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KIT DE DEMARRAGE RAPIDE
Cet applicatif permet aux utilisateurs (bénévoles, salariés, autres …) : 
· De saisir les heures de bénévolat passées pour la gestion de l’association
· De saisir les kilomètres et frais abandonnés (en vue d’obtenir un reçu fiscal, le cas échéant)
· De facturer les frais engagés pour l’association et pour lesquels un remboursement est demandé. 
A la première connexion, utiliser les codes (login et mot de passe) fournis qui vous ont été envoyés par mail. 
PREMIER TRAVAIL A FAIRE : créer tous les utilisateurs de l’applicatif (les membres du bureau, du CODIR, les bénévoles, les salariés, les autres éventuellement)
dans Bases / Les utilisateurs, cliquer sur le petit bouton + à droite et saisir et les données les concernant : 
· Les informations de l’utilisateur : Nom, prénom, adresse, mail, téléphone, un statut (élu, bénévole, salarié) et un emploi/fonction (président ou VP, secrétaire ou SA, trésorier ou TA, bénévole …)
· Les dates de saisie (à changer chaque année)
· Les informations de connexion : Un login, un mot de passe et un profil. 
Le login et mot de passe sont libres : Exemple de login : p.nom, ou prenom.nom, ou nomp (ou toute autre chose). Pas de caractères imposés pour le mot de passe (il sera crypté par l’applicatif)
NOTA : l’utilisateur ne pourra pas changer son mot de passe. S’il l’a oublié, c’est au SECRETAIRE de créer un nouveau mot de passe. 
Les logins et mot de passe doivent être fournis individuellement à chaque utilisateur (pour qu’il puisse se connecter et saisir ses données)
Important : le profil
Il existe plusieurs profils : 
· Utilisateur : celui-ci ne peut saisir que SES fiches, les éditer, les modifier, les supprimer
· Bénévole : dans un premier temps, le bénévole dispose des mêmes droits que l’utilisateur
· Secrétariat : celui-ci peut faire comme l’utilisateur, PLUS voir toutes les saisies de tous les utilisateurs PLUS gérer les utilisateurs : ajout, modification, suppression …
Il faut donc choisir le bon profil pour chaque utilisateur. Ne surtout pas mettre Secrétaire à tous les utilisateurs

PRINCIPES GENERAUX DE FONCTIONNEMENT
Toutes les pages ont les mêmes boutons : 
[image: ]Dans les listes
· Bouton bleu pour modifier
· Bouton rouge pour supprimer
Dans les formulaires
· Filtrer pour appliquer les filtres (par date, par mot clé, par motif, par nombre de lignes)
· Croix rouge pour supprimer les filtres
· [image: ]Imprimante pour l’édition des documents
· Bouton + pour ajouter un élément




[image: ]Lors de la saisie, dans les listes déroulantes, si le mot est saisi pour la première fois, cliquer sur « choisir », puis tout en bas « autre (saisir) ». Sinon, la liste déroulante se complète automatiquement avec les textes déjà saisis. 
Exemple avec le champ Lieu

LES AUTRES MENUS
Le menu Structure permet de renseigner les informations concernant l’association, et de saisir les différents évènements de l’année (utile en fin d’année pour faire le rapport d’activités)
Le menu Bases/profils (à utiliser avec précaution) : il permet de définir les droits à chaque utilisateur, ce qu’il peut CONSULTER / MODIFIER / AJOUTER / SUPPRIMER
Par défaut, les profils Bénévole et Utilisateur n’ont aucun droit (autre que la saisie/modification de leurs propres fiches et activités/frais)
Les droits de chaque profil sont modifiables uniquement par un profil Secrétaire en cliquant sur la loupe (dans la liste)
Le menu Bases/motifs : il permet de saisir de nouveaux motifs du bénévolat, de modifier et de supprimer. Attention de ne pas supprimer un motif déjà utilisé par un utilisateur. 
L’option SE CONNECTER SOUS CE NOM
[image: ]Le profil Secrétariat voit tous les utilisateurs. Sur la fiche d’un utilisateur, il peut « prendre la main » sur le compte d’un utilisateur. 
Bases/Les utilisateurs/Bouton bleu de la ligne de l’utilisateur/ Se connecter sous ce nom. 
Il peut alors accéder, dans Mon compte, à la fiche de l’utilisateur et faire les saisies à sa place. 
[image: ]Sur le Header de la page, à gauche du bouton Déconnexion, deux noms apparaissent : Le nom de l’utilisateur connecté / le nom de l’utilisateur dont on a pris la main sur son espace. Pour quitter la « prise en main » et revenir dans son propre espace : Bases / Les utilisateurs / Bouton sur fond bleu : Se reconnecter avec le compte de …
Le secrétariat peut également éditer la liste de tout le bénévolat (pratique en fin d’année pour recenser toutes les heures effectuées et les valoriser pour les documents de synthèse)
DUREE DE VIE DES UTILISATEURS PRE CREES
Les deux utilisateur pré-créés : SECRETAIRE et UTILISATEUR ont permis de mettre en route de l’applicatif. Quand les utilisateurs sont créés, ces deux utilisateurs peuvent être supprimés. 
TRAVAUX DE FIN D’ANNEE
En fin d’année, l’utilisateur pourra : 
· Editer l’état de toutes les heure de bénévolat effectuées pendant l’année
· Editer l’état des kilomètres et des frais abandonnés pendant l’année
· L’attestation d’abandon des kilomètres et des frais abandonnés
IMPORTANT : d’un point de vue fiscal, le secrétaire ne devra pas établir un reçu fiscal tant qu’il n’aura pas entre les mains les deux derniers états, signés de la main de l’utilisateur. 
NOTA : le secrétaire peut éditer la liste de tout le bénévolat (Bases/Utilisateurs/Imprimante/Tout le bénévolat). En revanche, il ne peut pas imprimer les documents pour obtenir le reçu fiscal. Il faut bien que l’utilisateur en fasse la demande individuellement.
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