FICHE DES BENEVOLES
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PREAMBULE

La centralisation des fiches dans une base de données unique répond a différents objectifs.
Eviter les fichiers en double (ou +) exemplaires et pas toujours a jour simultanément.

Permettre a chacun d’avoir accés aux informations en fonction de son périmetre d’intervention.
Pouvoir effectuer des extractions en combinant plusieurs critéres.

Mais il ne faut pas perdre de vue que plus les différentes données seront renseignées, plus les
résultats obtenus seront pertinents.
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AIDE A LA SAISIE

Particularité de saisie des dates

Si la date est trés ancienne (ma date de naissance p.ex.), il vaut mieux saisir directement la date sous
la forme JI-MM-AAAA (31-01-1950, tu n‘oublieras pas de me souhaiter un bon anniversaire)

Le séparateur est le signe moins ou le trait d’'union.

Si la date est plus récente, il est nettement plus pratique d’utiliser le calendrier en cliquant sur le
rectangle grisé

Date revoir @

~<g-# Clique pour ouvrir le calendrier ]

DATE de REVOIR

< Mai >

sem Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
17 20 30 1 2 3

18 6 7 8 9 10

19 13 14 15 16 17 18
20 20 21 22 23 24

21 27 28 20 30 31

22 3 4 5 6 7

Effacer Aujourd'hui Fermer

Certaines zones de texte peuvent-étre agrandies pour en faciliter le contrdle au cours de la saisie.

(P.ex. « Commentaire ») Ces zones sont caractérisées par des hachures obliques dans le coin inférieur
droit

Commentaire

Un clic gauche avec la souris, en maintenant le doigt enfoncé, permet d’étirer la zone de saisie

Commentaire

4,
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Particularité des listes déroulantes
Quand la liste est tres longue, plutot que d’utiliser I'ascenseur,

Association

Contenus | - Ajouter un contenu-  *

Eléments Sélectionn - Ajuuc Ul vunieniu-
100000 ENTREPRENEURS
Antel AAD-NVPDL
| ACTION CONTRE LA FAIM
Sélectionner une V| aApie
| ADMR (Aide a domicile en milieu rural)
| Sélectionner une va| AFEV
‘, APPRENTIS D'AUTEUIL
Dé
| ASSOCIATION SUZANNE MICHAUX

Utiliser le calendrie
Pas de possibilité ¢ COMIDER

tu peux commencer a saisir le texte de I'intitulé recherché,

Au fur et a mesure, I'éventail des possibilités va se réduire

Association

Contenus | - Ajouter un contenu-  ~

Elements sélectionn
| ASSOCIATION SUZANNE MICHAUX

ANtel 4ABITAT ET HUMANISME

De méme pour les départements, ol tu peux commencer a saisir indifféremment le libellé
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‘ Contenus | - Ajouter un contenu-  ~

mo

Eléments sélectionn
|

MEURTHE ET MOSELLE - 54
MORBIHAN - 56

Disponibil

ou le numéro

Contenus | - Ajouter un contenu-  ~

57|

i
Eléments selectionn;

Avec les numéros, attention toutefois a bien vérifier les propositions

‘ Contenus i - Ajouter un contenu- ¥
’ |

| 7
‘ Eléments sélectionn|

! SAONE ET LOIRE - 71
Disponibill

Et enfin, n‘oublie pas de sauvegarder ta saisie. (Ce serait dommage de devoir recommencer)

Pour remonter rapidement en haut de page tu peux cliquer sur la fleche qui apparait en bas de
I’écran a droite

= En fin de saise, n'oublie pas de remonter en haut de la page et de cliquer sur "Enregistrer”
Ajouter Annuler

NOM Prénom

BRAND Michel
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CREATION

Accés via le menu « VADE MECUM »-« ROLE DES RESPONSABLES REGIONAUX »-« ANNUAIRE DES
BENEVOLES & POTENTIELS »

: B, sigin = 7= q
% h g : & i
y pogauan 13; i 122 ROLE DES CONTACTES ., AUIDS! iy

= 2 S RESP. REG. Ujlisy 458 13 SIS TIeUES

@ | 'GUIDE DURR @_(:u @ | %

MEMO DU RR COMMUNICATION DE BCS

|

< v
/ \ —¥ \
LA MISSION DU RR ) { ANNUAIRE DES BENEVOLES & POTENTIELS ) CLEDISPOSITE:

( LES PRESENTATIONS

('LES MISSIONS DES BENEVOLES )

( REMBOURSEMENT DES FRAIS )

Clique sur I'icdbne CREATION

CREATION

=

Renseigne I'en-téte

Veuillez noter que votre nouveau contenu peut nécessiter une approbation avant d'étre accepté. Cela peut dépendre de catégorie di

j i 1
Anan Saisir NOM Prénom permet de classer automatiquement par ordre alphabétique J
B
NOM Prénom //

Alias @

Catégorie principale

&

I Ne rien saisir dans la zone Alias (complétée automatiquement par le systéme)

|_ BENEVOLES ~

Langue

Tous v 3 . B . .
Q Clique sur I'onglet "Personne (Détails)" pour ouvrir le formulaire
B

w—

Description Personne (Détails) Images et URLs  Affectations Publier ~ Meta/SEO  Versions

i

Description

Puis compléte le formulaire.
En ce qui concerne les missions des bénévoles, remplir UNE SEULE association par mission. Bien

renseigner une date de revoir sinon le formulaire ne pourra pas s’enregistrer

DATE de REVOIR e | i
Obligatoire |: |
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Et enfin, n‘oublie pas de sauvegarder ta saisie. (Ce serait dommage de devoir recommencer)

Pour remonter rapidement en haut de page tu peux cliquer sur la fleche ' qui apparait en bas de
I’écran a droite

. En fin de saise, n'oublie pas de remonter en haut de la page et de cliquer sur "Enregistrer"
Ajouter Annuler

NOM Prénom

BRAND Michel
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BONNES PRATIQUES

Saisir le nom de famille en majuscule

Saisir le numéro de tél au format francais (retirer le + 33)

Privilégier les numéros de tél et mail personnels

Inscrire son commentaire au-dessus du dernier (beaucoup plus facile pour la lecture)
Mettre la date et ses initiales avant d’écrire le commentaire

Evidemment porter une attention particuliére aux données a caractére personnel

Si tu es sur une fiche et que tu n‘apportes aucune modification surtout clique sur Annuler.

Annuler g Situn‘apporte aucune modification clique sur annuler. _
[ Tu éviteras ainsi un travail supplémentaire a I'équipe admin du site

NOM Prénom
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