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INTRODUCTION

L’Application de la Vie Associative a pour objectif dans un premier temps de permettre la gestion des adhésions
directement au sein des associations. A terme, elle permettra d’administrer toute la vie de |'association.

L’application met fin a la gestion des adhésions sur support papier ainsi qu’a 'utilisation du logiciel Synergie pour
les adhésions.

Elle est basée sur une solution internet permettant une meilleure accessibilité 24H/24H et 7)/7) depuis tout
ordinateur ou tablette possédant une connexion internet et un navigateur web.

L’application permet un nouveau fonctionnement pour la gestion des adhésions :
- Une saisie informatique directement au sein les associations
Une autonomie de gestion des adhérents pour les associations

Une rapidité et une simplicité de gestion au quotidien

Mise en place de I’Application :

Dates clés :

Pendant I'année 2017 : début des saisies en lignes par la Fédération et les associations

Mars-Avril 2017 : formations collectives pour la prise en main de I'outil

Avril-Mai-Juin-Juillet 2017 : formations individuelles au sein des associations qui le souhaitent

Accompagnement des associations par la fédération :

La fédération départementale accompagne les associations en mettant en place des formations, un soutien

technique, des controles de données afin d’éviter les possibles erreurs et un accompagnement individuel des
responsables d’adhésion.
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FICHE 1 : ACCEDER A L’APPLICATION

OPour accéder a I'application, saisissez I’adresse suivante dans votre barre de recherche internet :
https://applications.famillesrurales.org

C | [0 https://applications.famillesrurales.org

QEntrez vos identifiants (adresse mail et mot de passe) puis de cliquer sur « Se connecter ».

“« C | & Sécurisé | https;//applications.famillesrurales.org/Account/Login?ReturnUrl=%2f

. . Familles Rurales - Portail v1.5.1
Saisir adresse mail

a
Saisir mot de passe ] . a
Ll
recu par mail J
| Maintenir la connexion

. N N Pas encore de compte ?
Remarque: pour obtenir un acces a
I"application, merci de contacter la Fédération Compte utiisateur ou mot de passe oublié 7

Assistance Familles Rurales

départementale.

9Vous arrivez sur la premiere page de I'application. Pour vous permettre d’accéder a toutes les fonctionnalités
de I'application, cliquez sur « Gestion de la vie associative ».

wenve sur le portail Mes modules
Wies Rurales
Gestion de la vie
‘ associative
Gestion et suivi des
adhérents,
Liens utiles
o Site Intemat Familles Rurales
« Union Nationale des Associations Familiales ¢
o*
Al ’
Familles
rurales

Vivre mieux

Portail version 1.5.1
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FICHE 2 : PRESENTATION DU MENU D’ACCUEIL DE L’APPLICATION

™ Eure-et-Loir B

Suivis et alertes @ Calendrier
Adhésions, Import Evénements et emailings

Accueil Presefitation et aides A
un peu perdu ?
Accueil ]

Bienvenue sur l'application
de gestion de la vie Associative

Votre profil

Vous étes responsable des adhésions de I'association Familles Rurales : Eure-et-Loir

Présention du module de gestion de la vie associative

9 En tant que responsable des adhésions au sein de votre associaticn, vous pouvez .. 9

Actions autour des adhérents et des tiers Actions autour de votre association
Action Description Action Description
Renouveler adhésion Renouveler l'adhésion d'un adhérent déja référence Mon association Affichage des informations de I'association
.'/ Nouvelle adhésion Créer une adhésion pour un tiers existant ou un nouveau Modifier association Modifier 'association
tiers
'
Fan-i;' es Modifier membres CA  Gérer les membres du conseil d'administration

Créer une nouvelle Un tiers est une personne physique ou merale

rurales personne

Viwre wueux !
Lister / Rechercher Rechercher un adhérent, une adhésion, une membre

d'une famille, un ancien adhérent,
Portail version 1.5.26

Importer des Chargement des adhérents contenus dans un fichier

Le menu de I'application se découpe en trois parties :

ZONE o :la barre fixe rouge en haut de la page ne change jamais. Elle permet un acces aux différentes
informations sans avoir besoin de revenir a la page de présentation.

- ZONE e :le menu dynamique qui se trouve sur la gauche de la page s’adapte a la zone de consultation
et de saisie.

- ZONE 9 :la zone de consultation et de saisie se trouve au milieu de la page.

@ Lorsque vous avez cliqué sur « Gestion de la vie associative » vous arrivez sur la page d’accueil du module,
cliquez sur « Présentation et aides » pour accéder au menu.

# Gestion Vie Associative B Données de base ~  / Suivis & Outils ~ & Support ~

W Eure-et-Loir Anne-Sophhie CHOUPART ~

#  Accueil

Accueil ®

E Présentation et aides

/ Un peu perdu ?

A Suivis et alertes ﬁ Calendrier

Bienvenue sur i'application Adhésions, Import Evénements et emailings

de gestion de la vie Associative

Type événgfment

Cliquez

Mars 2017 < »

Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam

0../
Fam/ "es
rurales

Vivre mieux

Portail version 1.5.26
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FICHE 3 : SAISIR UNE NOUVELLE ADHESION

- Création d’une nouvelle adhésion

- Saisie du type d’adhésion

- Création d’un nouvel adhérent

- Création des membres de la famille

- Suivre la cotisation de la famille adhérente

Création d’une nouvelle adhésion
OPour saisir une nouvelle adhésion, dans la zone 1, cliquez sur « Données de base », puis dans le menu

déroulant cliquez sur « Nouvelle adhésion ».

# Gestion Vie Associative &= Données de base v  /F Suivis & Outils v & Support ~ ™ Eure-et-Loir Anne-Sophhie CHOUPART ~

Accueil =/ Présentation et aides A Suivis et alertes @ Calendrier

Un peu perdu ? Adhésions, Import ... Evénements et emailings

Accueil ®

Bienvenue sur I'application
de gestion de la vie Associative

Votre profil

Vous étes des adhé del Familles Rurales : Eure-et-Loir

Présention du module de gestion de la vie associative

En tant que responsable des adhésions au sein de votre association, vous pouvez

Actions autour des adhérents et des tiers Actions autour de votre association
Acgior = = Description Action Description
e ~
// R I ésioh A R I'adhésion d'un adhérent déja référencé Mon iati ffichage des de I
\
.‘/ II Nouvelle adhésion \Créer une adhésion pour un tiers existant ou un nouveau Modifier association Modifier I'association
PY jers
Fanﬂi" es ! Q Modifier membres CA Gérer les membres du conseil d'administration
I Créer une nouvelle l!n tiers est une personne physique ou moral
rurales \ personne I
Vivre mieux ! \ 1
\ Lister / Rechercher [Rechercher un adhérent, une adhésion, une membre
4 dune famille, un ancien adhérent, ..
Portail version 1.5.26 S N
Amporter des / des adhérents contenus dans un fichier

\N

- -
N.B. : vous trouverez des raccourcis dans la zone 3 de la page d’accueil. /

Saisie du type d’adhésion
eUne fenétre « Type d’adhésion » s’ouvre.
9 Choisissez le type d’adhésion et I'année d’adhésion puis cliquez sur « Rechercher ».

# Tiers  Nouvelle adhésion

= Type Adhésion

P Type adhésion

-- Choix adhésion — v

Information obligatoire

& Tiers

P Tiers adheérent

Q Rechercher

P Situation familliale

— Choix situation familliale — v

Mise a jour mars 2017 — Fédération Départementale Familles Rurales d’Eure et Loir
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Création d’un nouvel adhérent
eUne nouvelle fenétre s’ouvre, elle contient les noms de tous les adhérents de votre association déja saisis.

Pour créer un nouvel adhérent, cliquez sur « Nouveau » :

N° tiers (Est égale &) Prénom (Contient) Nom (Centient)

Email (Contient) . a-a Contient) Ville (Contient)
Cliquez ici
Annule techercher Opérateur : | Et v

N Nom Code postal Ville Email Date de naissance
377804  Albert MARCNIER 28000 Chartres albert maronier@mail fr 02/02/1950
377803 Roger DUPONT 28000 Chartres rogerdupont@mail fr 01/01/1950
277802  Anne-Sophhie CHOUPART 28700 Béville-le-Comte anne.sophie.choupart@gmail.com  22/121991

M a1 ¥ » ok

eUne fenétre « Création d’un nouveau tiers » s’ouvre. Saisissez les informations du chef de la famille

adhérent. Puis cliquez sur « Enregistrer » comme vous avez fini.

i Jji Familles Rurales - Création nouveau tiers - Google Chrome

| ® recette.famillesrurales.org/GestVieAsso/Tiers/Crea

Creéation nouveau tiers

Personne Physique ¥ 7' vilité Madame Monsieur

@’:er"om @On‘

& ldentité

Date de naissance » Photo didentité

Sélectionner.
Lieu de naissance
Est décédé ?
Coordonnées 7 Adresse
Téléphone fixe
Téléphone fixe 2
Code postal
Téléphone portable

i Autres informations

OAcliwle

-- Choix activité --

O:Lég\me social

- Choix régime social —

Cliquez ici lorsque vous avez fini de saisir toutes les
informations sur le nouvel adhérent

N.B. : les informations précédées d’un triangle orange doivent obligatoirement étre renseignées.
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@ Saisissez la situation familiale de I'adhérent, puis cliquez sur « Valider ».

& Ters

P Tiers adhérent

O Rechercher

P Situation familliale

— Choix situation familliale — r

] Cliquez ici aprés avoir
choisi la situation familiale

e L’adhérent est créé.
Sa page « adhérent » s’ouvre, vous y trouverez toutes ses informations personnelles.

[ Suivi de la cotisation ]

M. Jean PARMENTIER

Demiére modification le 13/pAi2017 & 09:12:08 gar Anne-Sophhie CHOUPART

Onglet permettant

Type adhésion : Fa Date adhésion : 13/03/2017

de voir les membres

Famille Cotisations

Prénom/Nom Type membre Date de naissance Age  Numéro adhérent 4 \

Cliquez ici pour

composant la
famille du tiers

M. Jean PARMENTIER

6 rue de la liberté Jean PARMENTIER Adulte (référent) 01/03/1962 55 2808501121491
28600 Luisant

— Département : 25 - Eure ef Loir @ modifier ou
— Reégion : Centre .
ajouter des

Numéro adhérent : 280850117% 251

informations
c“quez ici pour G et Coordonnées Informations cnmplémenlair
) Activite Employé Situaticn familiale Vie maritale concernant
aJOUter un membre Regime sociale Regime général Abonnement lettre information o \ I’adhérent /
de la famille Telephone fixe Envoi magazine Vivre Mieux @ Aucun crédits disponibles
Mobile (GSM)
Email jean. parmentier@email fr

Page d’information du tiers adhérent

Création des membres de la famille

eSur cette page, il vous est possible de modifier et ajouter des informations concernant le tiers.
Vous avez aussi la possibilité d’ajouter un membre de la famille (conjoint, enfant). Cliquez sur le bouton
«+Ajouter un membre ».

Mise a jour mars 2017 — Fédération Départementale Familles Rurales d’Eure et Loir
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QUne nouvelle fenétre s’ouvre. Saisissez les informations concernant le membre de la famille que vous
souhaitez ajouter puis validez.

Ajout membre famille *
Type : Adulte Enfant
Sexe : Femme Homme
Prénom Nom

PARMENTIER

Date naissance

Cliquez ici une fois que vous
avez entré les informations sur

A

Annuler )
k le membre de la famille

Suivi de la cotisation
@Dans la partie cotisation, il vous est possible de suivre la cotisation de I’adhérent que vous avez validé lors de
la saisie du nouvel adhérent.

Si la famille a payé sa cotisation, cliquez sur le bouton « Payer ».

M. Jean PARMENTIER

Demiére modification le 13/03/2017 & 09:12:08 par Anne-Sophhie CHOUPART Eure-et-Loir
Type adhésion - Famille Date adhésion - 13/03/2017
Famille Membres famille ~ Cotisations
Périodes de cotisations disponibles
Famille 2016 - 24,32 €
Périodes de cotisations de I'adhérent
Adhésion Date début Date fin Montant Mode régl. Date régl.
Famille 2017 01/01/2017 31/12/2017 26,00€ Options ' Payer l Supprimer Cllquez Ici pour
saisir le mode
de paiement et
le valider
mRenseignez le mode de paiement, la date puis cliquez sur « Valider ».
Enregistrer un reglement X - N

N.B. : Si la famille ne s’est pas acquittée du

Période cotisation

—— Sélectionnez le mode réglement vous ne devez pas valider. Le petit

de réglement encart indiquant I’état de la cotisation restera

Montant cotisation

e alors orange :

P Mode de réglement

Renseignez la date

- Mode de réglement

Si la famille s’est acquittée du réeglement et

de réglement que vous avez validé la cotisation, le petit

P Date de réglement

06/02/2017

encart indiquant [I’état de la cotisation

passera qu vert : Lo C T

Cliquez ici pour valider le

e (O réglement de la cotisation
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FICHE 4: ENVOYER UN DOCUMENT A UN ADHERENT

Depuis I'application, vous avez la possibilité d’envoyer par e-mail des documents (cartes adhérents, bordereau
adhérent...) aux adhérents, pour cela vous allez vous servir de la zone 2.

Arliseore = 0 Rendez-vous sur le profil de I'adhérent a qui vous souhaitez envoyer
Aanesion

des documents cliquez sur « lister/rechercher » depuis la page d’accueil
& Actions @ sélectionnez I'adhérent souhaité.

= S T T e Une fois sur le profil de I’adhérent, la zone 2 se personnalise.

Q
> Carte adhérent Famille 2017 Cliquez ici pour accéder
> Bordereau adhérent aux documents que vous
ouvez envoyer
& Editions p y

E2 Informations liées

Documents que vous
pouvez envoyer par
email a 'adhérent

0.‘/
Fam" es
rurales

Vivre mueux ! { Remarque : pour pouvoir activer cette fonction, I'adresse mail de

I’adhérent doit étre renseignée.

Portail version 1.5.1

e Cliquez sur le document que vous souhaitez envoyer.
e Une nouvelle fenétre s’ouvre, renseignez les éléments demandés, puis cliquez sur « Envoyer email ».
N.B. : Vous pouvez modifier le mail programmé ou le laissé tel quel.
v Familles Rurales - Envoi message - Carte aghérent famille - Google Chrome I oo oo

@© recettefamillesrurales.org/gestvieasso/notification/create?typeNotificationName=EnvoiCarteAdherentFamille&id=382851

| B4 Envoi message - Carte adhérent famille

Adresse e-mail de

I’adhérent (pré-remplie) \: Destinaiaire
N [Jean.parmermer@emau.fr ]

Copie (séparateur point-virgule)

Adresse e-mail d’un autre | |

destinataire (si besoin) P Sujet
Carte adhérent 2017 Familles Rurales l

Objet du mail / P Message
B I U ==

rBonJour Jean, Y

Vous trouverez ci-joint votre carte adhérent Familles Rurales 2017,

/ | Cordialement,
Corps du mail / Eure-et-Loir
A A 'l rue dela mairie
[PEfRleIEIIAE 28000 Chartres
(modifiable)
\ J
4 | Piéces jointes
Cliquez ici pour | carte adhérent 2017
e

envoyer |'email

auu g ( Envoyer email ’

——

N

A

Mise a jour mars 2017 — Fédération Départementale Familles Rurales d’Eure et Loir
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FICHE 5 : EDITER DES DOCUMENTS ADHERENTS

Vous pouvez éditer des documents (bordereau, carte adhérent, regu fiscal) depuis le profil de I'adhérent.

o Suivez les étapes o a e de la fiche n°4 (pour aller sur le profil de 'adhérent).

e Dans la zone 2, cliquez sur « Edition ».

£+ Actions
B4 Envoyer un document

& Editions

> Carte adhérent Famille 2017

d

P
Cliguez ici pour accéder aux
documents que vous pouvez éditer

S

P

> Bordereau adhérent

<«

> Recu fiscal

22 Informations liées

A

Documents que
vous pouvez éditer

e Cliquez sur le document que vous souhaitez éditer, une nouvelle fenétre apparait.

iV cane mmm

=

@® recette.famillesrurales.org/report?t=CarteAdherentFamille&id

K € 1 |sur 1 > >l [Exporter dans le format choisi ¥ | Exporter 8 \

Biosauu

pn——

se1waiupe sujiwe; 000 08F
suoneposse 00s 2
[efe JUBWAANOW 13wl

08v 02z 028 0 LETIIMYO uonewwosuo) ojfy N
0 996y

sajeiny se|||uje_~1

200)0W0SU03 9P

Eure-et-Loir
entre - Val de Loire
121491

Carte d'in'm 2017

Cliquez ici pour
imprimer le document
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e Si vous souhaitez imprimer un recu de cotisation, depuis le profil de I'adhérent, cliquez sur I'onglet
« cotisation » dans la zone 3.
e Si la cotisation de I"adhérent est a jour, cliquez sur « Editer recu ».

Type adhésion : Famille Date adhésion : 13/03/2017

Famille Membres famille

Périodes de cotisations disponibles

Cliquez ici pour éditer le
) Famille 2016 - 24,32 € q p réd
recu de cotisation

Périodes de cotisations de I'adhérent

Adhésion Date début Date fin Montant Mode régl. Date régl.
Famille 2017 01/0172017 31122017 26,00€ Chégue 13032017 Optiont Editer regus l Supprimer -
—
_ji” Requs paiement cotisation - Google Chrome - - (=] E |t

@ recette.fam illesrurales.org/report?t=RecusPaiementCotisation&id=382851

1€ € [ Jouws > D [Epute sann b farmet chosi v exporer 8 g

rue de la mairie

1l Cliquez ici pour
28000 Chartres de M. Jean PARMENTIER

imprimer le document

la somme de vingt six euros

pour Adhésion Famille 2017

“/
a_Chartres Farrilles
e 13/032017 rurales

rvoisnct

Mise a jour mars 2017 — Fédération Départementale Familles Rurales d’Eure et Loir
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FICHE 6 : EDITER DES LISTINGS ADHERENTS

Vous avez la possibilité de générer et d’imprimer des listings d’adhérents :

- Aladate du jour
- Parannée civile

0 Dans la zone 1, cliquez sur « suivis et outils », dans le menu déroulant, survoler « Import/export » et

cliquez sur « Export liste des adhésions ».

# Gestion Vie Associative = Données debase v  / Suivis & Oufils ~ & Support ~ ™ Eure-ct-Loir Anne-Sophhie CHOUPART

Accue Import/Export » A e
- S ——
#  Accueil Edition et impression en volume » @/l 5 A o
) [ port liste des adhésions )
Accuel . Siatetiues , Cliquez ici
Bienvenue sur l'application ‘ i Suivis 4 | A Suivis et alertes @y Calendrier

@ Dans la zone 3, choisissez la période d’adhésion pour afficher la liste des adhérents voulue.
9 Cliquez sur « Exporter ».

# ImportExport  Export liste adhésion

Période adhésion

Cliquez ici pour choisir la

-- Choix période adhésion -

période d’adhésion

@ Liste des adhérents actifs (période cotisation validée)

Nom et prénom a Début adh Fin adh N° adh Adresse CcP Ville

Cliquez ici pour
Total adhérent

télécharger la liste

- des adhérents

@ Le fichier est disponible dans vos téléchargements.
(Il peut apparaitre dans une barre de message en bas de votre écran).

ListeAdhesion_12113.xls
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FICHE 7 : SUIVRE LES COTISATIONS

o Dans la zone 1, cliquez sur « suivis et outils », survolez « suivis » puis cliquez sur « suivi des cotisations ».

# Gestion Vie Associative &% Données de base v  / Suivis & Outils v & Support ~
Accuell - Import/Export »
#  Accueil Edition et impression en volume »
ficcied % Statistiques »

Bienvenue sur l'application SU'V'S * [« Suivi des cotisations

de gestion de la vie Associative ““Un'peuperdu? Cliquez ici

Q Une nouvelle fenétre s’ouvre. Vous avez la possibilité de suivre I'état des cotisations :
- Adhérent par adhérent
- Tous les adhérents
- Enfonction du statut de la cotisation
- Enfonction de I'année
- Partype d’adhésion

#  Adhésions  Suivi cotisati Masguer ies critéres de recherche

Numéro adhérent (Contient) Prénom / Nom (Centient) CP / Ville {Contient)

Statut cotisation Année (Est égale ) Type adhésion
Cotisation non réglée / Paiement partiel v Tous v
Nom/Prénom Adhesion intitulé N° adhérent Montant cotisation Options Validée ? Payé ?
DUPCNT Roger Famille 2016 2808501121451 26,00 Vivre Mieux, W @
MARCNIER Albert Famille 2017 2808501121461 2875€ Vivre Mieux, W @
a1 o Ligne 1 3 2 sur un total de 2 &

9 Une fois que vous avez établi vos critéres de recherche, cliquez sur « Rechercher ».
Q La liste des adhérents recherchés apparait.
Les colonnes « Validée ? » et « Payé ? » vous permettent de suivre les cotisations :

& | Nonvalidé ou non payé

« | Validé ou payé
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FICHE 8 : SAISIR UN RENOUVELLEMENT D’ ADHESION

Manuel d’utilisation de
I’Application Vie Associative

Vous pouvez renouveler I'adhésion d’un tiers déja créé et qui a déja adhérer a votre association par le passé.

o Dans la zone 1, cliquez sur « Données de Base » puis sur « Renouveler adhésion ».

e Recherchez le tiers adhérent (chef de famille) déja enregistré (avec son nom ou son numéro d’adhérent) a

I'aide des criteres de recherche apparus dans la zone 3.

# Tiers Rechercher un tiers Masguer ies critéres de recherche

Numéro adhérent (Est égale &) Nom / Prénom (Contient) CP f Ville (Contient)

Type adhésion Type membre foyer Nombre membre dans le foyer (Est égaie &)
Tous v Tous A

Type tiers Mandat
Tous v - Choix mandat - v

9 Cliquez sur le nom du tiers recherché.
e La page personnelle du tiers s’ouvre, cliquez sur I’onglet « cotisations ».

M. Roger DUPONT

Demiére modific ation le 08/03/2017 a 14:04:33 par Anne-Sophhie CHOUPART
Type adhésion - Famille pai=|  Cliquez ici
Famille Membres famille -
M. Roger DUPONT Prénom/Nom Type membre Date de naissance Age Numéro adhérent
1rue des losanges Reger DUPONT Adulte (référent) 01/01/1950 87 2808501121451
28000 Chartres
— Département : 28 - Eure et Loir
e Si le tiers s’est acquitté du montant de I'adhésion, cliquez sur « Payer ».
M. Roger DUPONT
Demiére modification le 08/03/2017 a 14:04:33 par Anne-Sophhie CHOUPART
Type adhésicn . Famille Date adhésion - 08/03/2017
Famille Membres famille = Cotisations

Périodes de cotisations disponibles

Famille 2017 - 26,00 €

Périodes de cotisations de |'adhérent

Cliquez ici

Adhésion Date début Date fin Montant Mode régl. Date régl.

———
Famille 2016 01/01/2016 31122016 2600€ ‘Options ‘ =V ’
~—

@ Suivez les étapes @ et m de la fiche 3 pour terminer le renouvellement de I’adhésion.


https://www.youtube.com/watch?v=8gl1ULnh1hQ
https://www.youtube.com/watch?v=8gl1ULnh1hQ
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FICHE 9 : MODIFIER LE TARIF DE LA COTISATION

OCIiguez sur « Données de base », puis sur « Mon association » :

# Gestion Vie Associative &= Données de base ~ /& Suivis & Outils ~ & Support ~

Accueil

REELE “ Nouvelle adhésion Cliquez ici

Bienvenue sur l'application Tiers 4 ? Présentation et aides
de gestion de la vie Associative Evénements b v Un peu perdu ?

QLa page de gestion de votre association s’ouvre dans la zone 3 (la zone 2 est également modifiée).
eDans la zone 2, cliquez sur « Formules adhésions », puis sur « Gestion des formules ».

s & Outils ~ & Support ~

™ Eure-et-Loir A OUPART ~

#  Eure-etLoir
% Actions

= actves @ Eure-et-Loir

B3 Formules adhésions €

“ Derniére modific ation le 08/03/2017 a 13:560:28 par Formation Vie Asso . oA .,
ki Fiche d’identité de votre

B consel dhamigraton ()

association avec les

& Reunionscagac @)

® Fiche identite = Adresse

@ Documents offciels ()

renseignements principaux
Eure-et-Loir Aucune ad ..
Feneast- Broeiics sur votre association

de

Création le 08/03/2017 . Moyens

Siége social : rue de la mairie 28000 Chartres

Cliquez ici

-
40 ’
Fam‘ es Identifiants
Numéro SIRET
rurales
Vivre wuieax ! Numéro RNA
Portail version 1.5.28 TriaklE

Nurmarn anrsmant

eLa page « Formules adhésion » de votre association s’ouvre. Les différentes adhésions que vous proposez

apparaissent. Pour modifier le tarif de votre cotisation, cliquez sur le bouton « Editer » en face de la formule
d’adhésion que vous souhaitez modifier.

Formules adhésions de I'association Eure-et-Loir (28000 Chartres)

Cliquez ici pour
modifier le tarif

Affcher historique

n ntiuié Type adnésion Montant Date début Date fin Active

JPass 1000€ 01012017 32017

01012036 311212016 v

de la cotisation

Mise & jour d'une formule d'adhésion bt
<l -~

Intitulé

Famille 2017

QUne fenétre s’ouvre, saisissez le nouveau tarif et validez. ES

Famille

Cliquez ici et saisissez > o @
le nouveau tarif @

» Période adhésion

® Année Civile

Date début Date fin
01/012017 31122017
Note

@ Active (ajout adhésions possibles) ?

I#| Envoyer par mail sa carte a [adhérent lors de |a validation de
|a période d'adhésion 7
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https://www.youtube.com/watch?v=30_YPl5-MMw
https://www.youtube.com/watch?v=30_YPl5-MMw
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FICHE 10 : GERER LA VIE ASSOCIATIVE

L’application Vie Associative propose plusieurs fonctionnalités.
Vous pouvez :
- Télécharger en ligne des documents statuaires

- ldentifier les membres du Conseil d’Administration et renouveler ses membres.

- Planifier des événements et surveiller le calendrier

- Stocker en ligne les comptes rendus des Conseils d’administration et proces-verbaux des Assemblées
générales (cette fonctionnalité permet a la Fédération de pouvoir suivre I'avancée des travaux de votre
association).

@ suivez les étapes 0 et Q de la fiche 9.
e Une fois sur la page de gestion de |'association, vous avez acces a plusieurs fonctionnalités dans la zone 2.
e Dans la zone 2, cliquez sur « Action » puis « Modifier ».

#A Gestion Vie Associative
p

Cliquez ici pour modifier les informations concernant votre association

@ Actions s (président, adresse du siége,...).
S

# Modifier

B Activités 0
P

= Formules adnésiens () Cliquez ici puis sur « liste des membres » pour voir les membres du Conseil

W conseil dadministation () ®——  g’administration et ajouter un membre.
& ReunionsCAstAG () ~

1l Documents officiels ()

Cliquez ici pour voir les documents officiels de I'association mais aussi pour
importer les documents (« Documents officiels » > « Gestion des documents »).

Fam! "
rurale

Portail version 1.5.28

17


https://www.youtube.com/watch?v=H17C9zsyIbI
https://www.youtube.com/watch?v=YjGbvc_5rKg
https://www.youtube.com/watch?v=S2U897ZQJ8w
https://www.youtube.com/watch?v=YjGbvc_5rKg
https://www.youtube.com/watch?v=H17C9zsyIbI
https://www.youtube.com/watch?v=GMfC_APPtq4
https://www.youtube.com/watch?v=GMfC_APPtq4
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FICHE 11 : CALENDRIER

L’application met a votre disposition un calendrier virtuel qui vous permet de planifier les dates importantes de
votre association : Assemblée générale, Conseil d’administration, manifestation,...
Il vous permet de voir les événements du mois a venir pour votre association.

o Sur la page d’accueil, cliquez sur « Calendrier ».

E’ Présentation et aides A Suivis et alertes

Un peu perdu ? Adhésions, Import ...

ﬁ Calendrier

Evénements et emailings

Type événnement

Tous v

année mois semaine jour
Mars 2017 < v
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18

QPour créer un événement concernant la vie de votre association, dans la zone 1, cliquez sur « Données de
base », placez le curseur sur « Evénements » puis cliquez sur « Créer un événement ».

# Gestion Vie Associative = Données de base ~  J Suivis & Outils ~ & Support « ™ Eure-et-Loir Anne-Sophhie CHOUPART ~

Accueil Mon association " . .
Présentation et aides
Un peu perdu 7

Suivis et

Renouveler adhésion z’ Evénements etemailings

alertes \ @ Calendrier

Accuel - Nouvelle adhésicn
Bienvenue sur l'application Tiers 4 CI Iquez ICl
de gestion de Ia vie Assosiative

Tous année | mois | semaine jour

QUne nouvelle fenétre s’ouvre. Saisissez les informations concernant I'’événement que vous souhaitez créer
puis cliquez sur « Valider »)
Rappel : les triangles oranges sont obligatoires.

M Définition de I'événement

Saisissez l'intitulé de R
|'évenement
» Type » Date début Date fin
— Type événement — v 13/03/2017

Choisissez le type de

Texte

I’évenement

[ Sélectionnez la date

Qu'est-ce-qu'un événement ?
Une événement est & la base un simple mémo qui apparaitra dans le calendrier en page d'accueil, une feis créé ce mémo pourra aussi tre utilisé comme une invitation
(emailing) envoyé & vos adhérents, membre du bureau,

| Validez I'événement I\A
_Apm
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https://www.youtube.com/watch?v=jGyvyKja2gY
https://www.youtube.com/watch?v=jGyvyKja2gY
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FICHE 12 : VALIDER DES COTISATIONS EN VOLUME

Nous avons vu dans la fiche 9 comment renouveler I'adhésion adhérent par adhérent.

Vous avez également la possibilité de renouveler plusieurs adhésions en une seule opération.

0 Dans la zone 1, cliquez sur « support et outils », positionnez le curseur sur « Edition et impression en
volume » et cliquez sur « validation des périodes de cotisation ».

# Gestion Vie Associative = Données de base ~  / Suivis & Outils ~ & Support ~ ™ Eure-et-Loir
= Import/Export »
T Edition et impression en volume » ’q \ajidation des périodes de cofisation
Accuell - i _
Statistiques *_MWEnregistreme Cotisation
Bienvenue sur l'application é’Suwls % Calendrier
de gestion de la vie Associative " Unpeuperdu? Impression des étiquettes adhérents Evénements et

Impression des bordereaux adhérent

Cliquez ici

Impression des cartes d'adhérents Famille

Type événnement
Impression des regus fiscaux

Tous v anng
e Dans la zone 3, sélectionnez la période de cotisation souhaitée.
9 Sélectionnez les familles dont vous souhaitez valider les cotisations.
Q Cliquez sur « Valider les cotisations ».
# Cofisations Validation cotisations en volume
Sélectionnez la
Périos
( > période de cotisation
Famille 2016
@ Liste des adhérents avec cotisation non validée sur la période sélectionnée
om/Prénom Qualité N° adhérent CPVille Date création
Adhérent Famille 28000 Chartres 08/03/2017
PARMENTIER JSw Adhérent Famille 28600 Luisant 13/03/2017
[CEEE ] 1 LIl <

Sélectionnez

Total adhérent sélectionné Date validation Options

0 13/03/2017 ¥ Vivre Mieux - 1,68 €

Validez
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FICHE 13 : VALIDER DES REGLEMENTS EN VOLUME

De méme que les validations d’adhésion en volume, vous pouvez enregistrer plusieurs réglements de cotisation
en en une seule opération.

@ Dans la zone 1, cliquez sur « suivi et outils », positionnez le curseur sur « Edition et impression en volume »

et cliquez sur « enregistrement des reglements cotisation ».

# Gestion Vie Associative o g g # Suivis & Outils ~ & Support « ™ Eure-et-Loir
Accueil = Import/Export »
#  Accuell Edition et impression en volume »

Accuell ® Statisti P ——————
austiques [ € Enregistrement des réglements cotisation
-

Bienvenue sur 'application Suivis ﬁ Calendrier
de gestion de la vie Associative - Un peu perdu | Impression des étiquettes adhérents Evénements e

Impression des bordereaux adhérent

: Impression des cartes d'adhérents Famille
Type évennement
Impression des requs fiscaux

Tous v . —

e Dans la zone 3, sélectionnez la période de cotisation souhaitée.
e Sélectionnez les familles dont vous souhaitez valider les cotisations.
e Cliquez sur « Valider les cotisations ».

# Cotisations Enregistrer réglements en volume

Sélectionnez la
Péngg

( : ) période de cotisation
Famille 2017 v

® Liste des adhérents avec cotisation non payée sur la période sélectionnée

‘NomJPrénom Qualité N° adhérent CPNille Date création
v
o Adhérent Famille 28000 Chartres 08/03/2017
[ MARONIER AIT®S Adhérent Famille 28000 Chartres 08/03/2017

Ligne1a2s

Sélectionnez

Validez

Total adhérent sélectionné » Date réeglement » Mode de réglement
e —
0 13/03/2017 — Mode de réglement — v ‘ Valider les réglements ’
————
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AIDES VIDEO

L’application posséde des vidéos formatives pour vous aider dans la prise en main de I’Application.

o Dans la zone 1, cliquez sur « support», et cliquez « Formation vidéo ».

# Gestion Vie Associative &= Données de base ~ Suivis & Outils ~ & Support ~ W Eure-et-Loir Anne-Sophhie CHOUPART ~|

Obtenir de laide
# A uez o Formations Vidéo
A propos de...

Accueil

9V0us trouverez trois vidéos explicatives. Pour les visionner, cliquez sur le titre en rouge.

# Support Formations Vidéo
Vous trouverez ci-dessous un ensemble de vidéos qui vous permettrons
1. de découvrir I'application au travers d'un rapide apercu des différentes fonctions proposées

2. de vous auto-former sur I'application pour une prise en main rapide et efficace
3. d'avoir toujours a disposition une aide visuelle pour retrouver comment effectuer une action particuliére

Barre de contréle du lecteur vidéo

E A ) ‘SJ
|

Lecture / Pause Déplacement dans la vidéo

Mode plein écran

Titre de la vidéo

Cliquer dessus pour la
-1- Les essentiels

(03m:38s) TélecTarger 1a video

o La geSTOMuwmewserimons (09m:03s) Télécharger la vidéo
« La gestion des adhésions (06m:35s) Télécharger la vidéo

visionner

9 D’autres vidéos réalisées par la fédération départementale d’Eure et Loir sont disponibles. Cliquez sur les
titres soulignés pour y accéder en ligne.
N.B. : Les tutos sont accessibles depuis les fiches explicatives en cliquant sur le logo :

Si vous n’avez pas la possibilité de cliquer sur les liens hypertextes, rendez-vous sur « YouTube » et taper dans la
barre de recherche : « Familles rurales 28 » ou bien « Familles rurales application ».



