Dans cette fiche
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Extraire des fichiers

Faire des requétes

Editer un annuaire
Imprimer des courriers et
des étiquettes

Envoyer des mails

LE PORTAIL DES EEDF
EXTRAIRE DES FICHIERS
ET GENERER DES DOCUMENTS

Groupes

Extraire des fichiers

Pour extraire des fichiers, dans la barre de navigation, cliquez sur : Pilotage 2>
Extractions - Adhérents> Extraire des individus

- Les critéres d’extraction

Quelques précisions sur les principaux critéres :

En cliquant sur le petit ascenseur
vous pouvez choisir d’extraire un
fichier sur I'une des structures
dépendantes.

Toutes W

0700600200 - EEDF MICE PARC IMPERIAL

- Unité Eclé / EEDF MICE PARC IMPERIZL  [PH]
- Cercle f EEDF MICE PARC MPERISL

- Ronge f EEDF MICE PARC MPERISL

- Clan &iné § EEDF MICE PARC IMPERISL

O700&00231
OFoos00221
Qroos00211
Qroos00241

O

La liste des codes

Critéres {l'extraction
v

ionnelle

Formation |Sans importtance bt

fonctions est
disponible en annexe.

-

|T0utes

“hus pouvez préciser plusieurs codes fonctions 3 extraire en les séparant par des virgules.

Toutes b
Si vous souhaitez extraire un
fichier des adhérents de votre

Tomis/v//
" .
groupe, il faut cocher la case

[] « adhérent ».
O

|Sans importance hd |

|Sans impartance w |

Sans importance | W

|Sans importance v |

|Sans importance b |

Sans impottance v

|Sans objet bt |

MN'a de zens que pour les inscript L. ,
Individu : ce sont les coordonnées personnelles : adresse,

téléphone, mail, date et lieu de naissance...

e Parents : les coordonnées des parents des jeunes mineurs.
e Inscription : date d’inscription pour les jeunes, date de
nomination et date de fin de mandat pour les responsables.
(si la colonne est vide, I'adhérent n’est pas nommé)

L iniivichu
D Parent=
D In=scription
[ scnésion

= Exporter

e Adhésion : type d’adhésion choisie.




Lorsque vous avez choisi ces criteres, il suffit de cliquer sur exporter pour obtenir votre fichier Excel.
2 — Enregistrer les requétes

Pour ne pas refaire en permanence cette sélection de criteres lorsque vous avez besoin d’un fichier vous
pouvez enregistrer ces requétes. Elles seront aussi accessibles aux autres membres de votre groupe et seront
toujours a jour, méme si de nouveaux membres arrivent.

Tout d’abord sélectionner les critéres en les combinant. Par exemple: structures et fonctions, ou structures et
catégories.

Vous souhaitez par exemple obtenir un fichier de tous les responsables d’unités de votre groupe (sans les
enfants)

e Llaisser le sélecteur de structure a « toutes »

e Choisissez dans le menu catégories : responsables

e  Cocher adhérents uniquement

e  Cocher individus dans la partie informations détaillées

Cliquez sur extraire. Vous obtenez un fichier a I'écran.

Enregistrer la requéte

Requéte type

Si ce fichier extrait est conforme a ce que vous
souhaitez obtenir, dans la case libellé donner un
nom a votre requéte puis cliquez sur enregistrer.
|Respnnsahles d'unite | Le systéme confirme I'enregistrement par un

[ @ Supprimer ][ B4 Enregistrer | message en vert.

| Mouvelle requéte | |

. ,
Votre requéte est maintenant enregistrée et apparait dans

le menu déroulant Choix de la requéte. Larequéte a été enregistrée avec succes.
Extraire individus

Pour enregistrer une nouvelle requéte, cliquez dans le
menu Choix de la requéte sur nouvelle requéte.

Requéte type

| Rezponzables dunité  »

Vous pouvez ainsi enregistrer autant de requétes que vous
le souhaitez.

Mouvelle requéte

[ @ Supprimer || B4 Enregistrer

Générer des documents

Le module de génération de documents s’appuie sur le module d’extraction, en particulier sur I’enregistrement
des requétes que nous venons de décrire.
Pour imprimer les
Pour générer des documents, dans la barre de navigation, cliquez sur : _/ documents vous devez
Pilotage = Générations de documents = Générer des documents - autoriser I'ouverture des
fenétres publicitaires sur le site.
Vous pouvez dans ce module : éditer un annuaire, générer et imprimer des courriers Vérifiez bien que votre navigateur et
ou des étiquettes, envoyer des mails ou votre antivirus ne les bloquent
pas. Si vous rencontrez des difficultés
pour imprimer, mettez a jour votre
navigateur.



1- Lesrequétes

Générer des documents

Par défaut le systéme vous propose 2 requétes
prés enregistrées :
e tous les adhérents

AnnuaEire

Tous les adhérents responsables
dhérerts]

Responzshles dunité (Sdhérerts)

|Sans requéte o e tous les adhérents responsables (c'est-a-
SENS regUete dire sans les jeunes).
Tous les adhérents 0200 - B

Vous y retrouvez aussi toutes les requétes
enregistrées selon la procédure précédente.

L T orrier

Pour générer un document vous devez toujours sélectionner une requéte.

2- Générer un annuaire

2 modeles d’annuaire vous sont proposés :

e unannuaire général par fonction et par personne

®annusire de lastructure 0700800200 - EEDF MICE PARC IMPERIAL

aver le modele | Annuaire général |

Annuaire general
e un annuaire simplifié sous forme d’un tableau. O courrier Annusire simplifié

Sélectionnez le type d’annuaire choisi, puis cliquez en bas de I'écran sur « valider ». Une fenétre s’ouvre

3- Générer et imprimer un courrier

Sélectionner une requéte, puis cocher « Courrier ».
Choisissez a qui vous souhaiter envoyer le courrier : uniquement a I'adhérent, ou a ses parents pour un mineur.
Vous pouvez choir de n’envoyer qu’a I'un des 2 parents. Puis cliquez sur validez.

En haut de I’écran s’affichent tous les destinataires. Si des adresses sont vides, allez mettre a jour la fiche des

personnes concernées.

Générer des courriers
Destinataires

Marn, Prénom

AGOSTIMNI GEMEVIEVE

ARNALLD IMES
BOAGLIO JEANMNE

PINTEAL Al

Gestion des courriers

adhérent

ooz22a2

ANFOSSO-EL FETTOUHI ARTHUR 552055

542536
555022

522196

Cacher

L'ARCADIE OE400 NICE
186 B AW DE PESSICART

BAT 2 ESCALIER & OG000 HICE
202 BOULEVARD DE L& MADELEIME

12 FETITE AVEMNUE DES ORANGERS O0S400 NICE
MME GASTALDI BOAGLIO 05510 BOLYON

12 RUE DES SORCIERS

CHEZ MME MAMGAN OEEI0 TOURRETTE L
1237 BD LECOH SALNAN

Reunion de parerts v|l'lf‘\-’allder || @ Supprirmer |




La 2°™ partie de I’écran, vous permet de composer votre courrier type et de Ienregistrer pour le retrouver plus

tard.

Lorsque vous avez
terminé votre
courrier, vous pouvez
lui donner un nom et
I'enregistrer pour le
retrouver plus tard.

Courriar

En-téte

f validar || @ Supprimar

0700600200 - EERE NICE PARC

IMEER AL

186 AVENUE DE PESSICART
L'ARCADIE B

06000 NICE

FRANCE

L’adresse de I’émetteur, c’est
I'adresse enregistrée sur la fiche de
votre structure

Dans I'en-téte vous pouvez indiquer,
le nom de I'unité, ou I'objet de votre
courrier.

Le pied de page par défaut est celui
de I’Association. En décochant la

case vous libérez la case « Pied de

page » et vous pouvez rentrer votre
propre pied de page.

—
Pl
V 4
o valider || 3¢ Annuler

En cliquant sur Valider vous fabriquez les courriers.

Pour voir les courriers, cliquez sur les fleches.

Pour imprimer les courriers, cliquez sur la petite icone

4- |mprimer des étiquettes

—_—

=+ 5

Imprimer des documents

M 1M1+

100% w

Choisissez une requéte, cliquez sur étiquettes. Sélectionnez les destinataires et validez.
Les planches d’étiquettes se fabriquent automatiquement.

Imprimer des documents

Mile AURELIE AGOSTII
71 CHEMIN DES COLLETS
06640 ST JEANNET

M BENJAMIN AGOSTIN

VILLA MARIE THERESE
37 AVENLE CYRNOS

05100 NICE

] oW A0

Mime ANNE BOUGUET DE JOLINERE
CHEZ MME BUSLITTIL

1 ALLEE DE L& RENE

PARC LISERB

06000 NICE

Wime MARJOLAINE BRAL

LA VIEILLE MAISON
25 AV REINE VICTORIA

06000 NICE

Mille ZELIE DOLIDON
8 RUE CHARLES BAUDELAIRE
05100 NICE

1 MAXIME DUCROLX
51 CHEMIN DE CANDECU
06200 NICE

Pour imprimer les étiguettes

Cliquez sur la petite icone

Si vous ne trouvez pas le
_/ modeéle : Avery C2160, essayez
*  le modéle standard : Avery
L7160, soit « étiquettes en
largeur et 7 en hauteur (63,5 x
38,1)

Imprimer des documents

=+ 5

M 111+

100% w




5- Envoyer un email

Choisissez une requéte, cliquez sur email. Sélectionnez les destinataires et validez.

Dans la 1% partie de
I’écran s’affiche la liste
des personnes qui ont
une adresse mail
enregistrée

Dans la 2°™ partie ceux
qui n’ont pas d’adresse
mail enregistrée.

La 3°™ partie vous
permet de composer
votre mail et de
I'enregistrer pour le
retrouver plus tard.

Générer des e-mails LCacher |3 IigJ

Destinataires

AGOSTINI GENEWIEWE oo0z2a2 jmarini@supralog.com
ANFOSS0-EL FETTOUHI ARTHUR 552085 jmorin@supraleg.com
ARMAULD INES Rl jmorin@supralog.com
BOAGLIO JEANNE SEE022 jmorin@supralog.com
FINTEAL ADAK G22106

Les destinataires suivants n"ont pas d'adresse e-mail valide et ne pourront donc pas receveir cet e-mail:

Code sdhérent
FINTEAL ADAM 5221965

Gestion des e-mails

i |8 Sopprer]

Mail

|[ Parcourir.. ]

@ Rattachar i

7

L’émetteur du mail peut étre soit la personne
connectée soit la structure si une adresse email a été
enregistrée.

6- 6 -Garder la trace des envois

Dans la barre de navigation, cliquez sur :

Pilotage = Générations de documents = Historiques de la génération de documents

Tous les générations de documents sont conservées.



