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Visualiser	les	membres	de	mon	groupe	
[se	connecter	à	la	base]	
Vous	arrivez	sur	votre	tableau	de	bord	:	

	
	
Cliquer	sur	le	bouton	«	membres	»	de	votre	groupe	local.	Si	besoin,	cliquer	sur	le	bouton	«	50	»	pour	visualiser	
plus	de	membres	sur	la	même	page.	



Page	3	sur	11	
		

	
	
	
Détail	d’un	groupe	local	:	
	

	
	
	
	
	

Développons	un	peu		
	
Sur	cette	liste,	pour	chaque	membre	sont	précisés	son	état,	son	titre	et	son	rôle	(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	l’année	en	cours	

Renouvellement	 N’a	pas	encore	réglé	sa	cotisation	annuelle	[le	
relancer]	

Ancienn-ne	 N’a	pas	réglé	sa	cotisation	annuelle	l’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	 [à	retirer	de	vos	envois	provisoirement]	

	
	

Les	rôles	:	
Un	rôle	correspond	à	un	niveau	de	droit	d’accès	dans	la	base.	Il	est	attribué	par	le	secrétariat	régional.	
	
	
	

Les	titres	:	
Il	s’agit	d’un	mandat	donné	par	le	parti	à	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	fenêtre	principale,	choisir	le	statut	«	Adhérent-e	»	et	l’Etat	«	renouvellement	»,	puis	cliquer	sur	
«	Rechercher	»	
	
Remarque	:	Le	nom	du	groupe	est	rempli	automatiquement.	
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Imprimer	un	courrier	personnalisé	aux	adhérents	de	
mon	groupe	(relance,	convocation	AG,	réunion	…)	
	
Attention	:	La	Base	permet	de	générer	un	fichier	.PDF	qui	comprendra	l’ensemble	des	courriers.	

Il	faudra	donc	imprimer	la	totalité	du	fichier.	

	

1ère	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	à	une	AG,	tous	les	adhérents	et	coopérateurs	à	l’état	Actif,	ou	renouvellement,	
ou	en	attente.	(Nous	allons	voir	comment	ne	pas	accorder	le	droit	de	vote	à	ceux	qui	peuvent	participer,	mais	pas	
voter.)	

	

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

	

	

Dans	la	liste	des	traitements	par	lot,	choisir	«	inviter	à	un	nouvel	événement	
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Remplir	les	champs	obligatoires	et	les	autres	si	besoin	:	
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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	l’ancienneté	requise	:	
habituellement	de	3	mois	

«	Se	référer	au	règlement	intérieur	et	demander	au	Secrétaire	départemental	ou	régional	si	vous	avez	un	doute	»	
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Cliquer	sur	le	bouton	«	enregistrer	»	

Votre	liste	d’invitation	apparait	à	l’écran	:	

	

Cliquer	sur	«	Traitement	par	lot	»,	puis	dans	la	liste	sur	«	Imprimer	un	document	»	
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Dans	la	liste	de	documents,	choisir	«	Convocation	»	

	

	

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

La	encore,	le	texte	doit	être	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	à	faire	des	essais	:	Le	fait	de	cliquer	sur	«	générer	»	ne	fait	que	provoquer	la	mise	en	page	et	le	
téléchargement	du	fichier.PDF	

Voilà	ce	que	ça	peut	donner	;	il	reste	à	imprimer	et	envoyer	la	convocation		:	

	

	

	


