitaires
\ous m'avez pas recu I'e-mail ou scuhaitez generer un nouveau code PIN? Cliguez il
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ACCEDER A L’ADMINISTRATION

succés

- - >
Rotary — - L G HINE ELD Eels) 202 RD District 1650 FR  Salit Pierre o

4 Page d'accueil

6 Vie du District

a Membres

== Organisation de
= District

« Informations de
1 District

B bocuments
@D Paramétres de District

J Utilitaires




Rotary

4 Page d'accueil
© vie duclub
Membres
g Organisation de Club
i Informations de Club
B bocuments

@ Paramétres de Club

A Utilitaires

Fonctions d’Administration (1/3)

Gestion de la page d’Accueil du Site Internet du Club

Calendrier

Message du président

Actualités

Actions

Divers

Galeries de photos

in memoriam

Modération des
contenus

Gestion des événements du Club. Anciennement Agenda.

Ce sont tous les événements, manifestations que le Club
organise ou souhaite mettre en avant.

Gestion des messages du Président, qui apparaissent sur
le site.

Gestion des actualités du Club.

Ce sont les nouvelles qui animent le Club, parallélement aux
évenements et manifestations.

Listing des actions du Club : celles qui sont menées pour
satisfaire les 7 axes du RI.

Articles divers, inclassables, section qui peut servir a des
informations internes au Club par exemple.

Photos du Club, classées par Album

Avis des disparitions

Section qui présente les articles en attente de votre
validation pour apparaitre sur votre Site, provenant
d’autres Clubs ou du District




Fonctions d’Administration (2/3)

Rotary

Listing de tous les membres du Club pour pouvoir
accéder a leur fiche et les modifier

4 Page d'accueil

Vie du Club . . .
O vieduciu Filtre uniquement les membres Actifs.

a Membres

Filtre uniquement les membres Invités. Les invités sont
14 Organisation de Club les membres honoraires par exemple, ...
Tous

i Informations de Club

Membres actifs Filtre uniquement les Prospects. Un prospect est une
personne identifiée comme pouvant un jour intégrer le Club.

Membres invités .
I Documents C’est une recrue potentielle.

) Prospects
@ Paramétres de Club

Autres contacts Filtre uniquement les Autres Contacts, qui peuvent étre

A Utilitaires les Conjoints, les anciens Students, leurs familles, ...etc.
Inactifs

Dispensé d’assiduité

Filtre uniqguement les membres Inactifs.

Transferts de membres

Gestion des dispenses d’assiduité.

Listing des membres en transfert vers d’autres Clubs




Fonctions d’Administration (3/3)

Composition du Comité de ’année, et du montant, a
partir des membres déja présents dans les listings.

Rotary

* Comité

/‘ Listing et Composition des Commissions par année |

* Commissions
4 Page d'accueil

© vieduciub . -
Informations générales sur le Club et sa structure |

; Membres A propos de nous

J, Lieu(x) des réunions du Club, ou du siege social |

Emplacements ——

E Organisation de Club

Horaires |

i Informations de Club Horaires des réunions statutaires

IR Documents Gestions des documents internes ou externes du Club. Nouveauté : vision par dossiers,
et possibilité d’import en masse.

@ pParamétres de Club ) rei s s . . ,
Possibilité eégalement de classement (ordre personnalise par glisser/deposer).

f’ Utilitaires
« Réles Définition et gestion des roles (profils de droits) que ’on
peut affecter aux utilisateurs dans le logiciel.

* Fonctions du comité

23 droits peuvent étre personnalisés, offrant ainsi une
* Autres paramétres palette importante d’organisations possibles au sein du
Club pour déléguer la gestion de ’application.

Personnalisation des fonctions du Comité

. Export en PDF des
listes de membres

Parametres globaux de gestion du Club pour faciliter les
entrées de données (optionnel)




ENTREE D’UN MEMBRE

Données minimales nécessaires pour créer la fiche :

- Nom de famille

Prénom

- Genre

- Langue préféréee

- 1 Adresse postale (pro ou perso)

- 1 Numéro de téléphone (pro ou perso / fixe ou portable)
- 1 Adresse e-mail (pro ou perso)

- Date de naissance

- Date d’arrivée dans le club



ENTREE D’UN MEMBRE

Rotary

Page d accueil 4 Page daccueil

Vie du Club © vie du Club

Membres aa Membres

[
[ ]
E Organisation de Club Tous

. . Membres actifs
1 Informations de Club

Membres invités
I Documents

Prospects
@D Paramétres de Club
Autres contacits

A Utilitaires

Inactifs
Dispensés d'assiduité

Transferts de
membres



ENTREE D’UN MEMBRE

-
) Start * Membres * Membres actifs
Membres actifs Général  Présences
Vue gEﬂEI’H|E ‘ Y Filtrer < Ajouter/créer un membre ’

Verrouillé  Statut~ 1D IDRI - Nom Propre club Actions

(/] Artif ARTR R77L7G7 Adam Marvlena R Rain e Bretaone Arr - - -



ENTREE D’UN MEMBRE

Rota ry — M em b res RC Bain de Bretagne Arc Atlantique FR salut, Pierre o

Start Membres Rechercher un membre existant
4 Page d'accueil

© vie duclub Rechercher un membre existant

a Membres

Tous

Prénom Q Nom Q Email Q
Membres actifs
Membres invités MEé |e ﬁ

Prospects

Autres contacts

Inactifs

Dispensés d'assiduité

Transferts de
membres




ENTREE D’UN MEMBRE

Rota ry — M em b Fes RC Bain de Bretagne Arc Atlantique FR Salut, Pierre o

Start Membres Rechercher un membre existant

4 Page d'accueil

© vie du club Rechercher un membre existant ( 4 créerun nouveau membre

]
am Membres

Tous

Prénom Q dupont Q Emai Q
Membres actifs
Membres invités MNé |e ]

Prospects

Autres contacis

h L EO TN | Réinitialiser la recherche

Inactifs

Dispensés d"assiduité

Transferts d 5 i i
ransierts ge Statut Prénom ~  Nom Email Propre club Actions

@ Actif I DUPONT I RC I +




ENTREE D’UN MEMBRE

Creer un membre

Rotarien/rotaractien/innerwheel etranger : si vous sauhaitez le canvier en tant qu'invité dans vatre club, ou le transférer de son pays etranger,
veuillez adresser votre demande a votre NICO dont 'adresse se trouve dans la rubrigue A propos de votre page Web multi-districts, en
précisant son prénom, son nom, son adresse e-mail, son club d'origine étranger et si possible son code Rotary International

o 2 3 4 5

Choisir le Ajoutez les données de Choisir les Ajouter les données Ajoutez des données
statut base parameétres supplémentaires facultatives
Actif Autre contact Prospect )

« autre contact » = non rotarien
« prospect » = potentiel impétrant

Interrompre Etape suivante




ENTREE D’UN MEMBRE

M em b res {EE RC Bain de Bretagne Arc Atlantique FR Salut. Pierre o

SO 3 : :

Choisir le statutAjoutez les données de base Choisir les parameétresAjouter les données supplémentairesAjoutez des données facultatives

Prénom *
Second prénom
Nom *

Genre *  Choisir le genre

Interrompre Etape précédente Etape suivante



ENTREE D’UN MEMBRE

Langues préférées d'affichage et

de newsletters (par ordre de Disponibles VOS5 CHOIX
priorité) *
Allermand Francais
Anglais »

o



ENTREE D’UN MEMBRE

Langue(s) parlée(s) Choisir la langue
Adresse postale par défaut *  Choisir celle par défaut
Téléphone par défaut *  Choisir celle par défaut
Adresse e-mail par défaut *  Choisir celle par défaut

Communique par *  Email et courrier post

Interrompre Etape précédente Etape suivante



ENTREE D’UN MEMBRE

Personnel

i

Néele* pex 01.12.1990 o

Adresse ligne 1 *

Adresse ligne 2

Code postal et localité privée *

Pays privé *  France

Etat / canton / département / Choisir I'état / le cantc
région privé(e)
Téléphone portable privé * 11 +33 0 g

(<]

E-mail privé *

NB :
« Membre de la communaute des le »
Membre de la communautédesle *  p.ex. 01.12.1990 i - entrée danS Ie CIUb

Communauté



ENTREE D’UN MEMBRE

Données optionnelles :

Portrait photo

Coordonnées conjoint-e

Les autres données pro / perso

Parrain (a saisir dans I'onglet « Communauté » via le menu déroulant)

RAPPEL : NE PAS OUBLIER DE CREER LA FICHE SUR LE SITE DU ROTARY MAG



ENTREE D’UN MEMB
DROITS D’ACCES POUR 'UN « NOUVEAU »

ROTARIEN

Aller dans l'onglet

« Compte utilisateur » sur la fiche du membre RC Bain de Bretagne Arc z »f »)o
Ou directement sur l'icbne « clé » dans la liste des Atlantique

membres

Propre club Actions

A ne pas oublier sinon le membre ne pourra pas
se connecter aux sites du club et du District

Compte "Prénom Nom" (Actif) @“—' mi"ﬂﬂ“ﬂf)

Chacune de ces adresses email peut &tre utilisée comme nom d'utilisateur
adresse.email.pro@domainetest.fr
adresse.email.perso@domainetest.fr

x A un compte utilisateur



ENTREE D’UN MEMB

DROITS D’ACCES POUR 'UN « NOUVEAU »
ROTARIEN

Activer la pastille « a un compte utilisateur »
Activer la pastille « Compte utilisateur actif »

Chacune de ces adresses email peut &tre utilisée comme nom d'utilisateur

o adresse.email.pro@domainetest.fr
adresse.email.perso@domainetest.fr

A un compte utilisateur
Compte utilisateur actif

Role * Utilisateur du site Web



ENTREE D’'UN MEMBRE -

LES DIFFERENTS « ROLES »

Role = niveau d’acces / d’administration

» Utilisateur du site web : niveau d’accés de base. Pour un Rotarien n’ayant pas besoin d’accéder
a I'administration

» Administrateur de la Vie de l'unité : Acces a la partie d’administration de la « Vitrine » du site

» Administrateur des membres : Accés a la partie d’'administration pour la gestion des membres.
Un max de 3 personnes par club peut modifier les données personnelles

> Saisir les présences : Accés a la saisie des présences lors d’événements
» Finances : Accés a la partie d’administration du module financier

» Administrateur d’unité (tous droits) : Accés a toute 'administration du site du club. Réservé au
CICO du club



ENTREE D’'UN MEMBRE -

DROITS D’ACCES AU SITE

- Possibilité de demander la réinitialisation du mot de passe d'un membre
- Possibilité de définir un mot de passe temporaire

Role * Utilisateur du site Web

Envoyer par email un lien de x
reéinitialisation de mon mot de
passe *
Définir un mot de passe X

temporaire pour ce membre *



ENTREE D’UN MEMBRE - PARRAIN

(a saisir dans I'onglet Parrain 1
« Communauté » via le menu .
Choisir un membre

deroulant)

Prénom * Rl
Recherche possible dans Polaris
via Membres > Choisir un membre Second prénom

Nom * Rl

IDRI Rl



SORTIE D’'UN MEMBRE

Quitte le Rotary

5536 5468058 RC Bain de
Bretagne Arc

Atlantigue
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SORTIE D’'UN MEMBRE

Quitte le Rotary

5468058 E

Actl'f Changer le statut '

Propre unité Bain de Bretagne Arc Atlantigue Initier le transfert du membre




SORTIE D’'UN MEMBRE

Statut *

Interrompre

Choisissez un nouveal

Choisissez un nouveau statut

Demissionnaire

Radié.es

Decede.e.s

Quitte le Rotary

Démissionnaire le *

Motif de la résiliation *

pex.01.12.19 X

Cette valeur ne doit pas
étre vide.

[ Choisissez le mc X

Cette valeur ne doit pas
étre vide.

42




SORTIE D’'UN MEMBRE

Va dans un autre club / Transfert « immeédiat »

Vous étes le club de départ

Sur la fiche du membre, cliquez sur I'onglet « crayon » pour le modifier

[/ Actif 5536 5468058 RC Bain de
: ) 0
(-} Bretagne Arc £ 9

Atlantique



SORTIE D’'UN MEMBRE

Va dans un autre club / Transfert « immeédiat »

Vous étes le club de départ

En haut, a droite, dans le menu déroulant,
aller dans 'onglet « Communauté », puis cliquer sur « Initier le transfert du membre »

ID 4823

IDRI 5468058 F

Statut  Actif Changer le statut i

Propre unité Bain de Bretagne Arc Atlantigue ‘ Initier le transfert du membre

D




SORTIE D’'UN MEMBRE

Va dans un autre club / Transfert « immeédiat »

Vous étes le club de départ

Indiquer la date du départ et le club de destination

Quitte sa propre unité le * p.ex. 01.12.1990 BH

» Nouvelle unité propre *  Choisir la nouvelle unité propre
» Autre nouvelle unité propre

RAPPEL : NE PAS OUBLIER DE SORTIR LE MEMBRE SUR LE SITE DU ROTARY MAG

Club dans
Polaris

Club hors
Polaris




SORTIE D’'UN MEMBRE

Va dans un autre club / 8 Membres 1
Transfert « immédiat »

* Tous

PR —— Vous étes le club de d’arrivée

* Membres actifs

€ vie du Club Dans le menu administration,
une pastille rouge apparait

* Membres invités

a Membres 1

_ _ * Prospects
(et le secrétaire du club recoit

un e-mail I'alertant de 'arrivée * Autres contacts
du transfert)

E Organisation de Club

i Informations de Club
* Inactifs

B Documents

+ Dispensé d'assiduité
@D Parameétres de Club

Transferts de

J Utilitaires membres




SORTIE D’'UN MEMBRE

Va dans un autre club /
Transfert « immeédiat »

Vous étes le club de d’arrivée

Cliguer sur le bouton « crayon » a droite sur la ligne de votre membre en transfert

Transferts de membres ‘ Y Filtrer

Membres -~ De l'unité - Nouvelle unité propre Statut Date ~ Actions

NOM Club de départ Votre club Initié 29.03.2021 7



SORTIE D’'UN MEMBRE

Va dans un autre club /
Transfert « immeédiat »

Vous étes le club de d’arrivée

Donner lui un réle (niveau d’acces) et acceptez (ou non) le transfert

Date d'entrée dans le nouveau club *  29.03.2021 =

Role * Utilisateur du site Web

Statut * « Accepter le transfert

Refuser le transfert



SORTIE D’'UN MEMBRE

Va dans un autre club /
Transfert « immeédiat »

Vous étes le club de d’arrivée

Son statut passe a « accepté ».
Il passera ensuite en « Terminé » apres la synchronisation avec la base RI

Transferts de membres

Membres - De 'unité - MNouvelle unité propre Statut Date ~ Actions

NOM Club de départ Votre club Accepté  29.03.2021
RAPPEL : NE PAS OUBLIER DE CREER LA FICHE SUR LE SITE DU ROTARY MAG
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MISE A JOUR COMITE D’UN CLUB

Start * Organisation > Comité

'CDI'I'Iité Y Filtrer Il Copier le comité de I'année précédente

Entrer un terme de rechen Q Choisir une fonction 2022-2023

Année courante H Toutes les années

Choisir le statut

b @ELE( g W Réinitialiser la recherche
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MISE A JOUR COMITE D’UN CLUB

Créer un membre du comite

Membre * Choisir un membre

Autre nom (aucun membre
n'existe)

Fonction * Choisir une fonction

Annee * 2020-2021




MISE A JOUR COMITE D’UN CLUB

4 Page d'accueil ¥
© vieduclub »
a Membres »

- Organisation de
LLL
= Club

s Informations de
Club

B Documents

L

@D Paramétres de Club
Roles
* Fonctions du comité
* Autres paramétres

A Uutilitaires »



MISE A JOUR D’UNE COMMISSION

Aller dans « Organisation de club » > Commission
Choisir 'année a renseigner

Si les commissions montantes sont trés semblables a celles de 'année précédente, il est possible
de « copier » les précédentes

Commissions Y Filtrer [ @ Copier les membres des commissions de I'année derniére '

Entrer un terme de recherche Q

Choisir le type de commission

Afficher toutes les commissions, y.c. les inutilisées

2022-20?35

Année courante

Toutes les années

b @LEE A g Réinitialiser la recherche




MISE A JOUR D’UNE COMMISSION

Sinon, cliguer sur « Afficher toutes les commissions, y.c. les inutilisées »
pour rajouter celles vous intéressant

Commissio ns Y Filtrer ]_b Copier les membres des commissions de I'année derniére

Entrer un terme de recherche Q

Choisir le type de commission

Qriher toutes les commissions, y.c. Ies@

2022-2023

Toutes les années

‘ Année courante

b @LEE A g Réinitialiser la recherche




MISE A JOUR D’UNE COMMISSION
Commissions

Type Sous-type Membres Actions .
Administration du club Programme ® .
@\ Pour y rajouter
, .
Administration du club MNewsletter B. ® u n preSIdent et/ou
[ ]
des membres
Administration du club CICO/MWebmaster ®
Z a
Administration du club Amicale °
Z a
Administration du club Archives ®
Z a
Administration du club Révision ®
Z a
Administration du club Chef du protocole P
Z a
Administration du club Gestion données membres



MISE A JOUR D’UNE COMMISSION

Membres = 3
Membres Recrutement-admissions E ;
Membres Assiduite-fidélisation E’ =
Membres Orientation et formation E ;
Membres Wisites # 3
Relations publiques = )
Relations publiques Relations médias Fr &
Relations publiques Fublicité et marketing F &




MISE A JOUR D’UNE COMMISSION

Projets de service Action professionnelle E =
Projets de service Actions intérét public E =
Projets de service Action internationale E =
Projets de service Actions jeunesse z &
Projets de service Collecte de fonds projets du club E =
La Fondation du Rotary = S
La Fondation du Rotary PolioPlus B =
La Fondation du Rotary Subventions @ 2




Navigation Générale : Section sans création

o

Rotary i

7 .,
=
A
e

Page d'accieil : aier @)

Commanter  fope daccund  Aod  Sannem

a Accueil Génétd  Coreny  Barmiéee  Vignette  Bouton jmonrvnl

(' Vie du Club ’
; Bl /Banniére "FR-T2022FR_Lockup_RGB LOGO 2021 2022 OFFICIEL .png" )

s Membres

g Organtsation de Oud
Telkechargement * AMUNNSN 13 T2ty M

Mt slmgiertrsprinbougpios e o Navigation par onglets

B Oocumuents et PSS I h s s met

) Soe i .
SSE | CONTENU A CHANGER dans une st

image (02 £RE B ENE
) Uihitawes

(FORMULAIRES)

MR OU Qe POour ins
ot AON OGO 2021 2022 QF

Description ¥R Descripton de ls banniére




Navigation Générale : Section avec création

Vie du Club i RC Bordeatx.Ouest " Ofvier ‘

4% Page d'accuall

© Vie du O Calendrier Cénéral  Financer

Calenderar

Actualivgs

Actions
St RN TURUDEE ST LR (TR T a3 Charsin o visililine Chotsir be statut 45,05 2021 510200
Divens
Galurses do phatos ’ Trimpslr e passe l ‘ Trimestre en cours | Semestre un cours ‘ | AnNnde en coun
Moderation ces § Penitalizer la recherche
contanun
Mamberes
Oeganisation de Clubd
Image Evénement Date ~ Ltangues  Qui peut voir Promu dans la Atfichage Promu gans Statutasre Toux de Inscriptons  Actions
formetions du Cub ¢ principale propre urite Sctive sur dautres présence
unités
Bm Documenss
Acogte un pin 06.06 2021 Frangas  Putilc Carrousel | Slider Non 0.00%
© Parumitres de Club E BN des e 00:00 30,2021 19:26 ® & B & W
PMlace e la 06,06 2021 2R05.2001 19:2¢
¥ utilitalres ' Bourss 00:00
Borgeaux
—— JETONS - 29052001 Francas Tous les membres achifs Nan 0.00% G ‘ . . .
CANCEN 00 INWERS € PR OARDOCTS TR oge R
29052021 )

20000




Commencer W i Ol Calundrisr LrRE BT TR

Créer un événement

r
Langues = Frangais

Titre FR = Exemyple 4 Svirsment

Débutele * 25043021 1230

Seterminele * 250420021 1400

Points de prasende * 1

Reunian skatutaire

Emplstemefil HiftE Meroure La cilé Mondiale

Détails te lemplatement *  HiMe] Merfure La Ot Mondisle. 18 paris des Chartaans, 33000 Bor e

P i T &
G . B ! W O® =2 = OE P
W o - L8]

Organisateurs Chaisir det organisateins

Interrampr

Navigation Générale :

Section Création / Modification

ETAPE 1 : il faut remplir le
Formulaire

Pas d’autres possibilité que
de Sauvegarder ou Annuler



Navigation Générale :

Section Création / Modification

Commencer veaguClpb  Calendrier  Exempled dvenomant  GRaarsd
e
. TP GT 4 " 1 - " > ’ !
! i « parametres » de ’élément :
° ’ ’ ’
Général P Le Contenu de l’element
visiting « La Visibilité de
Langues * R‘““'s Pararnetres o Inscription \ l,élément
TS Exempke aivinament Questions . D’:flultres options en fonction du type
s d’element
Débutele *  25.04.2021 12:30 o
Finances ge fevenemant
Se termine je * 25.04.2021 1400 { L -/

Polnts de présence * |

Réunion statutaire

Emplacement Hotel Mercure La cité Mondiale

A Ne pas oublier d’aller dans ce menu en « Liste Déroulante »
pour accéder a la gestion de ’élement




Nouveauté Contenu a Publier : les BLOCS

& Mettre a jour les actualités "Exemple d'actualité” Général  Contenu  Visibilité

Contenu

-

Image et texte primaires  Ajcutes un textes prncipsl ef une image en chguant sur edne .. ,
e I ‘ o On peut modifier ce bloc par défaut pour
y mettre le contenu désiré et ordonner les
Content block *  Titre blocs entre eux
i == Titre de section apparaissant en gros, gras et bleu
Mais on peu t Texte =P Texte simple pouvant étre enrichi (gras, italique, etc...)
é g alement a ] outer image: svre tecte == (n Texte et une Image pouvant étre a droite ou a gauche
un ou plusieurs e, == Une image unique
blocs 3 ce U seul fichier —)p Un fichier qui peut étre téléchargé (Word, Excel, Pdf, Image, Vidéo, ...)
contenu , afin de i icriari? == (ne ligne séparatrice pour aérer la mise en page
’ : i s el vidéo Un lien vers une Vidéo hébergée sur Internet (par exemple Youtube)
’enrichir, et ainsi —>
afficher dans cet Fenment e el | jon vers un évenement déja créé dans le club (passé, ou futur)
éelément une toliection sz ficvers  wep Plysieurs fichiers pouvant étre téléchargés
véritable page Collection Simag=: sl Un Album d’images
internet digne des Conlemiiier gy Li€N VErs un autre élément (Contenu) du Club déja créé
meilleurs Action connee == [ien vers une Action déja créée du Club
Webmaster Diossier == Lien vers un dossier du Club
ke — Lien vers la fiche d’un membre du Club




Nouveauté Contenu a Publier : les BLOCS

ASTUCE : Permet de voir I'actualité / événement en mode « visiteur »

& Wettre a jour les actualités "Exemple d'actualité” Général  Contenu  Visibifté
Contenu
Image et texte primaires  Ajoutes un texts prcinsl ot une imags #n tguant sur lebne @ @
géution

Content block *  Titre



Nouveauté Contenu a Publier : les BLOCS

ASTUCE : Permet d’aller directement en mode « édition » sur cette actualité / événement

guand on est sur la partie « visiteur » du site

= NAVIGATION

RCI!

vendredi 17 décembre 2021

Merci & nos plus de 1 500 visiteurs lors de notre #marché de #noél !
Merci & nos 25 exposants !

Grace a vous, ce sont plus de 80 #cadeaux qui vont étre mis au pied des #sapins
d'enfants des communes de Bain-de-Bretagne, de #Nozay, de #Pipriac, de la

Coammune da T a Nnéd-Rlanchse at nhie laraemeant dn territnire de Brataosns narts da . o

= () ()

/ Rotary

Bain de Bretagne
Arc Atlantique

|



Nouveautée Contenu a Publier : la visibilité

. Inactif = brouillon
Le contenu est rendu visible *

Ne pas oublier de I’activer po

Qui peut voir le contenu 7 *

w S5 O

L

Membres du comité (propre unité)

Membres du comité et des commissions
(propre unité)

Tous les membres actifs, prospects, invités
et autres contacts (propre unité)

= Club

Tous les membres actifs, invités et
prospects (de tous les clubs du district)

Tous les membres actifs, invités et
prospects (de tous les clubs de tous les
districts du multi-district)

Tous les membres actifs, invités et
prospects (de tous les clubs de tous les
districts de tous les multi-districts)

= Polaris « D1650 »

= Polaris « France »

= Polaris « Europe »

Accroche publique = « Teasing » des leres lignes

Public

= Visible par tout le monde (sans étre connecte)

ATTENTION DONNEES RGPD



Nouveaute Contenu a Publier : la promotion

Promotion dans sa propre unité Sur le site de son club
Promouvoir dans le slider de la
page d'accueil
Promouvoir dans le carrousel de la x
page d'accueil

Promu dés le * 06.01.2022 14:58 ®

Promouvoir jusqu'au 06.02.2022 14:58 (D



Nouveaute Contenu a Publier : la promotion

Afficher dans les autres unités rattachées Sur le site du district

Afficher dans les autres unités " District

rattachées e
Multi-district

Promouvoir dans le carrousel de la

page d'accueil

Promudésle *  06.01.2022 14:58 (D
Pas plus d’un mois SVP
Promouvoir jusqu'au 06.02.2022 14:58 (D Il faut laisser de la place atous ;')

Interrompre & Sauvegarder




Documents / Archives

Rotary f;g: Information : FC Tonnmy Chanente Extumre " Caretine .

Cervantse D Srrww ez Lt s

W Vg daccuen

© e ki cha Liste des documents [Taille des fichiers < 20Mo ] (v |

=
- Memtces

=i Oonver rede:

L2 Organinatinn de O 15 B Compee-Fendus Dossier racine -.-. + Nu.nn un document @ Wetzre & jour le Oussier
A
- =+ &S Coormeszog
1 infermesscs de Oub 1 3 - -
B Comprisson Sakon GaRonomie AMmSanat
BB Cecummins | - Co 130N Jeus e Emprr o ATeie Ly e e 3 N TN e A
2R o SOTCAT B TETE IS S T N TN e Ttk as
i Riewaks N8 S SRR 28 O Sy
D) Parwmitios de O — IR R Péunons mesuisires o e e T R e T R R AR L L
[z} 5 Dacoments intermes LLom e 22 g =2l
J” Dtitaires ' — B 2011 Féponses Semingre

B DaCuments echerthn B 3000800 Vart =t T - " Microsoft OfNice -
5 U3 = b Iz Acrobet oot Image oF o=p gt oo
5 & Trézmrere SO°K ST 0. TUA SRSA ML v Op-nomw 2%t o5n Multemedia & =2 '—’t
BN Docume sy rise v sy cocvite -l maal ey .

= ajout d’un ou plusieurs documents
dans le dossier sélectionné

= modifier le titre du dossier & sa visibilité ]







Activer les

nouvelles
fonctionnalités

Parametres de Club
> Autres parametres

Fonctionnalités utilisées

Calendrier

Lettres/messages

Actualités

Galleries photos

Divers

Information générale

in memaoriam

> Fonctionnalités

utilisées

MNewsletters

Emails

Actions

Liens utiles

Documents

Compte-rendus

Commissions

70




ENVOI D’E-MAILS

Vie du Club
> Emails

Les élements de base :
- Le sujet/ titre
- Le texte

Créer un email

Langue *

Sujet *

Texte *

Formule de cléture

Premiére signature

Seconde signature

Frangais

Rien n'est sélectionné

Rien n'est sélectionné

i
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ENVOI D’E-MAILS

Piéces jointes Attention: la taille maximale d'un fichier téléchargé est de 20 Ma. Sachez
o gue le téléchargement de nombreux fichiers volumineux tels gue des
images et des films peut entrainer des frais d'hébergement

supplémentaires pour votre unite.

Various: ics, txt, zip, Acrobat: pdf, Image: |pg jpeg gif. png, Microsoft Office: doc,
docx, ppt, pptx, pps. ppsx, xIs, xlsx, Open Office: odt, ods, Multimedia: avi, mav, mpeg,
mp3, mp4, m, W

Faites glisser les fichiers ici ou cliguez sur la zone en surbrillance.

Les options :

Slgnature Afficher le lien vers le calendrier
Pieces jointes Affcher e lien versles actualiés
Lien vers le calendrier

Lien vers les actus x
Lien vers les comptes-
rendus

Lien vers les newsletters

Afficher le lien vers les compte-
rendus

Afficher le lien vers les newsletters x

Commentaire & usage interne

Interrompre ' Sauvegarder




Modifier I'email "Test fonction e-mail Polaris - zone titre" Apercu

Membre * Pierre Jouadé, RC Bain de Bretagne Arc Atlantique

Email * pierre jouade@gmail.com =

4 Envoyer le test

Apergu de I'email

Test fonction
Rotary District 1650 -mail Polaris -
zone titre

ALENDRIER ACTUALITES

A lattention de ...., copie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam maximus
ac risus ac faucibus. Curabitur euismod nisl pharetra ex iaculis ornare.
Nulla facilisi. Phasellus enim odio, placerat sed venenatis ut, accumsan et
nisl. Fusce efficitur urna non malesuada mattis. Cras tristiqgue molestie
sapien ut hendrerit. Donec sollicitudin at sem eu aliquam. Proin
malesuada porttitor diam, quis eleifend nulla elementum laoreet.

Sed interdum nunc at vehicula scelerisque. Mauris ex leo, ornare in
egestas sit amet, suscipit vel quam. Etiam quis feugiat lectus. Nulla vitae
pharetra augue. Aliquam erat volutpat. Sed dignissim faucibus efficitur.

[ ]
Aenean ac sagittis mauris, quis dapibus massa. Vestibulum ut justo
consectetur, sodales nulla sed, ultrices ligula. Sed ullamcorper posuere
tellus eget venenatis. In sed tortor euismod, bibendum nisl consectetur,

rhoncus tortor. Sed maximus rhoncus leo. Donec in bibendum felis, sit
amet auctor turpis. Maecenas vel viverra odio, non volutpat enim. Fusce
vehicula at enim id feugiat.

Suspendisse ac semper sem. Ut ultricies pulvinar mattis. Integer
venenatis ac quam a consequat. Vestibulum commodo tincidunt viverra.

Ut varius enim et lorem cursus, eu malesuada odio malesuada. Donec
sapien felis, sagittis vitae lacus ac, tincidunt volutpat felis. Duis a libero
eget sapien scelerisque hendrerit vitae et orci. Sed sit amet tellus nisl.
Etiam in scelerisque ante. Nam fringilla consectetur lacus eget tempus.
Phasellus laoreet aliquet magna, in aliquet diam vulputate vel. Nulla
blandit massa non tincidunt aliquam. Nunc sodales, arcu quis
ullamcorper tincidunt, magna sapien wvehicula mauris, sollicitudin
hendrerit orci risus nec urna. Aliquam mi nulla, venenatis sit amet
bibendum non, lacreet dapibus turpis.

Amitiés

Pierre jouadé

D. District 1650

Fichiers

= AFFICHE A3 12 ans 2 mois.pdf

Calendrier

= 4déc. 2021 Comité de District

RD DISTRICT 1650 RMD DIS:::;ICSEPOLARIS ROTARY INTERNATIONAL




Expédition

IGrnupes de destinataires

Envoyer aux membres du ou des
groupes de destinataires
sélectionnés dont la PREMIERE
LANGUE PREFEREE d'affichage et
de newsletter est

Envoyer aux membres de la/des
communauté(s) sélectionnée(s)

[ Etat *
— Planifier I'expédition pour le *

Adresse de réponse *

Nom de I'expéditeur affiché *

Choisir le(s) groupe/s) de destinataires

Allemand, Anglais, Francais

Sans restrictions

Brouillon

bain-de-bretagne@rotary-bretagne-ma

RC Bain de Bretagne Arc Atlantique
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Groupes de
destinataires

possibles

Tous les membres actifs (propre unité et rattachées)
Tous les prospects (propre unité et rattachées)

Tous les membres invités (propre unité et rattachées)
Tous les autres contacts (propre unité et rattachées)
Tous les membres actifs (propre unité)

Tous les prospects (propre unité)

Tous les membres invités (propre unité)

Tous les autres contacts (propre unité)

Comité actuel (propre unite)

Comité année suivante (propre unité)

Présidents actuels des commissions (propre unité)

Présidents année suivante des commissions (propre unité)

Y Filtrer - Ajouter un autre destinataire non membre =4 Ajouter un membre
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Sujet

expéditions

Langue

Suivi des

Commentaire

Groupes de destinataires

Actions

Formation site internet
des clubs - Polaris

Francais

22-01-11 - Formations
Polaris

Secrétaires actuels (propre unité et rattachées) y.c.
les secrétaires adjoints et les 2éme secrétaires
MNICO/DICO/CICO/webmasters actuels (propre unité
et rattachées)

Adjoints des gouverneurs et conseillers du
gouverneur du district (propre unité et unités
rattachées)

® L

Statut de I'expédition ~ :

Statut de la livraison :

Envoyé
11.01.2022 18:15

106 /106
100%
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315466

315467

315468

315469

315470

Suivi des
expeditions

RC Rennes
Brocéliande

RC Bain de
Bretagne Arc
Atlantigue

RC Saint-Malo
Dinard

RC Carhaix-
Rostrenen

RC Dinard Cote

AEmMmaranda

Secrétaire de RC Rennes Brocéliande

Past-Président de RC Bain de Bretagne Arc
Atlantique, 2éme secrétaire de RC Bain de
Bretagne Arc Atlantigue, Membre de la
commission (Relations publigues de Bain de
Bretagne Arc Atlantigue)

Secrétaire de RC Saint-Malo Dinard, Mewsletter
de RC Saint-Malo Dinard

Secrétaire de RC Carhaix-Rostrenen, CICO /
Webmaster de RC Carhaix-Rostrenen

Secrétaire de RC Dinard Cote d'Emeraude,
Adrminictratinm Ao Flub Ada DE Minard CARa

Francais

Francais

Francais

Francais

Francais
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Newsletters, emails et lettres

Param étres par Titre de la newsletter par défaut *  Mewsletter

déefaut

Sous-titre de la newsletter par RC Bain de Bretagne Arc Atlantique
défaut *

Adresse de réponse par défaut * bain-de-bretagne@rotary-bretagne-mayenne.

. . Nom de |'expéditeur affiché par RC Bain de Bretagne Arc Atlantique
Texte de signature — —
s |/ | |F=|Ej® | défaut *
Test
Image de signature Attention: la taille maximale d'un fichier télécharge est ACCéS
de 20 Mo. Sachez que le téléchargement de N
o nambreux fichiers volumineux tels que des images et Parametres de CIUb
des films peut entrainer des frais d'hébergement > Autres paramétres

‘_-'_-._I::I|3||j|""|j|“'_§ res pour votre unite.

>Newsletters, emails et lettres

Image: jpg. jpeg. gif. png

Rendez I'image de votre signature transparente et supprimez
les marges inutiles.
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ENVOI D'UNE NEWSLETTER

VI e d u Cl u b Créer une newsletter
> Newsletter

Langue *  Frangais
Nom de l'unité a droite du logo District 1650
Intitulé *  Newsletter, District 1650
Sous-titre *  District 1650

Texte *

Les élements de base :

- Llintitulé

- Le sous titre

_ Le teXte Formule de cléture

- La date Premiére signature  Rien n'est sélectionné

Seconde signature Rien n'est sélectionné




ENVOI D'UNE NEWSLETTER

Vie du Club
> Newsletter

Les options :
Signature

Pieces jointes

Lien vers le calendrier
Lien vers les actus
Lien vers les comptes-
rendus

Lien vers les newsletters

Pieces jointes Attention: la taille maximale d'un fichier téléchargé est de 20 Ma. Sachez

o gue le téléchargement de nombreux fichiers volumineux tels que des
images et des films peut entrainer des frais d'hébergement
supplémentaires pour votre unité.

Various: ics, txt, zip, Acrobat: pdf. Image: jpg jpeg gif. png. Microsoft Office: doc,
docx, ppt, pptx, pps. ppsx, xls, xlsx, Open Office: odt, ods, Multimedia: avi, mov, mpeg,
mp3, mp4, m, wmy

Faites glisser les fichiers ici ou cliquez sur la zone en surbrillance.

Afficher le lien vers le calendrier
Afficher le lien vers les actualités

Afficher le lien vers les compte- x
rendus

Afficher le lien vers les newsletters x

Date * 18.01.2022

Commentaire & usage interne

Interrompre « Sauvegarder
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Fonction
« Apergu »

General

Visibilité

Articles en page centrale
Articles de pied de page
Apercu

Expédition

Destinataires individuels

& Modifier la newsletter "Newsletter, District 1650 - District 1650" (FR)

Apercu

Membre * Pierre Jouadé, RC Bain de Bretagne Arc Atlantique
_ E
«4 Envoyer le test

Apercu de la newsletter

District 1650 £ in

Newsletter,
Rotary District 1650 District 1650

18 janvier 2022

ACTUALITES

RD DISTRICT 1650 RMD DIS::A?;?EPOLARIS ROTARY INTERNATIONAL




Article en

page centrale

Evenement
Actualités
MNewsletter
Action

Galerie de photos

IN memoriam

Divers

é&: Modifier la newsletter "Newsletter, District 1650 - District 1650" (FR)

Articles en page centrale

=+ Ajouter un article ~

Actualités * [ Choisissez une actualité }

Interrompre

01.01.2022 -- Focus sur la commission Action professionne| ( RD District 1650 >
les échanges familiaux d'été@ RCO Echanges de Jeunes D1650

-- RC Bain de Bretagne Arc Atlantique

20.12.2021 -- Ouverture du Site YEAH!

17.12.20217 -- Merc

04.12.2021 -- Les Interactiens en action contre la polio — RD District 1650
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Article en . .
page centrale

Image Type Propriétaire Intitulé Date Langues  Visibilité Actions

principale

g Actualités  RD District 1650 Focus sur la 01.01.2022 Francais  Public §
commission Action 00:00

professionnelle

BEooo Actualités RCO Echanges de Ouverture du Site 20.12.2021  Francais  Tous les membres actifs, i
Jeunes D1650 YEAH! pour les 00:00 invités et prospects (de
echanges familiaux tous les clubs du district)
d'été
= Actualités RC Bain de Merci ! 17.12.2021  Francais  Public i
Bretagne Arc 00:00
Atlantique
e Evénement RC Bain de L'apépro ! 04.11.2021  Francais  Public i
S Bretagne Arc 18:30

Atlantique



Fonction
« Apercu »

. Newsletter
Bain de Bretagne Arc
ROta ry Atlantique

18 janvier 2022

CALENDRIER ITES COMPTE-RENDUS  NEWSLETTERS

ACTUALITES / District 1650

En quelques mots, quel est le réle de la commission ? La Commission
Action Professionnelle a une triple vocation : Mobiliser les talents
professionnels des membres. Rapprocher les clubs du milieu du...

En savoir plus

ACTUALITES / Echanges de Jeunes D1650

Pour déposer une candidature & 'un des programmes d'échanges de jeunes du Rotary
Actuellement, les candidatures concernent Fannée scolaire 2022-23 et pour les Echanges famillaux et Camps, Féué 2022, Vérifiez dans
1a page de votre distict s les candidatures sont encore ouvertes

y i E i duRotar
2 MINSCRIRE MINSCRIRE MINSCRIRE
MINSCRIRE

Qui sommes-nous ? Centre Rotarien pour la
Jeunesse

OUVERTURE DU SITE YEAH! POUR LES ECHANGES FAMILIAUX
D'ETE

Ouverture du site YEAH ! pour les échanges familiaux d'été (STEP)
Candidatures aux STEP : échange d'été, Camps et Tours. Accés par le site
du CR] puis dossier sur le site YEAH!

En savoir plus

EVENEMENT / Bain de Bretagne Arc Atlantique

En savoir plus

ACTUALITES / Bain de Bretagne Arc Atlantique

Eire Rotacien c'es

Echanger des idées
Décider ensemble
Passer a I'action

Merci a nos plus de 1 500 visiteurs lors de notre #marché de #noél IMerci
a nos 25 exposants ! Grace a vous, ce sont plus de 80 #cadeaux qui vont
étre mis au pied des #sapins d'enfants des communes ...

En savoir plus

EVENEMENT / District 1650
INFORMATION OUTBOUNDS 2022-23

En savoir plus

Autres articles Compte-rendus

« 4 nov. 2021 L'apépro! « 1 janv. 2022 test

RC BAIN DE BRETAGNE
ARC ATLANTIQUE

RD DISTRICT 1650 ROTARY INTERNATIONAL



IGrnupes de destinataires

Envoyer aux membres du ou des
groupes de destinataires
sélectionnés dont la PREMIERE
LANGUE PREFEREE d'affichage et
de newsletter est

Envoyer aux membres de la/des

Expéd |t|on communauté(s) sélectionnée(s)
[ Etat *

— Planifier I'expédition pour le *

Adresse de réponse *

Nom de I'expéditeur affiché *

Choisir le(s) groupe/s) de destinataires

Allemand, Anglais, Francais

Sans restrictions

Brouillon

bain-de-bretagne@rotary-bretagne-ma

RC Bain de Bretagne Arc Atlantique

QR
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STATISTIQUES SUR LEFFECTIF

Nom de Période Membres Actifs Actifs Hommes Hommes Dames Dames Démissions / Décédés Age
I'unité a actifs +/- transférés +/-  actifs actifs +/- actives actives Expulsions +/- +/- moyen
droite du logo +/- des actifs
e —
RC Bain Septembre 22 0 15 7 0 0 51.7
de 2021
© Bretagne Evolution par rapport R
ArC Unité no. : au mois précédent Actifs <30 :
Atlantique
Type d'unité : Actifs 30-39:
Fait partie de : Actifs 40-49 :
Communauteé : Actifs 50-59 :
& Exportation -
a5 “Xportation Membres actifs et inactifs : Actifs 60-69 :
E XLSX Autres contacts : Actifs 70-79 -
ﬁ coy Actif dispensé d'assiduité : Actifs > 79 -
Démissions / Expulsions : Age médian des actifs :

Décédés :

Age moyen actif a leur entrée :




INSCRIPTION A UN EVENEMENT

Paramétres d'inscription

Parametres d'inscription

Active x
Echéance des inscriptions 20.01.2022 08:00 Q) -2h -dh -12h -24h -48h
Rappel automatique aux "sans = jours avant I'échéance des inscriptions

réponse” avant I'échéance des
inscriptions

Nombre total max. de personnes * 1000

a Participants, y c. les
aCCompagnants

Autoriser l'inscription des x

accompagnants
a Autoriser linscription des accompagnants d'un membre par le biais du
mérme formulaire d'inscription

Texte d'inscription FR



INSCRIPTION A UN EVENEMENT

_: |nf0 m atlon RC Bain de Bretagne Arc Atlantique FR Salut, Pierre o

& Mettre a jour I'événement "test" 20.01.2022 08:00 - 20:00
)
i G >
Questions

i

|

© Question Type Réponses Réponse obligatoire  Question dépendante  est répondue par  Crééle Actions

}" Participez-vous? Choix unique e participe, Je ne participe Oui 20.01.2022 &
pas 16:00

25 Affichage 1 -1 des 1



INSCRIPTION A UN EVENEMENT

Créer une question

Type *

La/les réponse(s) sont obligatoire(s)

Montrer les réponses aux autres
participants

Question FR *

Quand cette question s'affiche-t-elle ?

Si la question

Choisir le type

x

x

Rien n"est sélectionné

Choix multiples
Choix unigue

Cui - Non

Oui - Non - Ne sait pas

Texte

Choisir une question dépendante

Si la question

est répondue par *

Participez-vous?

Participez-vous?

Je participe b4

Sivous sélectionnez une question dépen-
dante, vous devez sélectionner une ou
plusieurs réponses dépendantes



INSCRIPTION A UN EVENEMENT

Ay IV Ll = JU'I-II I e Vil eI i L W e W sl iade WL T SIS

Participants

Participants

Y Filtrer W Supprimer tous les participants =+ Ajouter des groupes de destinataires BE Scan code QR
ﬁ Clore I'événement ‘ = Envoyer un email ~ _l‘r' Exportation

Invitation a un/des groupe(s) de destinataires

Nom Propre clu Tous les participants listés ici istré le Nombre de En liste d'attente Présent Actions
o ) . personnes
Aux participants inscrits inscrites

! Aux participants excusés

Adam RC Bain de 0 Non Non = E —_
@ Marylene Bretagne A - . u
i Aux participants sans réponse
Atlantique

Rarkhw Clandine B Rain dea - Pac fa réannnca N n Mnn Klnn



INSCRIPTION A UN EVENEMENT

Langue *  Frangais

s . ) , Pieces jointes Attention: la taille maximale d'un fichier téléchargé est de 20 Ma. Sachez
Nom de 'unité a droite du logo Bain de Bretagne Arc Atlantique - : )
o gue le télechargement de nombreux fichiers volumineux tels que des
images et des films peut entrainer des frais d'hébergement

Sujet * Calendrier: TEST supplémentaires pour votre unité.

Various: ics, txf, zip, Acrobat: pdf. Image: jpg jpeg gif. png. Microsoft Office: doc,
clocy, ppt, pptx, pps, ppsx, ¥Is, ¥lsx, Open Office: odt, ods, Multimedia: avi, mov, mpeg,
mp3, mp4, rm, wmy

Texte *

m
i
i
¢

7 B I U =

e oo - H~

Faites glisser les fichiers ici ou cliquez sur la zone en surbrillance.

Invitation

Le Rotary Club Bain de Bretagne Arc Atlantique vous invite a un événement de son ca-

lendrier:

test ‘s .. .
20.01.2022 08:00 & 20:00 Plece jointe automatique
Maison Cawiezel, 18 rue Cawiezel, 35480 Messac, France par rajouter I’événement
eIl Sur son calendrier

Weuillez prendre note de la date limite pour les inscriptions: 20.01.2022 08:00

Pour enregistrer cet événement dans votre calendrier personnel, cliquez sur le fichier
Ci-joint {.cs).



INSCRIPTION A UN EVENEMENT

Apercu de I'email

[ f]
J412% Bain de Bretagne Arc Calendrier:
ROta ry ;gi;‘} Atlantique TEST

CALENDRIER ACTUALITES

Invitation
Le Rotary Club Bain de Bretagne Arc Atlantique vous invite a un
événement de son calendrier:

test 20.01.2022 08:00 a 20:00 Maison Cawiezel, 18 rue Cawiezel, 35480
Messac, France

En savoir plus...

Veuillez prendre note de la date limite pour les inscriptions: 20.01.2022
08:00

Pour enregistrer cet événement dans votre calendrier personnel, cliquez
sur le fichier ci-joint (.ics).

RC BAIN DE BRETAGNE

ARC ATLANTIQUE RD DISTRICT 1650  ROTARY INTERNATIONAL




INSCRIPTION A UN EVENEMENT

— |nf0 m atlon RC Bain de Bretagne Arc Atlantique FR salut, Pierre o
)
Nom Propre club Statut Inscriptions Enregistré le Nombre de En liste d'attente Présent Actions
© personnes
inscrites
[ ]
-
RC Bain de - Pas de réponse - 0 Non Mon 5 -
- Z u
ALl Bretagne Arc
Atlantique
[ ]
|
RC Bain de - Pas de réponse - 0 Non Mon o B
i Bretagne Arc Pour modifier la réponse
Atlantique
O
RC Bain de - Accepté 20.01.2022 1 Non Mon 5 Z ®
}.. Bretagne Arc 16:11 u
Atlantique
RC Bain de - Pas de réponse - 0 Non Mon 5 -
Z W
oretagne Arc Pour valider « manuellement »
Atlantique u u
La nrdcancoa lo 1o 1
|} 'JICDCI IUC IC JUUI J
RC Bain de - Pas de réponse - b} Non Mon 5 — -




“ E) Be O B ]!

>~ 0 n

INSCRIPTION A UN EVENEMENT

I nfO rmation dah RC Bain de Bretagne Arc Atlantique FR salut, Pierre o
Statistiques
Unité non dispensés  dispensés Total Inscriptions Membres Visiteurs et Présences non dispensés Total
actifs invités dispensés

Membres 22 0 22

actifs Pas de 21 0 Membres actifs 0 0 0
réponse

Visiteurs et 0 0 0

Accepte 1 0 invites
Total 22 0

0.0% =(0~=0)* 100 /({22 +
0)

Taux de présence :

Formule de présence: (2 4 ) = 100

(n+y)
#* = Membres actifs présents non dispensés de présence

n = Total des membres actifs naon dispensés
y = Membres actifs présents dispenses de présence

En bas de la page « Participants »



Participants

‘ Y Filtrer

INSCRIPTION A UN EVENEMENT

W Supprimer tous les participants

-+ Ajouter des groupes de destinataires

B8 Scan code QR & Clore I'événement =% Envoyer un email «~ & Exportation v

Nom

Propre club

Statut

Inscriptions

Enregistré
le

e
Nombre de h Csv Présent Actions
personnes

inscrites E Liste de présence

Pour avoir tous les résultats des questions
Et des présences dans un fichier Excel



CONTROLE DES PRESENCES

Participants

‘ Y Filtrer B Supprimer tous les participants - Ajouter des groupes de destinataires
BE Scan code QR & Clore I'événement &= Envoyer un email ~ 3 Exportation ~




CONTROLE DES PRESENCES

X Exportation ~

B3 xisx
&

E Etiquettes postales

PDF de vérification des données

, Etiqu. QR (AVERY L7651/]8651)

I am 2R (Avery 3666)

am Apercu codes QR

Votre code QR nous aide a
saisir votre présence et &
enregisirer vos données pour
un événement donné. Votre
code QR est une image
numeérique de votre
identificateur Rotary



CONTROLE DES PRESENCES

3 Exportation ~

un email

Présent

=



https://polaris.rotary.fr/fr/content/various/show/12722

MODULE FINANCIER

Principes de base
Une double comptabilité liée est disponible:

1.Un décompte revenus-dépenses de chaque événement du calendrier:

pour chaque événement il est possible de comptabiliser comme revenus les contributions individuelles des
membres, des invités et des visiteurs,

et les dépenses aux prestataires: restaurant,...

2.Un compte courant débits-crédits de chaqgue membre actif ou autres contacts du club:

Les débits tels que les cotisations periodiques, et les crédits tels que les versements sur le compte bancaire du
club

De maniére facultative les contributions aux événements du club peuvent étre automatiqguement comptabilisées
en débits

Subsidiairement un systeme de forfait-repas peut étre activé, sur le principe d'un montant fixe par période, quel
gue soit le nombre de repas consommes.



MODULE FINANCIER

A ACCUELL

a5 VIE DU CLUB »
Visibilité: le membre actif peut visualiser en tout temps son & MEMBRES ’
compte courant sous NAVIGATION > MES FINANCES, qui affiche o LECLUB R
pour la période sélectionnée:
- son solde de début de période & DOCUMENTS g
- les écritures débits-créedits le concernant durant la période o, MES REGLAGES ,

- son solde courant, ou de fin de période.
Le module finances n'est donc pas une comptabilité du club MES PRESENCES

& ADMIN. POLARIS

% DECONNEXION



MODULE FINANCIER

Devise * EUR

Prix par défaut de I'événement EUR
C,O mmenc e_r par pour les membres actifs et les
régler certains autres contacts
parametres dans
Parametres de\ club > Prix par défaut de I'événement EUR
Autres parametres > pour les visiteurs
Finances
Pénalité pour les "noshows" aux EUR
événements
Activer le compte financier des X
membres
Débiter le prix des événements des X

comptes des membres



MODULE FINANCIER

Finances de I'événement

Comptabilité des événements

A effectuer avant I'événement :

Editer I'événement, onglet Finances de I'événement,
puis bouton Saisir les finances de I'événement pour
saisir:

1.Les divers prix a appliquer, et éventuellement la
pénalité facturée a un membre actif ne pouvant pas
participer,

2.Le colt par participant servi a payer au prestataire
par ex. le restaurateur,

3.Le colt facturé par le prestataire pour les "no
shows" donc par ex. les repas commandés mais non
servis,

4.Les divers codts fixes possibles, par ex. location de
salle,

Revenus
Prix pour les membres *
Prix pour les autres contacts et les visiteurs *
Pénalité d'absence a un événement statutaire *
Charges variables
Codit par participant présent *
Codt par noshow *

Frais fixes

Description du colt fixe *

Montant du codt fixe *

52,00

52,00

10,00

50,00

Salle

200



MODULE FINANCIER

Comptabilité des événements

Pendant et apres I'événement

1.Saisir toutes les présences des membres et des visiteurs (QR-code, ou manuellement),

2.Encaisser sur place les contributions (cash, cartes de crédit/debit, smartphones, etc...), sauf celles des
membres actifs dans le cas ou le débit de leurs comptes individuels est active,

3.Vérifier que le décompte est complet (voir plus bas) et si nécessaire le corriger,

4.Lorsque toutes les présences et frais sont conformes, clore I'événement.

Attention: clore I'événement affecte leurs présences aux comptes présences des membres presents,
mais également débite, le cas échéant, leur compte individuel de leur contribution a I'événement.



MODULE FINANCIER

Finances de
evénement  affiche le
décompte complet de
I'événement permettant de
tout vérifier avant de clore
I'événement.

L'onglet

Attention: rouvrir un
événement clos créera des
écritures inverses dans les
comptes individuels des
membres, et non leur
effacement.

Finances de I'événement (CHF)

Revenu total
Dépenses totales CHF 381000
Solde de l'événemen: CHF 37000

Revenus Nombre Prix par unité Payé en espéces Comptes débités
Revenus des membres actifs 68 CHF 52.00 CHF 3'536.00

o Membres octyfs de so propre unid

* Autres contacts de sa propre uniré
Revenus des invites 0 CHF 52.00

o Membres actifs d'une outre unié

o Autres contocts d'une outre unité
Revenus des autres contacts et visiteurs 2 CHF 52.00 CHF 104,00

o Partapants inscris par eux-mémes ou ojoutes monueliement & M'événement

* Compagnons d'outres parmopants
Revenus des membres actifs absents aux événements statutaires 46 CHF 10.00 CHF 460.00
Revenus des "noshows” 2 CHF 40.00 CHF 80.00
Invité gratuitement par I'unité ( pas de revenu ) 0 CHF 0.00
Revenu total 72 CHF 4'180.00 CHF 0.00
Dépenses Nombre Prix par unité Total
Colts variables par participant présent 70 CHF 50.00 CHF 3'500.00
Colts variables par "noshow” 2 CHF 40.00 CHF 80.00
Salle CHF 200.00
Beamer CHF 30.00
Dépenses totales 72 CHF 3'810.00



MODULE FINANCIER

Pour activer le systeme des comptes
individuels, il faut dans les

Parametres de club > Autres parametres >
Finances

basculer l'interrupteur Activer le compte financier
des membres

Chaque membre actif dispose ainsi d'un

compte courant continu "débits - crédits - soldes".

Selon le choix du club les comptes courant
peuvent étre de diverses complexites:

*Un compte unique "Principal” SANS écritures
automatiques

*Un compte unique "Principal” AVEC écritures
automatiques des debits des contributions aux
événements

*Un second compte dit "Repas" avec écritures
automatiques des deébits des contributions aux
événements

Finances

Devise *

Prix par défaut de I'événement pour les
membres

Prix par défaut de I'événement pour les
autres contacts et les visiteurs

Pénalité pour les "noshows™ aux événements

Activer le compte financier des membres

Débiter le prix des événements des comptes
des membres

Utiliser un forfait repas

CHF

52,00

52,00

0,00

(]
b
ol

™
"~
YR

CHF



MODULE FINANCIER

Utiliser un forfait repas x

9 Le compte financier des membres doit étre active. Me peut pas étre
désactivé =i il y a encore des soldes impayés sur les comptes repas.

Les clubs utilisant le Forfait repas peuvent chaoisir entre deux systémes:
1. le Forfait fixe de repas: pour la période donnée, quel que seit le nombre d'événements statutaires auxquels le membre assiste (pas de solde

factureé cu rembourse)
2. le Forfait repas minimum: les membres paient a l'avance un montant fixe predefini pour n «tickets repase. Les tickets non utilisés sont acquis
par le club et ne sont pas reportables a la periode suivante, sauf autorisation exceptionnelle pour un membre donné. Les repas

supplémentaires sant a la charge du membre




MODULE FINANCIER

FAQ complete selon les choix du type de compte :
https://polaris.rotary.fr/fr/content/various/show/13202



https://polaris.rotary.fr/fr/content/various/show/13202

CREATION DE FACTURES

-+ Créer une lettre en série «~

Lettre

| ettre de bienvenue

L ettre a I'endeuillé
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CREATION DE FACTURES

Créer une facture

5 3 droite du logo Bain de Bretagne Arc Atlantigue

Langue *  Frangais

Texte de I'email *

Afficher le lien vers le calendrier

Afficher le lien vers les actualités

Afficher le lien vers les compte-
rendus

Afficher le lien vers les newsletters

Commentaire a usage interne




11

CREATION DE FACTURES

Lettres

Emplacement

Sujet *

Texte de la lettre *

Formule de cléture

Premiére signature *  Choisissez la signature

Seconde signature Rien n'est sélectionné

Piéces jointes Attention: la taille maximale d'un fichier téléchargé est de 20 Mo. Sachez
gue le télechargement de nombreux fichiers volumineux tels que des
o images et des films peut entrainer des frais d'hébergement
supplémentaires pour voftre unite.

Acrobat: pdf

Faites glisser les fichiers ici ou cliquez sur la zone en surbrillance.
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CREATION DE FACTURES

Facture

Facture Nr. *

Montant de la TVA inclus dans le
total

Compte bancaire * Rien n'est sélectionné

Remarques sur le paiement *

Positions de facturation

Texte *

Montant *

< Ajouter une position de facture

Interrompre « Sauvegarder




11

CREATION DE FACTURES

Groupes de destinataires Choisir le(s) groupe/s) de destinataires — Mémes groupes que p

'envoi d’'un e-mail

Envoyer aux membres du ou des Allemand, Anglais, Frangais
__ groupes de destinataires Toujours la possibilité ¢
sélectionnés dont la PREMIERE . . . B
LANGUE PREFEREE d'affichage et des destinataires indivi

de newsletter est

Envoyer aux membres de la/des Sans restrictions
communauté(s) sélectionnée(s)

. Général Expédition Destinataires individuels  Apercu
Etat * Brouillon

O

Planifier 'expédition pour le *

Adresse de réponse *  bain-de-bretagne@rotary-bretagne-ma

Nom de I'expéditeur affiché *

Forcer I'envoi par courrier postal x >

rorcer 'envaoi de a lettre sérielle par courrier postal a tous les
destinataires

Interrompre " Sauvegarder

RC Bain de Bretagne Arc Atlantique




CREATION DE FACTURES

& Générerle PDF

Membre *  Pierre Jouadé, RC Bain de Bretagne Arc Atlantique

- I
«4 Envoyer le test

Apercu de I'email

Fonction

« Apergu »

test e-mail

- N  Signature

automatique

RC BAIN DE BRETAGNE

RD DISTRICT 1650  ROTARY INTERNATIONAL
ARC ATLANTIQUE




CREATION DE FACTURES

Sty
Rotary . Bain de Bretagne Arc Atlantique

M.

Pierre Jouadé

Péle Santé, 6 rue de la personne
35390 Grand Fougeray

France

20 janvier 2022
test sujet lettre

Cher M. Jouadé

test |ettre

test position 1 EUR 100.00
test position 2 EUR 25.00
Total EUR 150.00

*TVA totale incluse EUR 0.00

par virement

IBAN
Swift

* 4 Signature

automatique







