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Visualiser les membres de mon groupe

[se connecter a la base]
Vous arrivez sur votre tableau de bord :

< ARSI N(tps://base.eelv.fr/dashboard e & 2 Q _

ié‘mh'. base = L TESTllede france ~ |

Hello, TEST lle de france Tableau de bord @ Tableau de bord
A Attention ! 95-Cergy-Pontoise 4 @
‘ v Recherche globale.. Q ’
Vous n'étes membre d'aucun groupe régional. Membre du 4 sept. 2017 au 31 déc. 2017
& Tableau de bord . m _
Description
Aucune description
& Utilisateurs <
Administrateurs
% Groupes 2 TEST lle de france (Membre, Responsable de
groupe)
£ Evénements <
B Paiements . Fiche  Membres  Sous-groupes
Paiements
# Outils <

? Aide Chronologie
) - (0]
Voir la chronologie (6)

n 20 30 50

Cliquer sur le bouton « membres » de votre groupe local. Si besoin, cliquer sur le bouton « 50 » pour visualiser
plus de membres sur la méme page.
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Q Faire une recherche

membres 1310 sur 40
I 11 Numéro
Ordre  1iNom Sexe d'adhésion Erar 1] Tiere Capacité Rbles
+ 116385 Rencuwellement Membre
A k' 101220 Ancien-ne Membre
- e
* 14280 Actif Membre
laya
8 C £ 027305 Acuf Membre
B P 145202 Anclen-ne Membre
Pierrette  $ 061028 Actif  Secrétaire Membre
Sreged " L 04463 Ancien-ne Membre
Mare
B v 4 141181 Ancien-ne Membre
L 143576 Ancien-ne Membre
ql + 139538 Actif Membre
2 ‘ > 20 30 Q
. . ) .
Détail d’un groupe local :
GI’OUPES 95-Cergy-Pontoise @ Tableaudebord >~ Groupes - 95-Cergy-Pontos|
Général Présentation Commentaire(s) Carte Membres Sous-groupes Paiements Evénements Statistiques # Editer &
Administrateurs
TEST lle de france (Membre, Responsable de groupe)
< Ajouter un utilisateur Q Faire une recherche
1T Ordre 12Nom Sexe 1T Numéro d'adhésion Etat | 1T Titre Capacité Délégations 1T A partir du 11 jusqu'au
Agrech David L] 116485 Renouvellement Membre 1janv. 2017 31 déc. 2017
Amestoy Sylvette £ 3 101220 Ancien-ne Membre 1 janv. 2017 31 déc. 2017
Andoni Irudayaraj Georges [} 142801 Actif Membre 1janv. 2017 31 déc. 2017
Aries Bénédicte % 027305 Actif Membre 1janv. 2017 31 déc. 2017
BAUDIN Chloé % 145202 Ancien-ne Membre 1 janv. 2017 31 déc. 2017
Borgne Pierrette % 061028 Actif Membre 5déc. 2016 31 déc. 2017
ReRRRa teamare # 044834 Anciegdf Membre 1jany: 2017 31 gec. 2017
Roques Jean-Luc [} 108232 Actif Membre 1janv. 2017 31 déc. 2017
2 L Ba & s = I— 4 2 4 dac oos

Développons un peu

Sur cette liste, pour chaque membre sont précisés son état, son titre et son role (entre autres renseignements).
Nous passons rapidement sur le Statut qui est explicite. Il en existe 3 : Adhérent-e / Coopérateur / Autre

Chaque Statut est complété par un état.

Les différents ETATS :
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Actif A jour de cotisation dans I’'année en cours

Renouvellement N’a pas encore réglé sa cotisation annuelle [le
relancer]
Ancienn-ne N’a pas réglé sa cotisation annuelle I’an dernier, mais

n’a pas démissionné [lui demander si il souhaite
réadhérer ou démissionner]

En attente Nouvel adhérent dont le CPR n’a pas encore validé la
demande ; (statut Autre : L’état reste en attente
indéfiniment).

Démission / Refusé-e / Exclu-e / Décédé-e [Ne pas contacter, supprimer de tous vos envois]

Suspendu-e [a retirer de vos envois provisoirement]

Les roles :

Un role correspond a un niveau de droit d’accés dans la base. Il est attribué par le secrétariat régional.

Les titres :

Il s’agit d’'un mandat donné par le parti a une personne.

Deux types de mandats :
Internes au Parti / Externes au Parti

Voici quelques exemples :

TITRES INTERNES
Conseiller-e fédéral-e 1/5
Salarié-e

Secrétaire

Trésorier-e

TITRES EXTERNES
Conseiller-e municipal-e
Conseiller-e Régional-e
Député-e

Maire adjoint

Ministre d’Etat

Président-e de la République
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Cas pratiques : Comment faire pour ... ?

Lister les adhérents de mon groupe qui n’ont pas encore
cotisé cette année

Dans le menu, choisir Utilisateurs / Trouver des utilisateurs,
Dans la fenétre principale, choisir le statut « Adhérent-e » et I'Etat « renouvellement », puis cliquer sur
« Rechercher »

Remarque : Le nom du groupe est rempli automatiquement.

ﬁ‘“‘".- base

»

 EOBEOs

-~

% E O BEOs

-~

Hello, TEST lle de france

Recherche globale.. Q

Tableau de bord

Utilisateurs v

Chronologie
Recherche rapide

Trouver des utilisateurs

Groupes <
Evénements <
Paiements <
Outils <
Aide

Groupes <
Evénements <
Paiements <
Outils <
Aide
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Utilisateurs utilisateurs

@ Tableau de bord

L TEST lle de france ~

Utilisateurs

Trouver des utilisateurs

Q Critéres de recherche

Date de recherche @

Numéro d'adhésion

NOM

Contenant N

Courriel

Contenant

Statut

% Adhérent-e

Charger Enregistrer sous :

Etat

x Renouvellement

Adresse CP et Communes Pays

Contenant |« Contenant |+ En |+ - v
Géocodage Précision du géocodage Mots-clés
Information de paiement @ CGU acceptées
Groupe @ Niveau

EELV local - 95-Cergy-Pontoise x Groupe -

| Rechercher I Reéinitialiser
i= Utilisateurs Traitement par lot
6 utilisateurs 6 utilisateurs sélectionnés
11 Groupe 11 Groupe ITNuméro  |F Date de
v 1INom Sexe régional local 11 statut d'adhésion création 11 Etat
v Herenguel Masculin  EELV lle-de- 95-Cergy-  Adhérent- 145164 27/11/2015  Renouvellement



Imprimer un courrier personnalisé aux adhérents de
mon groupe (relance, convocation AG, réunion ...)

Attention : La Base permet de générer un fichier .PDF qui comprendra I'’ensemble des courriers.

Il faudra donc imprimer la totalité du fichier.

1% partie : Sélectionner le groupe d’utilisateurs destinataires

Dans le menu, choisir Utilisateurs / Trouver des utilisateurs et remplir les champs de recherches adéquats, puis
cliquer sur le bouton « rechercher »

Par exemple, vous pouvez inviter a une AG, tous les adhérents et coopérateurs a I’état Actif, ou renouvellement,
ou en attente. (Nous allons voir comment ne pas accorder le droit de vote a ceux qui peuvent participer, mais pas

voter.)

IR e Ut|||sateurs Utilisateurs @ Tableau de bord Utilisateurs Trouver des utilisateurs

Q Critéres de recherche Charger Enregistrer sous ()

Date de recherche @

[EE

@ Tableau de bord

& Utilisateurs v Numéro d'adhésion Statut Etat

Chronologie 2 x Adhérent-e || x Coopérateur x Actif || x Renouvellement

x En attente ]3

Recherche rapide

1» Trouver des utilisateurs
NOM Prénnm

Cliquer sur « rechercher » AVANT de cliquer sur « Traitement par lot »

4 Réinitialiser

i= Utilisateurs 5 Traitement par lot
utilisateurs 1 3 10 sur 24 24 utilisateurs sélectionnés
I Groupe I Groupe ITNuméro 15 Date de
Nom Sexe régional local ITstatut  d'adhésion création I Etat
v Herenguel Masculin  EELV ile-de- Adhérent- 145164 27/11/2015 Renouvellement
Olivier France-IDF El [01/01/2017]
Vv guyon isabelle Féminin  EELVile-de- 95-Cergy- Adhérent- 143608 14/02/2015 Actif

Dans la liste des traitements par lot, choisir « inviter a un nouvel événement

Page 6 sur 11



Utl I isateu I'S Traitement par lot @ Tableaude bord -~ Utilisateurs ~ Trouver des utilisateurs ~ Traitement par lot

= Traitement par lot
Veuillez sélectionner un traitement :

Changer I'état
Changer I'état pour tous les utilisateurs sélectionnés quelque soit leur état actuel.

Ajouter un mandat
Ajouter un mandat aux utilisateurs sélectionnés.

Inviter & un nouvel événement

Créer un nouvel événement et y inviter les utilisateurs sélectionnés.

Ajouter ou retirer d'un événement existant
Ajouter ou retirer les utilisateurs sélectionnés de |a liste d'invitation ou d’émargement d'un événement existant.

Ajouter un ou plusieurs mots clés
Ajouter des mot(s)-clé(s) aux utilisateurs sélectionnés.

Supprimer un ou plusieurs mots clés
Supprimer des mot(s)-clé(s) aux utilisateurs sélectionnés.

Imprimer un document
Générer un fichier PDF pour les utilisateurs sélectionnés.

Remplir les champs obligatoires et les autres si besoin :
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Utilisateurs inviter des utiisateurs 3 un événement (traiterr®@nfaigsiogp bord - Utilisateurs -~ Trouver des utilisateurs ~ Traitement parlot - Invitations

Inviter des utilisateurs a un événement (traitement par lot)

Nom* Type*

DONNER UN NOM LOGIQUE ET FACILE A RETROUVER

Groupe organisateur=® Contacts

DOIT ETRE EXACTEMENT LE NOM DU GROUPE DESTINATAIRE

Du* Jusqu'au @

DATE/HEURE | & DATE/HEURE | &

Sommaire

ANormaltext~ | Bold ltalic Underline = ™ = £ €& L

RESUME DE LA REUNION
SIILY ABEAUCOUP DE TEXTE IMPRIMER UN DOCUMENT SEPARE
CECIEST JUSTE UNE CONVOCATION

Description

ANormaltext~ | Bold ltalic Underline = = = £ € @

Numéro de téléphone Adresse

.

Courriel
=
Dans la partie basse de cet écran, vous pouvez décocher les cases Public et Autoriser les inscriptions ...
Puis préciser les votes en saisissant la description

Cocher ou non la case « Réservé aux adhérents » pour chaque vote et préciser I'ancienneté requise :
habituellement de 3 mois

« Se référer au reglement intérieur et demander au Secrétaire départemental ou régional si vous avez un doute »
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Numéro de téléphone

Adresse

v Actif

PUDIIC s

Autoriser les inscriptions

Nombre maximum de participants @

Votes

I pour la sortie du nucléaire

v Réservé aux adhérents

W

I conNm dans le monde

v Réservé aux ad

+ Ajouter un vote

ents

Imois x |~ AV -

3mois x v AV -

Cliquer sur le bouton « enregistrer »
Votre liste d’invitation apparait a I'écran :

elv.fr - Base - Evénements - TEST AG 2017-10-10 a 2

2 a' 2 TEST lle de france ~

Evénements testAc 2017-10-10

ST AG 2017-10-10

95 Cergy-Pontoise
B Du 10 octobre 2017 18:03 au 10 octobre 2017 23:03

@ Tableau de bord Evénements TEST AG 2017-10-10

& Editer ©&

Sommaire

AG annuelle
décisions & prendre :
1-

2-

3-

a-

= Utilisateurs

Utilisateur

 acur | pove |

Invitations Emargement

p Aijoutera iste diinvitation

Liste d'invitation

criptions sont fermées

utilisateurs 1 3 10 sur 24

Traitement par lot

1¥Nom Sexe 11 Groupe régional 11 Groupe local 1T Numéro d'adhésion Etat
Souanef Aldjia Féminin EELV lle-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 044957 Acuf [13/01/2017] -
Salles Thierry Masculin EELV ile-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 023251 Renouvellement [01/01/2017] -—
Roussel Bernard Masculin EELV lle-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 011289 Acuf [10/03/2017] -
Roques Jean-Luc Masculin EELV lle-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 108232 Acuf [10/03/2017) -—
Naumann Michel Masculin EELV lle-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 033329 Acuf[18/01/2017] -
Martin André Masculin EELV ile-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 100795 Actuf [13/01/2017] -_—
Lorthiois Jacqueline Féminin EELV lle-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 106097 Acuf [28/04/2017] -
Lallier Thierry Masculin EELV lle-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 033271 Acuf [23/01/2017] -
Labsy Valérie Féminin EELV fle-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 046910 Acuf [13/01/2017] -
Kayadjanian Maxime Masculin EELV ile-de-France-IDF 95-Cergy-Pontoise 133635 Acuf[13/01/2017] -
< - 2|3 > 20 30  soO

Cliquer sur « Traitement par lot », puis dans la liste sur « Imprimer un document »
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Ut' | |Sateurs Traitement par lot @ Tableau de bord Utilisateurs Trouver des utilisateurs Traitement par lot

= Traitement par lot
Veuillez sélectionner un traitement :

Changer I'état
Changer I'état pour tous les utilisateurs sélectionnés quelque soit leur état actuel.

Ajouter un mandat
Ajouter un mandat aux utilisateurs sélectionnés.

Inviter a un nouvel événement
Créer un nouvel événement et y inviter les utilisateurs sélectionnés.

Ajouter ou retirer d'un événement existant
Ajouter ou retirer les utilisateurs sélectionnés de la liste d'invitation ou d'émargement d'un événement existant.

Ajouter un ou plusieurs mots clés
Ajouter des mot(s)-clé(s) aux utilisateurs sélectionnés.

Supprimer un ou plusieurs mots clés
Supprimer des mot(s)-clé(s) aux utilisateurs sélectionnés.

Imprimer un document
Générer un fichier PDF pour les utilisateurs sélectionnés.

Dans la liste de documents, choisir « Convocation »

Utlllsateurs Imprimer (traitement par lot) @ Tableaude bord - Utilisateurs = Trouver des utilisateurs - Traitement parlot = Imprimer

Imprimer (traitement par lot)
Veuillez sélectionner un modéle:

Feuille d'émargement

Convocation

Feuille de présence

Carte

Lettre

Etiquettes d'affranchissement

Cartons de vote
Annuler

On peut utiliser ce modeéle en intégrant des balises du type [nom] dans le texte.

La encore, le texte doit étre succint. Vous pouvez utiliser le verso pour plus de précision, ou alors un autre
document séparé.

Cocher les cases adéquates puis cliquer sur le bouton « Générer »
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Ne pas hésiter a faire des essais : Le fait de cliquer sur « générer » ne fait que provoquer la mise en page et le
téléchargement du fichier.PDF

Voila ce que ¢a peut donner ; il reste a imprimer et envoyer la convocation :

TEST AG 201 7-1 0_10 10 oct. 2017 de 18h03 & 23h03

Organisé par : 95-Cergy-Pontoise

CONVOCATION o = o i

||I||||| I|I|I|||I|| A

116485

Cheér-e David,
Cher-e David AGRECH,

Tu es cordialement invité a 'AG annuelle
décisions a prendre :

1-

2-

3-

4-

Rappel : Tou-te-s les adhérent-e-s et les coopérateurs-rices d'Europe écologie Les Verts pauvent participer aux débats de lévénement : TEST AG 2017-10-10 . Mais
seul-e-s les adhérent-e-s d'EELV a jour de cotisation peuvent voter - il est possible de régler sa cotisation sur place pour les adhérent-e-s 2016 n'ayant pas encore
ré-adhéré en 2017.

Chaque adhérent-e physiquement présent-e a le droit de porter un seul mandat en plus de sa propre voix. Il, elle ne peut porter un mandat que d'un-e adhérent-e
convoqué-e pour la méme séance. Pour étre valable, ce formulaire de mandat devra étre validé a I'arrivée du porteur du mandat aux guichets de contrdle de la séance.
Aucun autre formulaire de mandat, aucune photocopie, aucun scan imprimé ne seront acceptés, hormis ce présent mandat ou son duplicata émis et envoyé par courrier
par 95-Cergy-Pontoise (demande personnelle de duplicata & adresser par courriel 2 dans des délais raisonnables autorisant un retour par La Poste). Aucun mandat ne
doit &tre envoyé (vierge ou rempli) 2 95-Cergy-Pontoise.

Conformément a lart. II-1-2 du réglement intérieur national d'EELV, seul-es pourront prendre part au vote les adhérent-es ayant au moins 0 mois d'ancienneté.

Vous pouvez vous mettre a jour en contactant votre secrétariat régional EELV lle-de-France-IDF idi@eelv.fr 01 45 65 33 60 ou en ligne sur e site intemet
hitps://soutenir.eelv.fr.

Pour étre valide, un mandat ne doit pas étre vierge. Il doit comporter le nom de la/du mandant-e et le nom de la/du mandataire a jour de cotisation au

mamant duunta laanla A ira naut la 3 un.a antra ardha A inur da i i e'il an alla an naeeada daia un (RIILG.N
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