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Introduction

Sés@me est le nouveau
systéme de gestion
administrative en ligne des
Unités membres des Scouts et
Guides Pluralistes ASBL. C’est
donc l'unique et nouvelle
interface pour gérer, entre
autres, les affiliations dans le
Mouvement.

Ce systeme a pour but de
faciliter la gestion administrative
des Unités et du Mouvement.

Il permet de réduire la quantité
de documents administratifs et
les échanges entre les Unités et
le Siege. Il a pour but d’offrir aux
Responsables d’'Unité un outil
sr et performant accessible a
tout moment.
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1. Se connecter
MOTS CLES : CONNEXION — ACCES — IDENTIFIANT — MOT DE PASSE

Pour se connecter a Sés@me, tu dois posséder un login et un mot de passe qui te sont
envoyés par le Siege. Pour les recevoir, tu dois étre Responsable d'Unité ou en faire la
demande au Siége via sesame@sgp.be (page 5 - Qui peut avoir accés a Sés@me ?)

SES@ME EST OPTIMISE POUR FIREFOX, CE NAVIGATEUR EST TELECHARGEABLE A

CETTE ADRESSE : HTTP://WWW.MOZILLA.ORG/FR/FIREFOX/FX/

¥ A laide de ton navigateur, tape I'adresse suivante : http://sesame.sgp.be
¥ Introduis I'identifiant et le mot de passe que tu as recu par e-mail.

¥ Lors de ta premiére connexion, tu devras lire et accepter les conditions générales
d’utilisation en cochant la case.

Identifiant

Mot de passe |

Langue gFrangais

[ <

;Sé:Em - Charte des utilisateurs

me

1. Objet
La présente charte a pour objet de définir le
cadre et les conditions d'utilisation générales
L de la base de données Sésfme et des informations
Condition générales gu'elle contient. Sésfme regroupe les
informations & propos des membres et des anciens
membres des Scouts et Guides Pluraliste de
jBelgique ASBL ainsi gque toutes personnes avec gui
1' ASBL développe des contacts. E\

9 Cowmdirinnn mindenlon Alaedildinaednn

Conditions générales 0
acceptées

¥ Valide en cliquant sur
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Un deuxiéme écran apparait.

| e@ﬂe .
.
mn A

Réle  Cadre d'unité v
Société | SGP V]
organisation | 00 - SIEGE &

¥ Vérifie que le role renseigné soit bien « Cadre d’unité » et que I'organisation

référence ton Unité. Sice n'est pas le cas, contacte le Siége sinon valide en cliquant
i

| &
sur

Te voila a présent connecté a Sés@me.

2. Accés Sés@me

MOTS CLES : MODIFICATION ACCES - IDENTIFIANT — MOT DE PASSE

Pour pouvoir te connecter & Sés@me, un login et un mot de passe sont nécessaires, celui-Ci
est personnel et ne doit en aucun cas étre prété ou transmis.

Dans un premier temps, I'acces a Sés@me est fourni aux Responsables d'Unité (RU).
Si tu ne 'as pas recu par e-mail, demande-le via I'adresse sesame@sagp.be.

2.1 Qui peut avoir accés a Sés@me ?

Un acceés pour un (ou plusieurs) membre(s) du Staff d'Unité peut également étre fourni.
Pour cela il suffit de prendre contact avec David au Sieége fédéral et d’en faire la demande.
Cette demande devra, dans tous les cas, étre validée par le RU.

Les personnes auxquelles un accés est confié doivent étre membres du Mouvement.

Pour l'instant il n’est pas prévu d’octroyer d’accés aux Animateurs ou Animateurs
Responsables ou a d’autres membres du Mouvement.

En ce qui concerne les Cadres du Mouvement (Equipes régionales et fédérales) adressez-
vous au Service affiliation pour obtenir un accés personnalisé pour les besoins de la
fonction.

S/ TU QUITTES TA FONCTION, IL N'EST PAS NECESSAIRE DE TRANSMETTRE TON
IDENTIFIANT A LA PERSONNE QUI TE REMPLACE. INVITE-LA A PRENDRE RAPIDEMENT

CONTACT AVEC LE SIEGE POUR QU’ELLE RECOIVE SON PROPRE IDENTIFIANT.
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2.2 Comment modifier ton identifiant et(ou) ton mot de passe ?
L'identifiant et le mot de passe qui sont envoyés par email sont générés par Sés@me et sont
strictement personnels.

Bien souvent, les mots de passe générés par le systeme sont complexes et difficiles a
retenir. Tu peux modifier I'un et(ou) I'autre en ouvrant I'écran « Modifier votre identifiant/mot
de passe » a partir du menu. (page 8, Menu)

¥ Les champs en rouge doivent étre remplis obligatoirement. Cela veut dire que tu dois
introduire ton identifiant ET ton mot de passe méme si tu ne souhaites modifier qu'un
seul d’entre eux.

¥ Introduis l'identifiant et(ou) le mot de passe de ton choix dans les champs
correspondants

Réinitialiser votre mot de passe

Wous pouvez changer votre mot de passe et votre identifiant. Wous devez saisir votre mot de passe actuel pour medifier
selui-ci

Ancien identifiant |

Ancien mot de passe [

\
Nouvel identifiant | |
\
|

Mouveau mot de passe [

o Démarrer | | §§ Annuler

¥ valide en cliquant sur L% Demarrer |

Un second écran te confirme la modification. A présent, utilise tes nouveaux accés pour te
connecter a Sés@me.

S/ TU AS OUBLIE TON IDENTIFIANT ET(OU) TON MOT DE PASSE, PRENDS CONTACT AVEC

LE SIEGE POUR EN RECEVOIR DE NOUVEAUX
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3. Interface et navigation dans les différents menus

MOTS CLES : INTERFACE - MENU — ZONE DE TRAVAIL — ECRANS — BARRE D’OUTILS

3.1 Interface

Lorsque tu es connecté a Sés@me, tu arrives sur I'écran principal de bienvenue. L'interface
se divise en deux zones, une zone de menu sur la gauche et une zone de travail au centre.

q " . test@SGP.SIEGE
(@ ‘@’“ ) Gadre d'unitd | Disonnewion | rifirances

" Aide par téléphone
Qutils systéme ! Aide par e-mail
T Membre M | & utiisati
= ) Mt - lanuel d'utilisation
E Zones utlisateurs & =

= Section \{)

= Unité .

= Gestion cadres d'unité
= Gestion des passages
= Gestion staff

Export de données

Bienvenue sur Sésame, le systéme de gestion administrative
des Unités et des membres, Ce site est accessible aux équipes

d'Unités et aux Cadres de la Fédération des Scouts Pluralistes
de Belgique,

Compatibilité 9,8

La plupart des fonctionnalités de
SESAME sont prises en charge par les
ate

Firafox pour laquelle 'ensem!
fonctionnalités de SESAME ont

ble des
t été
testias ot certifices,

Firefox

L1Développer le menu
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3.2 Menu
Le menu te permet d’ouvrir les différents écrans de gestion de ton Unité par un simple clic.
Ceux-ci s’ouvrent dans un nouvel onglet de la zone de travail.
Navigation
Application Menu

’Recherche: [ |L[|

O Qutils systéme

= Membre

= Zones utilisateurs
= Section
= Unité
= Gestion cadres d'unité
= Gestion des passages
= Gestion staff

& Export de données

Certains éléments du menu sont regroupés par theme. Pour les développer tu as deux
|Développer le menu

possibilités, soit en cochant la case | qui se trouve tout en bas du

menu, soit en cliquant sur la fleche bleu du theme

AFIN D’AGRANDIR LA ZONE DE TRAVAIL, TU AS LA POSSIBILITE D’AFFICHER OU DE

MASQUER LE MENU A L’AIDE DU BOUTON OU ENCORE DE REGLER SA LARGEUR EN

POSITIONNANT LA SOURIS SUR LE BORD DROIT DU CADRE.

3.2.1 Explication du menu

MODIFIER VOTRE IDENTIFIANT/MOT DE PASSE : Permet de modifier ton identifiant/mot de
passe.

= MEMBRE : Permet de créer un nouveau membre et de rechercher et modifier un
membre actuel ou ancien de ton Unité.

= ZONE UTILISATEUR : Permet de créer des champs et des zones libres pour diverses
informations complémentaires concernant les membres de ton Unité.

= SECTION : Permet d’accéder aux informations des Sections de ton Unité.
= UNITE : Permet d’accéder aux informations de ton Unité.

= GESTION DE PASSAGE : Permet de gérer le passage des jeunes d’une Section a
l'autre.

= GESTION STAFF : Permet de gérer le passage des Intendants, des Animateurs et
Animateurs Responsables de Section et des Pionniers qui deviennent Animateurs.

= GESTION CADRES D’UNITE : Permet de gérer le passage du Staff d’Unité. (Equipiers,
Trésorier, Animateur d’Unité, ...)

El EXPORT DES MEMBRES (UNITE) : Permet d’exporter la liste de membres de ton Unité
sous différents formats

Version 2 — septembre 2013
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3.3 Zone de travail

La zone de travail permet d’'afficher les différents écrans accessibles via le menu. Chaque
écran s’ouvre dans un onglet spécifique, ce qui te permet d’en garder plusieurs ouverts en
méme temps et de passer de I'un a I'autre tres facilement.

'Manu Membre >"Gast:icm cadres d'unité ‘i'Gestion des passages _
@0 g8 2= ® 22 B ANMiwAl

3.4 Ecrans et rubriques
Certains écrans possédent des rubriques. Les rubriques apportent un complément
d’information par rapport au théeme de I'écran.

Ainsi I'écran « Membre » contient les rubriques « Adresse », « Contact » et « Affiliation-
Fonction » du membre sélectionné, ce qui permet d’'avoir toutes les informations
concernant le membre dans un seul écran.

Membres 4
Adresse
Contact

Affiliation Fonction-
Organe-Section

3.5 Barre d’outils
Certains écrans, comme |'écran « Membre », possedent une barre d’outils.

@ OBx. GRECE 0 2 .22 SBE 2R BAD

Voici la liste des icones et leur signification :

1

“J |RESTAURER : Permet un retour en arriére a tout moment mais attention, il y aura
perte des données non enregistrées

@AIDE : Permet d’accéder au menu d’aide

D NOUVEAU : Permet de créer un nouvel enregistrement, une nouvelle ligne dans
I'écran actif

D COPIER : Permet de copier un enregistrement

‘=
‘ L

ENREGISTREMENT DES MODIFICATIONS : Permet d’enregistrer les modifications
apportées a I'écran actif

= | :
ACTUALISER : Permet d’actualiser I'’écran actif
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@CHERCHE ENREGISTREMENT : Permet d’effectuer une recherche d’enregistrement de
I'écran actif

PIECE JOINTE : Permet d’ajouter une piéce jointe a I'écran actif

CHAT : Permet de laisser des notes a I'’écran actif

H 9 =

INVERSER L’AFFICHAGE : Permet de changer 'affichage de I'écran actif. Mode liste
ou mode fiche.

DEBUT : Permet d’accéder au premier enregistrement

PRECEDENT : Permet d’accéder a I'enregistrement précédent

€ » B

SUIVANT : Permet d'accéder a I'enregistrement suivant

EDERMER : Permet d’accéder au dernier enregistrement

LA BARRE D’OUTILS AGIT SUR L'ECRAN ET LA RUBRIQUE ACTIVE.

PAR EXEMPLE, LE BOUTON « RECHERCHE » N'AURA PAS LA MEME PORTEE S’IL EST
UTILISE SUR LA FICHE PRINCIPALE DU MEMBRE OU SUR LA RUBRIQUE « ADRESSE ».
DANS LE PREMIER CAS, IL S’AGIRA D’UNE RECHERCHE SUR LES MEMBRES DE TON
UNITE, DANS L’AUTRE IL S’AGIRA D'UNE RECHERCHE SUR LES ADRESSES DU MEMBRE

AFFICHE.

Version 2 — septembre 2013
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4. Ecran « Unité »

MOTS CLES : UNITE - DONNEES ET INFORMATIONS A PROPOS DE L’UNITE

L'écran « Unité » permet d'introduire des informations détaillées concernant ton Unité, telles
gue la description du foulard ou encore la date de fondation de celle-ci.

Elle permet également d’accéder a la visualisation des Sections ou encore a la rubrique de
suivi des cotisations.

e N unice ™ —
— Q =] p— 3 B Wy L]
_ 0o CEaecem e T &Bc AtiwBl
r—
SRS 4 Clé de recherche 00

Sactions o
Information Nom™ [SIEGE |
Suivi des cotisations Nom usuel [SIEGE |

Code Postal 1060

Facturation
Région

4.1 Accéder a la fiche de ton Unité
Pour accéder a la fiche de ton Unité :

¥ Cligue sur « Unité » dans le menu.
¥ L'écran « Unité » s’ouvre dans la zone de travail. Il arrive parfois que tu n'arrives pas
directement sur la fiche de ton Unité. Dans ce cas, utilise les boutons de navigation

B F 4
d'Unité.

de la barre d’outils jusqu’a ce que tu arrives sur la bonne fiche

4.2 Visualisation des Sections
Pour visualiser les Sections de ton Unité :

¥ Clique sur la rubrique « Sections » dans I'écran « Unité ». Tu verras la liste des
Sections de ton Unité.

TOUS LES CHAMPS SONT GRISES CAR IL S’AGIT D'UNE VISUALISATION. SI TU
SOUHAITES FAIRE DES MODIFICATIONS SUR LES SECTIONS OUVRE L’ECRAN
« SECTION » A PARTIR DU MENU ET RECHERCHE LA SECTION DESIREE. (PAGE 16,

ECRAN « SECTION »)

4.3 Informations de I'Unité
Dans cette rubrique, tu trouveras différentes informations telles que le foulard, la date de
fondation de ton Unité, etc. Poury accéder :

¥ Clique sur la rubrique « Information » dans I'écran « Unité ».

¥ Complete les champs et enregistre tes modifications a I'aide du bouton g
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4.4 Suivi des cotisations
Dans cette rubrique, tu trouveras différentes informations te permettant de faire un suivi des

cotisations. Le suivi des cotisations te permet de tenir a jour les versements de cotisations
gue I'Unité percoit de ses membres, organiser des rappels, suivre les périodes provisoires
des nouveaux membres, etc...

ATTENTION, L’ECRAN DE SUIVI DES COTISATIONS EST UN OUTIL FACULTATIF TE
PERMETTANT DE SUIVRE LES COTISATIONS QUE L’UNITE DEMANDE AUX MEMBRES.

CE N’EST PAS VIA CET ECRAN QU’ON AFFILIE OU DESAFFILIE UN MEMBRE.

Pour y accéder, a partir de I'écran Unité :
¥ Clique sur la rubrique « Suivi des cotisations » dans I'écran « Unité ».

=

¥ Utilise le bouton « Inverser 'affichage » pour passer en mode fiche et visualiser

les différentes zones de I'écran.

4.4.1 Créer un suivi des cotisations
Pour créer un nouveau suivi :

¥ Clique sur le bouton « Nouveau » D dans la barre d’outils
¥ Sélectionne un « Membre » dans la liste déroulante. Tape les premiéres lettres du
nom de famille pour le retrouver plus vite.

e NG unité NG Membre

5 @0 [~ = LGB AN Bl
Unie Socete’ Lnitg* 00,5 =
Sections
rS"::l?\t’l""dﬁélfz‘Jl\SEU.U;IS ‘ B Aotosmembre
———— Membre [SEGHERS_David ~l|  miveau formation -
Adresse du Membre X Section L/
@ Gotisation
Type de cotisation x Type dPassurance =
Année cotisation 2,013 IE] [ cotisation Ok
Montant du |60.0 (&) Montant pergu |30.0 (&)
Date de demande [01/08/2013 [ Date de rappel 301172013 )
Description [

¥ Compléte les champs de la partie « Cotisation » avec les informations adéquates.
Le « Montant di » correspond au montant de I'affiliation annuelle demandé par
'Unité.

¥ Lorsgu’'un membre est en ordre de cotisation, coche la case « Cotisation ok »

¥ Enregistre le suivi de cotisation pour ce membre a I'aide du bouton

Répéte cette opération pour chaque membre ayant besoin d’un suivi de cotisation.

Version 2 — septembre 2013
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4.4.2 Assurer le suivi des paiements des cotisations
Lorsqu’il y a beaucoup de membres avec un suivi de cotisation, il n’est pas toujours facile de
s’y retrouver. Toutefois, il est possible de faire des recherches sur I'état des paiements.

Dans la rubrique « Suivi des cotisations » de I'écran « Unité » :

¥ Cligue sur le bouton de la barre d’outils

Une fenétre de recherche s’ouvre :

W7 chorcte snrsasrsmen: @ v
Deserpron ]
membre[ T
Section I—E
Année cotisation [2,013 E E ]
Cotisation Ok j

Date de demande

Date de rappel | i}

i v1x)|

¥ Introduis I'année de cotisation
¥ Sélectionne la valeur « Non » dans le champ « Cotisation »

«

¥ Valide la recherche en cliquant sur

La liste des membres dont la cotisation n’est pas en ordre s'affiche.

Version 2 — septembre 2013
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4.4.3 Assurer le suivi des périodes provisoires des nouveaux membres
Pour assurer le suivi des périodes provisoires des nouveaux membres, serts-toi de leur suivi
de cotisation et configure-les comme suit :

Dans la partie inférieure de I'écran de suivi des cotisations :

@ Cotisation

Type de cotisation B_NOUVEALMEMBRE 01/09 = Type drassurance AUCLINE ASS COMPLEMENTAIRE =
Année cotisation 2,013 = [cotisation Ok
Montant du 50.0 = Montant percu[0.0 (3]
m Date de rappem

Description [PROVISOIRE ]

¥ Indique dans le champ « Date de demande », la date a laquelle le nouveau membre
a commenceé a participer aux activités

¥ Indique dans le champ « Date de rappel », la date a laquelle se termine les deux
mois de provisoire

¥ Indique dans le champ « Description », le statut de I'affiliation « PROVISOIRE »
Avec ces informations, il te sera aisé de suivre les dates de fin de l'affiliation provisoire.

I Afficher tous les membres en provisoire

Lorsque tu es dans I'écran de suivi des cotisations :

¥ Cligue sur le bouton de la barre d'outils

Une fenétre de recherche s’ouvre :

I Cherche enregistrement II

Membre[ [+
Sl
[rnée cotisatoneoid e |
Cotisaton Ok [r]
Date de demande m
Date de rappel | [6a]

¥ Introduis la valeur « PROVISOIRE » dans le champ « Description »
¥ Introduis I'année de cotisation

&

¥ Valide la recherche en cliquant sur

La liste des membres en provisoire s’affiche.
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Afficher tous les membres dont la provisoire se termine au mois de...

Notre but est d’afficher la liste des membres dont I'affiliation provisoire se termine au mois de
novembre par exemple. Pour ce faire, nous avons besoin des membres dont la description
est « PROVISOIRE » ET dont la date de rappel se situe entre le 01/11/13 et le 30/11/13.

L’écran de recherche ne nous permet pas d’introduire une période pour la date de rappel.

Afin de contourner ce probléme, il faut utiliser la recherche avancée.

Lorsque tu es dans la rubrique de suivi des cotisations :

Q

de la barre d’outils

¥ Cligue sur le bouton

Une fenétre de recherche s’ouvre :

¥ Cligue sur I'onglet « Avancée » de la fenétre de recherche.

Opérateu Valeur de recherche Jusqu'a valeur de recl
Description - = [FROVISOIRE ]
| Dot e rappel C@ ey m e G)

Sélectionne dans la liste déroulante « Colonne » le champ « Description »
Sélectionne I'opérateur logique = (égal)
Introduis la valeur de recherche « PROVISOIRE »

e

Ajoute une ligne de critére en cliquant sur le bouton D de la fenétre de recherche

Sélectionne dans la liste déroulante « Colonne » le champ « Date de rappel »
Sélectionne I'opérateur logique >-< (entre)

Introduis les dates de la période de recherche de fin de provisoire. Du 1/11/13 au
30/11/13

Yo% %

o

Ay

Valide la recherche en cliquant sur

La liste des membres dont la provisoire se termine au mois de novembre s’affiche.

N’OUBLIE PAS DE CLORE LES AFFILIATIONS-FONCTIONS DES MEMBRES DONT LA
PERIODE DE PROVISOIRE EST ARRIVEE A TERME, AU RISQUE DE VOIR CE MEMBRE

FACTURE A L'UNITE PAR LE SIEGE. (PAGE 32, DESAFFILIER UN MEMBRE)

Version 2 — septembre 2013
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5. Ecran « Section »

MOTS CLES : IDENTIFICATION D’UNE SECTION — MEMBRES D’UNE SECTION - VISUALISER L’ENSEMBLE D’UNE SECTION

L'écran « Section » permet d’'introduire des informations détaillées concernant les Sections,
telles que les jours de réunion, I'adresse du local, etc.
Elle permet également d’accéder a la visualisation des Membres des différentes Sections.

enu Section

oD Y ® 4B AiwAl
Section « Unité® EGE -
Miires Clé de recherche 000000A01
Mom de la section® [SIEGE ]
Description [HISTORIQUE ]
Adresse® E [bispose d’un local & cette adresse
Branche i - Mixité [Coéducation =]
Jours des réunions | =]
Commentaire | ]
M° de Comnpte IBAN | | Titulaire | ]
Commentaire banque| |
Date de fondation Date de fin d'activité
Région

5.1 Accéder aux fiches des Sections
Pour accéder aux fiches des Sections :

¥ Cligue sur « Section » dans le menu.

Une fenétre de recherche s’ouvre :

W cherche enregistrement N AVanc:

Clé derecherche |
mom[ ]
Deseription| ]

granche ]

L I

ar[ ]

A —

(O] [+ ] %]

1= =1

¥ Introduis les critéres de recherche pour trouver une Section en particulier. Situ
souhaites afficher toutes les Sections de ton Unité, laisse les champs vides.

¥ Valide la recherche en cliquant sur A
¥ |’écran « Section » s’ouvre dans la zone de travail. Utilise les boutons de

navigations | LK X

fiche de Section désirée.

‘ de la barre d'outils jusqu’a ce que tu arrives sur la

POUR FACILITER LA VISUALISATION DES DONNEES, N'OUBLIE PAS QUE TU PEUX A TOUT

MOMENT UTILISER LE BOUTON « INVERSER L’AFFICHAGE » POUR PASSER DU MODE

LISTE AU MODE FICHE ET INVERSEMENT. E

Version 2 — septembre 2013 [
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5.2 Créer une Section

Pour créer une nouvelle Section dans ton Unité, prends contact avec le Siége qui se
chargera de créer cette nouvelle Section dans Sés@me. N’oublie pas de communiquer
toutes les informations nécessaires.

5.3 Modifier les informations d’une Section
Dans I'écran « Section », tu trouveras différentes informations concernant les Sections, telles
gue les jours des réunions, I'adresse du local, etc.

Pour y accéder : (page 16, Accéder aux fiches des Sections)
¥ Modifie et compléete les champs.

¥ Enregistre tes modifications a 'aide du bouton 448

5.4 Visualiser la liste des membres d’une Section
A partir de I'écran « Section », tu peux visualiser les membres présents dans les différentes
Sections de ton Unité :

¥ Clique sur la rubrique « Membre » dans I'écran « Section ».
¥ Laliste des membres appartenant a la Section active s’affiche.

POUR FACILITER LA VISUALISATION DES DONNEES, N'OUBLIE PAS QUE TU PEUX A TOUT
MOMENT UTILISER LE BOUTON « INVERSER L’AFFICHAGE » POUR PASSER DU MODE

LISTE AU MODE FICHE ET INVERSEMENT. Z

TOUS LES CHAMPS SONT GRISES CAR IL S’AGIT D’UNE VISUALISATION. SI TU
SOUHAITES FAIRE DES MODIFICATIONS SUR LES MEMBRES OUVRE L’ECRAN
« MEMBRE » A PARTIR DU MENU ET RECHERCHE LE MEMBRE DESIREE. (PAGE 18,

ECRAN « MEMBRE »)

5.5 Désactiver une Section

Pour désactiver une Section de ton Unité, prends contact avec le Siege qui se chargera de
désactiver cette Section dans Sés@me. Elle sera toujours visible mais tu ne pourras plus y
inscrire de membres.

ATTENTION, AVANT DE POUVOIR DESACTIVER UNE SECTION, IL FAUT VEILLER A CE
QU’IL N'Y AIT PLUS AUCUN MEMBRE ACTIF DEDANS. POUR CE FAIRE, UTILISE L’ECRAN

« GESTION DES PASSAGES ». (PAGE 34, ECRAN « GESTION DES PASSAGES »)

Version 2 — septembre 2013
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6. Ecran « Membre »

MOTS CLES : DONNEES D’UN MEMBRE — NOUVEAU MEMBRE — AFFILIATION - DESAFFILIATION — REACTIVATION — MODIFICATION
DES DONNEES - FICHE MEMBRE — ENCODER

L’écran « Membre » permet d’introduire des informations détaillées concernant les Membres,

telles que le nom, prénom, date de naissance, etc. Elle permet également d’accéder aux
rubriques associées, telles que la rubrique « Adresse », « Contact » et « Affiliation-
Fonction ».

m Membre ~

eLn gleom ® & ANMwAD
Membres 3 Sociéte” © © untposese )
C;E’;Ei Créer Login / Mot de passe

Aflaton Foncion- Cuiteorsmr —[3]

Organe-Section
- Nom® [SEGHERS ]

Membres Prénom [Cavid ]
Tarif de cotisation [ =]
Mationalit [Belgique -

Erasmus Scout

Eonchion X
Section
Fonction au sein de l'unité 00-SIEGE
Emall membre |david@sgp.be |
Membre® Me b -
Tél| | asM| ]

Fax |
Niveau formation -
Mode d'envoi courrier® [Emoil+ Coumer 7]

6.1 Accéder aux fiches des membres - Rechercher un membre
Pour accéder aux fiches des Membres :

¥ Cligue sur « Membre » dans le menu.

Une fenétre de recherche s’ouvre :

Cherche enregistrement Aval

wom[ ]
pémom |
Foncton T[]
Unité | 3]
Section [ =
Clé derecherche ]
Deseription ]
Membre

,, ZI%]

¥ Introduis les critéres de recherche pour trouver le(s) Membre(s) en particulier. Si tu
souhaites afficher toutes les Membres de ton Unité, laisse les champs vides.

¥ Vérifie que la valeur « Membre » apparait bien dans le champ « Membre ». Pour
faire une recherche sur les anciens membres, sélectionne la valeur « Non-Membre ».

Valide la recherche en cliquant sur A
L'écran « Membre » s’ouvre dans la zone de travail. Utilise les boutons de

navigations | 2 %4

fiche du membre désiré.

A

‘ de la barre d’outils jusqu’a ce que tu arrives sur la

DANS LES FENETRES DE RECHERCHE, LE SYMBOLE % REPRESENTE UN OU PLUSIEURS
CARACTERES. TRES UTILE LORSQUE TU N'ES PAS SUR DE L’'ORTHOGRAPHE.
EXEMPLE : « VAN% » RECHERCHE TOUTES LES PERSONNES DONT LE NOM COMMENCE
PAR « VAN »

Version 2 — septembre 2013
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POUR FACILITER LA VISUALISATION DES DONNEES, N'OUBLIE PAS QUE TU PEUX A TOUT
MOMENT UTILISER LE BOUTON « INVERSER L’AFFICHAGE » POUR PASSER DU MODE

LISTE AU MODE FICHE ET INVERSEMENT. |[=|

6.2 Créer un membre

AVANT DE CREER UN NOUVEAU MEMBRE DANS SES@ME, TU DOIS VERIFIER AUPRES DE
CELUI-CI S’IL A DEJA ETE MEMBRE DANS UNE AUTRE UNITE DES SCOUTS
PLURALISTES. SI C’EST LE CAS, DEMANDE AU SIEGE DE PROCEDER AU CHANGEMENT
D’UNITE AFIN QUE TU PUISSES AVOIR ACCES A SA FICHE ET AINSI EVITER DE CREER

DES DOUBLONS.

Tu as deux possibilités pour créer un nouveau Membre dans ton Unité.

Si tu es déja dans I'écran « Membre » :

¥ Cligue sur le bouton D de la barre d’outils

] Sombre ™ T T e
% glag om0 @ ?EaEe AN Al

Si tu n'es pas encore dans I’'écran « Membre » :

¥ Clique sur « Membre » dans le menu.

Une fenétre de recherche s’ouvre :

Cherche enregistrement e

|
énom[ ]
Foncton___ [d
unite | =
Section| =
Cléderecherche ]
Description |
Membre[Membre  [~]

de la fenétre de recherche de Membre

¥ Cligue sur le bouton

Version 2 — septembre 2013
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La fenétre de création rapide d’un nouveau membre apparait, celle-ci se compose de deux
zones (« Infos membre » et « Info affiliation ») :

il
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6.2.1 Zone « Infos membre »
La zone « Infos membre » comprend une série de champ qui te permet d’introduire les

informations concernant le Membre, telles que le nom, prénom, date de naissance, adresse,
etc.

¥ Introduis les informations du Membre dans les différents champs

¥ Sélectionne le bon tarif de cotisation parmi la liste proposée. (Pour connaitre le tarif a
appliquer référe-toi au « Dossier Affiliation » qui t'es remis en début d’année)

¥ Pour encoder 'adresse, clique sur le bouton a droite du champ

Adresse ] =]

Une fenétre de saisie de nouvelle adresse s’ouvre :

Pays |Eelgique (Non répertorié)
viel ]
cogepostal ]

Rue [

ne [

Bte |
Lieu-dit |

¥ Introduis I'adresse du nouveau Membre

¥ Valide la création de I'adresse a I'aide du bouton

Version 2 — septembre 2013
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[l LE CODE PAYS « BELGIQUE » PERMET D'INTERROGER LA BASE DE DONNEES DES
NOMS DE RUE. EN INTRODUISANT LE CODE POSTAL, TU AURAS ACCES A TOUTES LES
RUES REPERTORIEES POUR CETTE COMMUNE.

[0 LE CODE PAYS « BELGIQUE (NON REPERTORIE) » PERMET D'INTRODUIRE UNE

ADRESSE QUI NE FIGURERAIT PAS DANS LA BASE DE DONNEES DES NOMS DE RUE.

6.2.2 Zone « Info affiliation »
La zone « Info affiliation » permet d’affilier le nouveau membre en méme temps que la

création de sa fiche, en lui attribuant une fonction.

¥ Sélectionne la Fonction du nouveau Membre parmi la liste proposée. S'il s’agit d’'un
jeune, choisi la fonction « Membre ».

ANIMATEUR RESPONSAEBLE
MEMERE

ANIMATEUR D'UNITE
EQUIPIER LOCAL
INTENDANT

ANIMATEUR

TRESORIER LOCAL
EQUIPIER LOCAL AFFILIATION
PARTENAIRE

[ LES FONCTIONS « ANIMATEUR RESPONSABLE », « ANIMATEUR » ET « MEMBRE »
DEMANDENT D'INTRODUIRE UNE SECTION.

[l LES FONCTIONS QUI S’EXERCENT AU SEIN DU STAFF D’UNITE NE DEMANDENT PAS
DE SECTION.

1 LA FONCTION « INTENDANT » ACCEPTE UNE SECTION MAIS CE N’EST PAS

OBLIGATOIRE

¥ Sélectionne la Section (si besoin) dans laquelle le nouveau Membre va exercer sa
Fonction.
¥ Vérifie que les données que tu as introduites sont correctes.

o

¥ Valide la création du nouveau Membre a l'aide du bouton

Si tous les champs sont correctement remplis, I'écran « Membre » s’ouvre dans la zone de
travail sur la fiche du nouveau Membre.

Version 2 — septembre 2013
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6.3 Mise a jour des données d’'un membre
Il arrive que les données d’'un membre aient besoin d’'une mise a jour. Par exemple, lors
d’'un changement d’adresse ou de numéro de téléphone, etc

Accede a la fiche du membre qui doit étre modifié : (page 18, Accéder aux fiches des
membres — Rechercher un membre)

Lorsque tu es sur la bonne fiche membre :

¥ Choisis la rubrique dans laquelle la correction doit étre faite.
¥ Modifie et compléte les champs appropriés

¥ Enregistre tes modifications a I'aide du bouton .

POUR MODIFIER LA SECTION ET LA FONCTION D’UN MEMBRE, UTILISE LA FENETRE DE
GESTION DES PASSAGES OU GESTION STAFF.

6.3.1 Modifier I'adresse d’'un membre
Pour modifier 'adresse d’'un membre :

¥ Rends-toi sur sa fiche. (page 18, Accéder aux fiches des membres — Rechercher un
membre)
¥ Clique sur la rubrique « Adresse ».

¥ Clique sur le bouton & droite du champ adresse 2= 153

Une fenétre de mise a jour de I'adresse s’ouvre :

Pays |Belgique (Non répertornie | ~]

Wille [Braine-I'alleud
Code Postal

Rue [Rue de la Rue

]

e [263 |
Bte[s |
Lleu-dit [ ]

¥ Corrige I'adresse du Membre

¥ Valide la modification de I'adresse a I'aide du bouton

¥ Ensuite, n'oublie pas de sauvegarder une deuxieme fois a I'aide du bouton

Version 2 — septembre 2013
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6.3.2 Adresse secondaire
Ses@me permet de créer deux types d’adresses, le domicile (adresse légale) ainsi qu’une
ou plusieurs adresse(s) secondaire(s). (Kot, adresse d'un parent, etc...)

Pour créer une adresse secondaire a un membre :

¥ Rends-toi sur sa fiche. (page 18, Accéder aux fiches des membres — Rechercher un
membre)
¥ Cligue sur la rubrique « Adresse ».

¥ Clique sur le bouton « Nouveau » D de la barre d’outils.

W ¥eni @ Membre
& ! ] s [] £
9 & Q. = e 4B A"iwA
Membres Membre* SEGHERS_David Unite® 00_SIEGE
Adresse -4 Adn & 1
—Qanla o esse
ANiiaton Foncion dresse secondair
Orgene-Seclion Clcourrier d'unité O courrier fédération
[CIRefus poste
& Actf

¥ Sélectionne la valeur « Adresse secondaire » dans la liste déroulante « Type
d’adresse »

¥ Clique sur le bouton a droite du champ adresse = =

Une fenétre de saisie de nouvelle adresse s’'ouvre :

Pays |Belgique (Non réperoné)
L eve——]
Code Postal |:|
Rue |

e |

Bte|
Lieu-dit

¥ Introduis 'adresse secondaire du Membre

¥ Valide la création de I'adresse secondaire a I'aide du bouton ¥
¥ Pour une adresse secondaire, tu dois décocher la case « Courrier Fédération ».

¥ Ensuite, n'oublie pas de sauvegarder une deuxiéme fois a I'aide du bouton
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6.3.3 Ajouter des personnes de contact a un membre
Le contact principal d'un membre est le membre lui-méme. Ses@me permet d’ajouter

différents types de contacts a un membre, tel que « Mére », « Pére », « Tuteur ».

il

.
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IL EST IMPORTANT DE COMPRENDRE LA LOGIQUE DE FONCTIONNEMENT DE SES@ME.
EN EFFET, TU DOIS D’ABORD CREER LES ADRESSES DE CES NOUVEAUX CONTACTS (S
ELLES SONT DIFFERENTES DE CELLE DU MEMBRE) POUR ENSUITE CREER LE CONTACT

ET LUI ATTRIBUER UNE ADRESSE. (PAGE 23, ADRESSE SECONDAIRE)

Pour créer un nouveau contact a un membre :

¥ Rends-toi sur sa fiche. (page 18, Accéder aux fiches des membres — Rechercher un
membre)
Clique sur la rubrique « Contact ».

Clique sur le bouton « Nouveau » D de la barre d’outils.

Encode le nouveau contact en remplissant les différents champs. Les champs en
rouge sont obligatoires.

Sélectionne le type de contact dans la liste déroulante « Type de contact ».

¥ v YW

'Wu‘ Membre *
2 = a = Fe a4 AZwEal
Mombres Mernbre SEGHERS_David
Adresse " —|TI
Contact 4 el et
Affiliation Fonction- MWH |
_Organe-Section Frénom |

Description| |

Commentaires

[Type de contact” [Mere I'hﬂmssﬂu.eoﬂﬂstl:@
Email [grmall@maman.be

e — 7 E—
Y — ]
e

¥ Cligue sur le bouton « Identifie I'adresse du contact » pour sélectionner une
adresse.
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Oe@rey

wem[ ]

|Nom $ Act Adresse de livraison  # Adresse de facturation % Adi

Rue Fierre

Flamand 263

S Braine- Domicile

Falleud

Rue de

l'adresse - Adresse

secondaire 8 secondaire

Bruxelles
e« 1 3]
El (2 ]X]

2 Enregistrement(s) trouveé(s) - Saisir les critéres de
recherche (% possible)

]

¥ Clique sur le bouton « Actualiser » = pour afficher toutes les adresses liées au
membre. Situ ne retrouves pas I'adresse désirée, crée la. (page 23, Adresse

secondaire)

¥ Sélectionne la bonne adresse et valide ton choix a I'aide du bouton

V

¥ Sauvegarde la création du nouveau contact avec le bouton de la barre d'outils.

6.3.4 Mettre a jour les tarifs de cotisations

La facturation (calcul du montant que I'Unité doit verser au Siége) se base sur les tarifs de

cotisation qui sont renseignés sur chacune des fiches des membres.

Dés lors, il est important que cette donnée soit maintenue a jour afin d’éviter des mauvaises

surprises.

¥ Cligue sur « Membre » dans le menu.

Une fenétre de recherche s’ouvre :

nom[ ]
Prevom ]
Foncion[ |+
Unité |00_SIEGE |EI
Section =]
Clé de recherche[:]
Desapton[ ]
mm

¥ Introduis ton Unité.

¥ Vérifie que la valeur « Membre » apparait bien dans le champ « Membre ».

<

¥ Valide la recherche en cliquant sur
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L'écran « Membre » s’ouvre dans la zone de travail et affiche la liste des membres de ton
Unité en mode « liste ».

Afin de faciliter le traitement, masque les colonnes inutiles :

¥ Cligue sur une des petites fleches qui se trouvent dans les colonnes

¥ Décoche les quatre premiers champs

¥ Redimensionne les colonnes afin de visualiser a I'écran le nom, prénom et le tarif de
cotisation.

nece = % - =
er[n FIEY & 22 a8 A"wAD
Membres  dlyom & Prénom Ea_nfcbe cotisation % Nationalité 2 Date de nal
Adresse OA. Sort di
TComect [BARAMIAN Oé: R [-] Belaque [=] 24/11/195¢
Afiliation Fonction- e 1
_Omene-Secton | BOUGUET LISociété Belgique 14/07/198%
Clunité |
BOZOVIC ClCréer Login / Mot de passe Belgique 04/09/1982
BRASSEUR ICciviité Belgique 13109/197%
CHELVEDER France 10/09/1984
[l Prénom | /09/1584
DE BRUYNE [ Tarif de cotisation | Belgique 29}07/197%
GRANDMONT [#] Mationalité Belgique 04/07/198%
HARTL gi;tﬂ el _ Belgique 03/04/196¢
% | 1
OBBIET Hsexe Belgique 13/05/1963
[ Erasmus Scout |
PENASSE El5izaine/Patroviille [ Belgique 04/09/197€
RAMACKER ggmum Belgique 19/08/1980
1 Lal |
ElFonction JOUVEAL MEMBRE 1
SEGHERS P bo-28/02 Belgique 20}03;‘19791
SERAILLE [ Fonction au sein de I'unité France 0B/01/1965
[#] Handicap | I
UNITES FDécédé Belgique
dvg g;m"';mmb” Belgique 07/01/2004
embre | ‘
test FETel Belgique 20/03/197¢
Fesm [ |
[ Fax
[FINiveau formation
Hinscrire
[EIMode d'envol courrier
G —
i [1-15/16 a
Naviguer ou Enregistrer [1/16]

¥ Appligue un tri sur la colonne « Tarif de cotisation » en cliquant sur son entéte.
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Pour mettre a jour les tarifs :

¥ Sélectionne un membre
¥ Choisis un tarif dans la liste déroulante

¥ Sauvegarde tes modifications a I'aide du bouton 2% de |a barre d’outils

Menu Membre *
= & W= 3
ern A6 = 2 T2 2 &BS A"wAl)
Membres 4 # Prénom # Tarif de cotisation + Nationalité
Adresse
Contact BAIRAMMK Belgique
Affiliation Fonction- sauvegarde la modifiat ]
_OrganeSaction _|BOUGUET Belgique
IC Milos Belgique
EUR Frédéric Belgique
[CHELVEDER | lantoine 11 || [France
= A_COTISATION PROVISOIRE
DE BRUYNE Wirginie |B_NOUVEAL MEMBRE 01/05-28/02 |:Igique
i C_NOUVEAL MEMBRE 01/03-31/08 Ligi
GRANBMONT Améie O REAFFILIATION NORMALE D/05-30/11  19U€
HAR, i E_REAFFILIATION MAJOREE 01/12-31/08
L Fat= F_COTISATION INTENDANT Igraue
|G_NOUVEAU MEMBRE 558 01/09-28/02 Lo
osel e e H_NOUVEAL MEMBRE 558 01/03-31/08 glgique
R I_REAFFILIATION NORMALE SSB 01/09-30/11
PE T |.I_REAFFIL|A1[ON MAIOREE 558 01/12-31/08 Elgique
|K_COTISATION INTENDANT 558 [
RAMACKER Jérbme (L_COTISATION AMIS _blgique
SERAILLE Pierre France
UNITES Service Soutien Belgique
dvg Belgique
test david Belgique
SEGHERS David B_NOUVEAU MEMBRE 01/03-28/02  Belgique
€ —— [5]
2 [1-16/16}
Trié: #16 [5/16]

Répéte cette opération pour tous les membres.

6.4 Supprimer un membre

La fonction « Supprimer un membre » n’existe pas.

On ne supprime jamais un membre méme si celui-ci n’a participé qu’a une activité. On lui
clos sa fonction et fera partie des « non membres » de I'Unité. (page 32, Désaffilier un
membre)
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7. Ecran « Zones utilisateurs »

MOTS CLES : COMMENTAIRES — INFORMATION — SUIVI DES MEMBRES - INFORMATIONS CONFIDENTIELLES

L'écran « Zone utilisateurs » permet d’introduire des informations complémentaires qui
pourraient te paraitre utiles ; concernant les membres de ton Unité. (Exemple : infos sur le
suivi de santé de I'enfant, suivi des passages, présence a la féte d'U, etc).

@ = a = aBe AMBAD
unité* [00_SIEGE =

Mermbre” | &

Membre

Champ libre 1

Champ libre 2

Champ liore 3

Charmp libre 4

Champ libre 5

L’UTILISATION DE CETTE ZONE EST FACULTATIVE. ATTENTION TOUTEFOIS A RESPECTER

LA VIE PRIVEE DES MEMBRES TEL QUE DEFINI DANS LA CHARTE D’UTILISATION.

7.1 Accéder aux fiches des « Zones utilisateurs »
Pour accéder a I'écran « Zones utilisateurs » :

¥ Cligue sur « Zones utilisateurs » dans le menu.

L’écran « Zones utilisateurs » s’ouvre dans la zone de travail en mode liste et affiche les
membres pour lesquels une zone utilisateur a été complétée. Si aucune fiche n'a été créée,
I'écran peut sembler vide.

¥ Pour atteindre la fiche désirée, utilise les boutons de navigation » F 4
de la barre d’outils jusqu’a ce que tu arrives sur la fiche du membre désiré ou clique
directement dessus.

¥ Cligue le bouton = pour inverser l'affichage et faciliter la lecture des informations.
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7.2 Créer une zone utilisateur a un membre
Pour créer une zone utilisateur a un membre :

¥ Clique sur « Zones utilisateurs » dans le menu pour faire apparaitre I'écran dans la
zone de travail.

¥ Clique sur le bouton « Nouveau » [:l de la barre d’outils pour créer une zone
utilisateur pour un membre qui n’en posséde pas encore.
¥ Recherche le membre auquel tu désires insérer une information via I'icéne a droite du

champ « Membre »

Une fenétre de recherche apparait :

Clé Unité NomuUnte ] Tiers
' Contact Nom de famille Prénom du contact [Préno FlActf
Clé Section MNom Section Groupe de tiers :EI
Forcon i Adesse[ ] codePostal ]
T Boepostale | vewagr ]
Exerciedans___———[1] organe [ e ]
Mempre [ o] Brancne 7] cemes ]

[c]ela] X
0 Enregistrement(s) trouvé(s) - Saisir les critéres de recherche (% 0
possible)

¥ Compléte les champs « Contact » (nom de famille) et « Prénom du contact »

¥ Actualise I'écran de recherche via le bouton @ pour afficher le résultat.
¥ Sélectionne le membre désiré dans la liste proposée

<

¥ Valide a l'aide du bouton

Le membre sélectionné apparait désormais dans le champ « Membre » de I'écran « Zones
utilisateurs ».

¥ Introduis les informations complémentaires liées au membre.

¥ Sauvegarde a I'aide du bouton
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8. Gestion des affiliations-fonctions des membres

Dans Sés@me l'affiliation et la fonction sont étroitement liées. En effet, c’est en attribuant
une fonction qu’on affilie le membre. Le membre sera affilié tant que la fonction est active.
(sans date de fin) Cela signifie que tu ne dois plus réaffilier chaque année les membres de
ton Unité mais uniqguement vérifier que leur fonction est a jour.

8.1 Affilier un membre - Attribuer une fonction a un membre
Un membre est affilié dés que tu lui attribues une fonction.

8.1.1 Affilier un nouveau membre
Un nouveau membre est un membre qui n'a jamais été affilié chez les Scouts Pluralistes.

Lorsqu’un nouveau membre arrive dans ton Unité, vérifie qu’il n’a jamais été membre auprés
d’une autre Unité des Scouts Pluralistes.

Si c’est le cas, tu peux encoder le nouveau membre dans Sés@me. (page 19, Créer un
membre)

Sinon, demande au Service affiliations de transférer sa fiche dans ton Unité et référe-toi au
chapitre « Affilier un ancien membre ». (page 30, Affilier un ancien membre)

8.1.2 Affilier un ancien membre
Un ancien membre est un membre qui a déja été affilié chez les Scouts Pluralistes. Si

nécessaire, demande au Service affiliation de transférer sa fiche dans ton Unité.

Accede a la fiche du membre qui doit étre affilié : (page 18, Accéder aux fiches des membres
— Rechercher un membre) N’oublie pas de sélectionner la valeur « Non membre » dans la
fenétre de recherche.

Lorsque tu es sur la fiche du membre :

#  Clique sur la rubrique « Affiliation Fonction-Organe-Section ». Tu y retrouves tout le
parcours du membre. (Historique)

Membres |
Adresse

Contact

Aftiliation Fonction-
Organe-Section

—

. | R P

#  Clique sur le bouton « Nouveau » L de Ia barre d'outils pour créer une nouvelle
fonction.
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Une fenétre de création d’affiliation apparait :

il lermbire Créer une affiliation
Ce processus permet d'attribuer une nouvelle fonction au membre DAVID SEGHERS

Membre |DAVID SEGHERS
Fonction au sein de lunité[SiEGE  [=]
sston T
O —
Date début [18/07/2013
Fonction principale [

il

.
MODE D’EMPLOI SES@ME Dc@““ )

v ]x]

¥ Sélectionne la Fonction du membre parmi la liste proposée. S'il s’agit d’un jeune,
choisi la fonction « Membre ».

ANIMATEUR RESPONSABLE
MEMERE

ANIMATEUR D'UNITE
EQUIPIER LOCAL
INTENDANT

ANIMATEUR

TRESORIER LOCAL
EQUIPIER LOCAL AFFILIATION
PARTENAIRE

[ LES FONCTIONS « ANIMATEUR RESPONSABLE », « ANIMATEUR » ET « MEMBRE »
DEMANDENT D'INTRODUIRE UNE SECTION.

1 LES FONCTIONS QUI S’EXERCENT AU SEIN DU STAFF D’UNITE NE DEMANDENT PAS
DE SECTION.

1 LA FONCTION « INTENDANT » ACCEPTE UNE SECTION MAIS CE N’EST PAS

OBLIGATOIRE

Sélectionne la Section (si besoin) dans laquelle le membre va exercer sa fonction.
Coche la case « Fonction principale » s'il s’agit de la fonction principale du membre.
Un membre peut avoir plusieurs fonctions, dans le cas de fonctions secondaires, il ne
faut pas cocher cette case.

e

&

¥ Valide la création de laffiliation-fonction du membre a I'aide du bouton

En retournant sur la fiche principale du membre, tu peux voir que le statut du membre a été
mis a jour et qu'il est a présent « Membre ».

Version 2 — septembre 2013 [
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8.2 Désaffilier un membre
Désaffilier un membre signifie que toutes les fonctions gu’il occupe dans I'Unité ont été
cléturées. Celui-ci apparait alors en « Non membre ».

Il'y a plusieurs méthodes disponibles pour désaffilier un membre. Selon les circonstances,
I'une ou l'autre est a privilégier.

Via I’écran « Gestion des passages »

A utiliser lorsque tu dois désaffilier plusieurs jeunes en méme temps. (page 38, Les
membres qui arrétent)

Via I’écran « Gestion des Staffs »

A utiliser lorsque tu dois désaffilier plusieurs Animateurs ou Intendants en méme temps.
(page 41, Les Animateurs et Intendants qui arrétent)

Via I’'écran « Gestion cadres d’Unité »

A utiliser lorsque tu dois désaffilier plusieurs membres du Staff d’Unité en méme temps.
(page 44, Ecran « Gestion Cadres d’Unité »)

Via la rubrique « Affiliation-Fonction » de la fiche du membre.

A utiliser lorsque tu dois désaffilier un nombre réduit de membres, quelle que soit la fonction.

¥ Rends-toi sur la fiche du membre que tu désires désaffilier. (page 18, Accéder aux
fiches des membres — Rechercher un membre)
Clique sur la rubrique « Affiliation Fonction-Organe-Section ».

v
¥ Sélectionne la fonction que tu souhaites cléturer.

¥ Cléture la fonction  I'aide du bouton ILCloturer laffiiation |

I viers NG vembre
Mermbres nité* 00_SIEGE
Ad 2
eesse Tiers® SEGHERS_Devid
Contact
“Alfiliafion Foncion: J Unité* 00-SIEGE Section 000000AD1-SIEGE
Organe-Section Fonction® -
Fonction principale
Date début 18/07/2013 Date fin
fin de mandat
Année cotisation [] Date facture
Facturé | Cloturer ['affiliation I
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Un message de confirmation apparait :

Si d’autres fonctions sont encore ouvertes pour ce membre, le message t'indique que
I'affiliation-fonction a bien été cloturée.

L'affiliation a correctermnent été cloturé. :
DAVID SEGHERS

Si toutes les fonctions du membre sont cloturées, le message t'indique que le statut du
membre devient « Non membre ». |l est désaffilié.

Ce membre n'a plus aucune fonction active et o OK

devient non-membre : DAVID SEGHERS

SI LE MEMBRE QUE TU SOUHAITES DESAFFILIER OCCUPE PLUSIEURS FONCTIONS DANS

TON UNITE, REPETE LE PROCEDE POUR CHACUNE DES FONCTIONS OUVERTES.

Version 2 — septembre 2013
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9. Ecran « Gestion des passages »
MOTS CLES : CHANGEMENT DE SECTION — PASSAGE D’UNE SECTION A UNE AUTRE - MEMBRES QUI ARRETENT
PIONNIERS / SCOUTS / GUIDES DEVENANT ANIMATEURS

L’écran « Gestion des passages » permet de gérer les membres ayant la fonction
« Membre ».

A partir de cet écran tu peux transférer un membre d’une Section a l'autre, attribuer la
fonction d’Animateur ou Animateur Responsable ou Intendant aux Pionniers ou encore
procéder a la désaffiliation des jeunes.

Tres utile en début d’année scoute pour mettre a jour les membres de ton Unité.

9.1 Fonctionnement général
L'écran de « Gestion des passages » fonctionne sur un principe simple. Il applique la méme
modification a tous les membres que tu as sélectionnés. (traitement par lot)

La procédure a appliquer est toujours la méme :
¥ Sélection des filtres

1
¥ Actualisation de I'écran pour appliquer les filtres sélectionnés a I'aide du bouton =

¥ Sélection des membres auxquels tu souhaites appliquer une modification en cochant
la case devant leur nom.

¥ Traitement du lot de membres sélectionnés a I'aide du bouton & |

VST cestion des paszace: N

Unité [00-SIEGE ll—
sewon____ Telfl ' )
- Fonction [MEMBRE -]}
=] :|
O memn 3 Prénom 2 DoN 3 Age % Clé Section 3 hom Section # Fonction _ # Date début 2
=

Selectionné
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9.2 Changement de Section des jeunes
Pour procéder a un changement de Section :

¥ Cligue sur « Gestion des passages » dans le menu pour faire apparaitre I'écran dans

la zone de travail

¥ Sélectionne la Section d’origine des membres auxquels tu souhaites appliquer un
changement de Section.

¥ Cligue sur le bouton
¥

1
=

pour afficher la liste des membres de la Section.

Coche les cases devant les noms des membres qui changent de Section.

POUR T'AIDER A VISUALISER LES MEMBRES QUI CHANGENT DE SECTION, TU PEUX

APPLIQUER UN TRI SUR LES DIFFERENTES COLONNES EN CLIQUANT SUR L’ENTETE.

PAR EXEMPLE UN TRI SUR L’AGE TE PERMET DE REPERER RAPIDEMENT CEUX QUI ONT

L’AGE DE PASSER D'UNE SECTION A L’AUTRE.

Le nombre de membres sélectionnés est affiché en bas a gauche de I'écran.

¥ Cligue sur le bouton pour traiter les membres sélectionnés.

’W'Gn;ﬂnn des passages
Unite
SectonfSiEGE [
Fonction
[l = Age = Cl¢ Section + Nom Sectiort Fonc
G Rob PE/07/1950 62 000000A01 'SIEGE MEME
[¥] Claudine 4/08/1952 £0 000000401 SIEGE MEME
[ EAIRAMIA [aln 4/11/1956 56 000000401 SIEGE MEME
O oBBIET Joseph 13/05/1963 S0 000000401 SIEGE MEME
[0 HARTL Catherine 03/04/1964 49 000000A01 SIEGE MEME
[0 SERAILLE Fierre 08/01/1965 48 000000401 SIEGE MEME
[ BRASSEUR Frédéric 13/09/1975 37 000000A01 SIEGE MEME
O PENASSE Olivier 04/09/1976 36 000000401 SIEGE MEME
[0 DE BRUYNE Virginie 29/07/1978 34 000000401 SIEGE MEME
[J RAMACKER Jéréme 19/08/1980 32 000000A01 SIEGE MEME
O BOUGUET Gwendal 14/07/1983 20 000000401 SIEGE MEME
O Bozowvic Milos 04/09/1982 20 000000401 SIEGE MEME
[0 CHELVEDER Antoine 10/09/1984 28 000000A01 SIEGE MEME
[0 GRANDMONT Amélie 04/07/1985 28 000000A01 SIEGE MEME
B
2 Sélectionné
[~ ] %]
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La boite de dialogue suivante apparait :

[ANIMATEUR RESPQ |

[SIEGE [~]

o OK I $¢ Annuler | Désaffiliation

¥ Sélectionne la Fonction « Membre »
¥ Sélectionne la Section de destination

o OK

¥ Valide a I'aide du bouton

Afin d’éviter toutes mauvaises manipulations, une deuxieme boite de dialogue apparait, te
demandant de confirmer le changement de Section.

Souhaitez-vous exécuter le
traiternent ?

¥ Valide a I'aide du bouton v oK

Aprés cette derniére confirmation, les changements de Section sont effectués.

Version 2 — septembre 2013
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9.3 Pionnier devenant Animateur
Pour procéder a la mise en place d’'un Pionnier comme Animateur, procéde de la méme

maniére que pour les changements de Section. (page 35, Changement de Section des
jeunes)

Lorsque la boite de dialogue apparait :

Fonction |aNIMATEUR [~]
Section |SIEGE |~

o OK I xAnnuIerI

¥ Sélectionne la Fonction « Animateur »
¥ Sélectionne la Section dans laquelle le Pionnier va devenir Animateur.

o OK

Désaffiliation

¥ Valide a I'aide du bouton

ATTENTION, SI TU AS SELECTIONNE PLUSIEURS MEMBRES, CEUX-CI AURONT TOUS LA
MEME FONCTION DANS LA MEME SECTION.

Afin d’éviter toutes mauvaises manipulations, une deuxieme boite de dialogue apparait, te
demandant de confirmer.

Souhaitez-vous exécuter le
traiternent ?

| 3¢ Annuler

o OK

¥ Valide a I'aide du bouton

Version 2 — septembre 2013
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9.4 Les membres qui arrétent
Pour procéder a la désaffiliation de plusieurs jeunes en une seule fois, procéde de la méme

maniére que pour les changements de Section. (page 35, Changement de Section des
jeunes)

Lorsque la boite de dialogue apparait, au lieu de sélectionner une Section de destination et
une Fonction :

Fonction [ANIMATEUR RESPQ |

Section [SIEGE

l Désaffiliation

¥ Cligue sur le bouton

Une deuxieme boite de dialogue apparait, te demandant de confirmer.

Souhaitez-vous exécuter le

| ¢ Annuler
traitement ?

o OK

¥ Valide a I'aide du bouton

D’autres boites de dialogue apparaissent te confirmant la désaffiliation des membres
sélectionnés et t'indique que leur statut est devenu « Non membre ».

Ce membre n'a plus aucune fonction active et o OK
devient non-membre : ROBERT DEHENAIN

TU PEUX TE SERVIR DE CETTE PROCEDURE POUR DESAFFILIER N'IMPORTE QUEL
MEMBRE DE TON UNITE.

[l SUPPRIME LES FILTRES « SECTION » ET « FONCTION »

Unité |[00-SIEGE [~]
Section | v
Fonction | [~]

1
[0 CLIQUE SUR LE BOUTON ™| poUR AFFICHER TOUS LES MEMBRES DE TON UNITE.

[0 SELECTIONNE LES MEMBRES A DESAFFILIER.

Version 2 — septembre 2013
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10. Ecran « Gestion Staff »

MOTS CLES : CHANGEMENT DE FONCTIONS DES ANIMATEURS — ANIMATEURS QUI CHANGENT DE SECTION —
ANIMATEURS QUI ARRETENT — GESTION DES INTENDANTS

L’écran « Gestion Staff » permet de gérer les membres ayant la fonction « Animateur »,
« Animateur Responsable » et « Intendant ».

A partir de cet écran tu peux transférer un Animateur d’'une Section a I'autre, modifier sa
fonction en « Animateur Responsable » ou « Intendant » ou encore procéder a 'arrét de sa
fonction.

Tu peux également aller rechercher un ancien membre de ton Unité pour lui attribuer une
fonction d’Animateur ou d’Intendant.

10.1 Fonctionnement général

L'écran de « Gestion Staff » fonctionne sur un principe simple. Chaque ligne représente un
Animateur, un Animateur Responsable ou un Intendant. Une ligne par Fonction. A droite de
chaque ligne, une liste déroulante te permet de procéder a un transfert, & un arrét ou de
laisser la fonction inchangée. Deux autres listes déroulantes te permettent de choisir la
Fonction et la Section de destination.

La procédure a appliguer est toujours la méme :
¥ Sélection de I'Unité

1
¥ Actualisation de I'écran pour appliquer les filtres sélectionnés a I'aide du bouton e
¥ Sélection des actions a effectuer pour chaque Animateur.
v

Traitement des actions a I'aide du bouton \il

'Manu' Gestion Staff
[ Unité [o0-SIEGE -

[=]

Sta : ctions

Nom Section % Fonction 3 Prénom # Nom $DDN_ % Action + Nom Section___# Fonction 3
SIEGE ANIMATEUR Gwendal BOUGUET 14f07/198% nchangé =] I=]] |~
SIEGE ANIMATEUR Milos BOZOVIC 04/09/1982 nchangé [=][ [=I e
louveaux animateurs

hNom Section + Fonction = Prénom * Nom = DON & MNom Section __# Fonction s

=) [ [zl L]

Dans cet écran, tu peux combiner les transferts et les arréts en méme temps.
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10.2 Changement de Section et/ou Fonction des Animateurs et Intendants
Pour procéder a un changement de Section et/ou de Fonction d’'un Animateur ou d'un
Intendants :

Clique sur « Gestion Staff » dans le menu pour faire apparaitre I'écran dans la zone
de travall

Sélectionne ton Unité.
=
Clique sur le bouton = pour afficher la liste des Animateurs et Intendants

Sélectionne la valeur « Transfert » dans la liste déroulante « Action » lié a I’Animateur
qui change de Section et/ou Fonction.

Sélectionne la Section dans laquelle I’Animateur va exercer sa Fonction.

Sélectionne la Fonction que I'’Animateur va exercer.

T% v ¥ ¥

Effectue cette manipulation pour tous les Animateurs qui passent d’'un Staff a un autre.

Staffs des sections . - R

Nom Section  $ Fonction $ Prénom $ Nom $ DDN # Jaction + Morn Section % Fonction a
SIEGE ANIMATEUR Gwendal BOUGUET 14/07/1983 Frransfert |=|[s1EGE |=]lanimaTEUR REX
SIEGE ANIMATEUR Milos BOZOVIC 04/09/1982 frransfert__|-1[iES0 |z]lanimaTEUR. |~
¥ Valide I'exécution des actions a I'aide du bouton ¥

Une boite de dialogue apparait, te confirmant les transferts.

Staffs des sections o OK
Gwendal BOUGUET : Transférer L
Milos BOZOVIC : Transférer

o OK

¥ Valide a l'aide du bouton

L'écran « Gestion Staff » se met a jour avec les nouvelles Fonctions/Sections des
Animateurs.

Version 2 — septembre 2013
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10.3

Les Animateurs et Intendants qui arrétent

Pour procéder a la désaffiliation des Animateurs et Intendants :

¥

¥ v YW

Clique sur « Gestion Staff » dans le menu pour faire apparaitre I'écran dans la zone
de travall
Sélectionne ton Unité.

(5%
Clique sur le bouton = pour afficher la liste des Animateurs et Intendants
Sélectionne la valeur « Arrét » dans la liste déroulante « Action » lié a I’Animateur qui
arréte.
Laisse la Section et la Fonction vide

Effectue cette manipulation pour tous les Animateurs et Intendants qui arrétent.

Staffs des sections

Mom Section  # Fonction 2 Prénom 2 Nom * DDN % Action 2 Nom Section % Fonction 3

SIEGE ANMPIELR Gwendal BOUGUET 14/07/1983 Inchangé = = k.:
RESPONSABLE

TEST ANIMATEUR Milos BOZOVIC 04/09/1982 Jarrét |={[ [=]] |

¥ Valide I'exécution des actions a l'aide du bouton Y

Une boite de dialogue apparait, te confirmant les arréts.

¥ Valide a l'aide du bouton

Staffs des sections

o OK
Milos BOZOVIC: Arréter

o OK

L’écran « Gestion Staff » se met & jour et les Animateurs n’apparaissent plus.

Version 2 — septembre 2013
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10.4 Nouveaux Animateurs et Intendants
Pour procéder a la mise en place d’'un Animateur, un Animateur Responsable ou un
Intendant, tu as deux possibilités :

S’il s’agit d’un nouveau membre

Un nouveau membre est un membre qui n'a jamais été affilié chez les Scouts Pluralistes et
qui ne possede pas de fiche dans Sés@me.
Créé la fiche du nouveau membre. (page 19, Créer un membre)

S’il s’agit d’un Pionnier devenant Animateur

Si le nouvel Animateur est un Pionnier, utilise I'écran « Gestion des passages ». (page 37,
Pionnier devenant Animateur)

S’il s’agit d’un ancien membre

Un ancien membre est un membre qui a déja été affilié chez les Scouts Pluralistes. Si
nécessaire, demande au Service affiliation de transférer sa fiche dans ton Unité.

La partie inférieure de I'écran « Gestion Staff » est dédiée a la mise en place des Animateurs
(Responsables) ou Intendants.

7= N cestion stort
Unite |00-SIEGE =

=

Staffs des sections
iNOm Section = Fonction % Prénom = Nom + DDN = Action 5 Nom Section = Fonction s

| ANIMATEUR = = =
SIEGE RESPONSABLE  Gendal BOUGUET 14/07/1983 [inchange T=l[ [=]] [=]

ouveaux animateurs
lom Section + Fonction & Frénom % Nom * DDN + Nom Section + Fonction =

L ®» | 2] [

[#]x]
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¥ Recherche le membre qui devient Animateur via le bouton

Une fenétre de recherche apparait :

Clé Unité Nom Unité Terspe ]
| contactb% Prénom du contact [Milos FlActif
Clé Section Nom Section Groupe de tiers L:El
Focoon 7] adesse[ ] codepostal |
e -—— seigpsitiD—— | mist |
Exercedans[ [o] orge T wie[ ]

Mempre [ i panche[ T cémers[ ]
] » i 3 | e Sectio 0 i Ig pe de e onction ) Ct d 1S T

CIé Tiers.

a

ﬂ 6] .m

1 Enregistrement(s) trouvé(s) - Saisir les critéres de recherche (% 1
possible)

¥ Utilise les différents filtres afin de retrouver plus facilement le membre voulu.

1
¥ Affiche le résultat de la recherche a I'aide du bouton =2,

¥ Sélectionne le membre désiré et valide ton choix via Y

De retour dans I'écran « Gestion Staff », tu vois apparaitre le nom du membre sélectionné.

Nouveaux animateurs

hNom Section $ Fonction 3+ Prénom 4 hom 3 DCN # [Nem Section + Fonction
[BoZOwVIC_Mios &) | INTENDANT -

A E3

¥ Sélectionne sa nouvelle Fonction ainsi que la Section dans laquelle il va exercer sa
Fonction.

¥ Valide a l'aide du bouton L4

Une boite de dialogue apparait, te confirmant I'attribution de la nouvelle fonction.

Nouveaux animateurs

Milos BOZOVIC : Nouveau animateur

o OK

¥ Valide a l'aide du bouton

L'écran « Gestion Staff » se met a jour avec les nouvelles Fonctions/Sections des
Animateurs.
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11. Ecran « Gestion Cadres d’Unité »

MOTS CLES : CHANGEMENT DE FONCTIONS DES STAFFS D’UNITE — STAFFS D’UNITE QUI ARRETENT

L'écran « Gestion Cadres d’'Unité » permet de gérer les membres ayant les fonctions

suivantes :

RESPONSABLE D'UNITE
RESPOMNSABLE UNITE ADJOINT
ANIMATEUR D'UNITE
EQUIPIER LOCAL

TRESORIER LOCAL

EQUIPIER LOCAL AFFILIATION

A partir de cet écran tu peux transférer un Cadre d'Unité d’une Fonction a l'autre au sein du
Staff d’Unité ou encore procéder a I'arrét de sa fonction.

Tu peux également aller rechercher un ancien membre de ton Unité pour lui attribuer une
fonction de Staff d’Unité.

POUR LES FONCTIONS RU / RUA, C’EST LE SIEGE QUI LES ACTIVE LORSQUE LES

INFORMATIONS NOUS SONT TRANSMISES VIA LES CADRES ET ANIMATEURS FEDERAUX.

11.1 Fonctionnement général
L'écran de « Gestion Cadres d’'Unité » fonctionne sur le méme principe que I'écran « Gestion
Staff ». (page 39, Ecran « Gestion Staff »)
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12. Ecran « Export des membres (Unité)

Actuellement, nous n’avons pas encore travaillé sur les exports des données via Sés@me.
C’est la raison pour laquelle, il n’existe au jour d’aujourd’hui qu'un seul formulaire d’export,
celui des « Export des membres (Unité) ».

12.1 Accéder a I’écran d’export des membres
Pour accéder a I'écran d’export des membres de ton Unité ::

¥ Cligue sur la fleche bleu « Export de données » dans le menu pour le développer.
¥ Cligue sur « Export des membres (Unité) » dans le menu pour faire apparaitre I'écran
dans la zone de travalil

L’écran suivant s’affiche a I'écran :

Mﬂqmﬂ des membres *

A partir de cet écran, il est possible d'exporter les principales données des membres d'une unité dans
différents formats (Excel, txt, csv, ...}

Marche & suivre :

1 Sélectionner 'unité pour laquelle l'export est désiré puis sur le V vert

2. Un fichier d'apergu est généré

3. Cliquer sur l'icone Export en haut de l'apercu (petite fliche qui pointe vers un disque dur)
4 Choisir le format d'export seuhaité, valider et enregistrer le fichier sur son ordinateur

MNB : Par mesure de sécurité le nombre de membres ast limité & 5000 membres maximum par export. En cas de probléme,
contactez sesame@sgp be.

IFonction au sein de I'unité [00-SIEGE [~

Sect\onl |'

i +* Démarrer n 3¢ Annuler

¥ Sélectionne ton Unité dans la liste déroulante « Fonction au sein de I'Unité ».
¥ Sélectionne la Section pour n'avoir que la liste des membres de cette Section.
Laisse le champ vide si tu souhaites avoir la liste compléte de ton Unité.

¥ Valide a I'aide du bouton

Un deuxieme écran apparait :

Export complet des membres de I'unité W%Q ﬁ& =
Commplore. Export conplet des membie
Paramétres: Foncrion au sein de lunité = 00-SIEGE
1D Membre Section Mom Prénem Sexe
1634940  SEGE BOUGUET Gwendal M
1633240  SEGE BARAMIAN Alain M
1639423 SEGE BOZOVIC Mios
1624949 SEGE EBRASSEUR Frédéric ]
1638122 SEGE CHELVEDER Antoine M
1639424  SEGE DE BRUYNE Virginie
1636206  SEGE GRANDMONT Améie F
1625164  SEGE HARTL Catherine F
1635127 SEGE OBBIET Joseph M
1638117 SEGE PENASSE Olivier "
1631834  SEGE RAMACKER Jestme M
1600770  SEGE SERALLE Pierre
1600768 SEGHERS David
1500770 SERALLE Plere
1633240 BARAMIAN Alsin M
1633240 BAR AN Alain M
1636030 CULUS Aurore F
1536055 CULLUS Marcel ]
1635751 LABOULLE Agnés F
1635414 LUCASCHRISTIAN Audrey F
1638381 MAHIEU Lue "
1635127 OBBIET Joseph M
1631082 PIERRE Virgirie F
1631834 RAMACHER Jintme ]
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¥ Cligue sur le bouton « Export » de la barre d’outils pour faire apparaitre la boite de
dialogue proposant les différents formats d’exportation.

| Export complet des membres de ['unité %Q ﬂ@

Files of Type: | pdi - Fichier Acrobat PDF
ps - Fichier Postscript PS
xml - Fichier XML

pdf - Fichier Acrobat PDF

htrnl - Fichier HTML

tat - Fichier Texte

ssv - Semicolon Separated Values
csv - Fichier Excel CSY

xls - xls - Excel Format file

ATTENTION, CETTE BOITE DE DIALOGUE « BUG » SUR INTERNET EXPLORER.

IL EST CONSEILLE D’UTILISER FIREFOX OU CHROME.

¥ Sélectionne le format souhaité

¥ Valide a I'aide du bouton

¢

Une fenétre systéme apparait :

Yous avez choisi d'ouvrir :

&) ...rt+complet+des+membres-+de-+1%27unit%C3%A9.xls

qui est un fichier de type @ Feuille de calcul Microsoft Excel
4 partir de : http://sesame-test.sap.be

Que doit Faire Firefox avec ce fichier 7
(®! Quvrir avec. [Mi:rosoft Excel (défaut)
() Enreqgistrer le Fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

[oc ] [Lamder ]

¥ Enregistre le fichier sur ton ordinateur ou ouvre-le directement pour y apporter des

modifications.
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Notes personnelles :
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