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Vos actions en back office

A noter :

En vous connectant sur le
M P.3 site web en back office,
vous étes tenus d’utiliser les

Mettre a jour votre équipe 0.5 données de votre équipe

. ) . o uniquement pour les EDC.
[ Ajouter un membre, ajouter un conseiller spirituel, enlever un Aucune autre utilisation

membre de votre équipe, vérifier les données de vos équipiers n‘est possible.
Suivre les cotisations dans mon équipe p.8
L Personnaliser votre équipe pour le site web p.10
(J Accéder aux ressources pour votre équipe p.11

1 Donner le réle de président d’équipe a votre successeur p.12




Acces en back office

Le site web des EDC permet un acces spécifique en back office pour les membres en responsabilité.
=  Une fois loggé comme membre sur le site web lesedc.org (avec vos identifiants habituels),

= Vous cliquez dans la barre noire en haut sur « Retour en administration ».
NB : si la barre noire n‘apparait pas, c’est que vous n’avez pas encore l'acces comme président d’équipe.
Demandez-le en envoyant un mail a support@lesedc.org

A
< Retour en administration Bonjour, Admin groupe Vv
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Entrepreneurs
N of Dirigeants LEMOUVEMENT  VOUS ACCOMPAGNER ~ COMMUNAUTES  NOSACTUALITES ~ PUBLICATIONS
Chrétiens

Assises Nationales 2024 a
Bordeaux

Du 15 au 17 mars !



mailto:support@lesedc.org

Votre page d’accueil

Pour rgtourner = GROUPE ADMIN PRESIDENT- >[4 ) v v Rechercher Annuaire - rapide Q Recherche avancée v
sur le site web BT

Entrepreneurs _ _
Pour rechercher ~ ____---- 57 ¢ Dirigeants | Equipe - Chantill x v
Chrétiens ' :

rapidement un membre

Equipe - Chantilly
LE bouton pour vos actions m —

¥ Membres
Filtrer par
bl de bord de U’équi 1
Ta eau de bord de ’équipe & Accuei  Cotieatione
Composition / Cotisations.
(Clic sur chaque fléche pour le détail) 2 Annuaire N
2a Groupes 5

Tutos pour gérer votre équipe en back office :

Attention : info importante |
Vous souhaitez ajouter un houveau membre a votre équipe ?
1. Il était déja dans votre équipe mais non inscrit ?
C'est donc un "membre clandestin” ! Vous avez la main pour lui créer une fiche (futo ci-dessous). Veillez a bien lui envoyer le mail de bienvenu

Tutos et infos back office

pour les présidents d’équipe """t

Tuto pour gérer votre équipe en back office Vous voulez avoir une démo ?
-> Ajouter un membre ou conseiller spi, suivre les cotisations, ... - Inscrivez-vous & |a prochaine visio "Learning café” (20min les mercredis &
13h30)

Retrouvez la page "Le coin des présidents d'équipe”
== Vous y trouverez les ressources utiles pour votre mission

Les ressources pour vos
réunions d’équipe

A Alertes

Aucune !



Ajouter /| enlever un membre de votre équipe

= GROUPE ADMIN PRESIDEY [ D * v Rechercher Annuaire - rapide Q, Recherche avancée v ? Aide v V24,
C Enlrepreneurs Groupes > Groupes
. N> o Dirigeants
Cllquer sur Ehréhens
Groupes.

Puis sur le nom CREER Mes groupes

de votre éq u | pe 28 Vlembre Membres
Cotisants Bureau | a valider Actions

| IDDD:

(& Export MX
- Plcar ie
A Annuaire » : :
I ﬂ L [Secteur] Secteur - Senlis
- .
& Croupes v B [ . Equipe - Chantilly ] 13 13 3 2

Groupes

H GROUPE ADMIN PRESID.™  [AVoirlesite  “DDerniéres pages vues v ¥ Pages les plus visitées v Rechercher Annuaire - rapide Q Recherche avancée v
Entrepreneurs Groupe Equipe - Chantilly
‘ N> o Dirigeants
Chrétiens Liste des groupes. Informations Statistiques

Vous arrivez sur la page de votre équipe.

Vous pouvez alors vérifier que la composition de I’équipe est bonne, et
= corriger si besoin :

o e ——— ] — —> Enlever un membre s’il n’est plus aux EDC.

Responsables du groupe (2) Anciens membres (3) Ajouts

- = ° Henri DUPREEZ @ | . . . . . .
: ‘?ﬂ ° | Clic sur son nom. Vous arrivez sur sa fiche : clic sur U'onglet [A€]4¢)Yl}. Dans
28 e ° | Er—CE le champ «Statut» : choisir <Ancien membre». Enregistrer. (Un
= Q) sermer ® (o )X 0 automatisme se fera dans la nuit pour ’enlever de votre
N - - © [ ra— X e , o O o = s o o
- . | équipe/secteur/région, et mettre fin a ses prélevements si besoin).
a Cédric BOULET [ Membre =X e . ° ° . . . .
T a— ot — —> Ajouter un membre qui n’est pas inscrit - voir diapo suivante 5
S )
mps:f.'www.\esaac.mgfgEne/main.php?bas;100 © | Président d'équipe



E GROUPE ADMIN PRESID.Y [ Voir le site “DDerniéres pages vues ¥  Pages les plus visitées v Rechercher Annuaire - rapide Q, Recherche a

Ajouter un membre a votre équipe e Aot domonbrs
b irigeants
v’ C’est un membre déja dans votre équipe mais non inscrit ? — I | e
C'est ce qu’on appelle un "membre clandestin »./“ ansr
Vous avez la main pour lui créer une fiche : © fomme. O Femme
Sur la page d’accueil, aller sur, puis «<Membre». Dok
1. Remplir les infos obligatoires (nom, mail, tel, adresse postale, date de
naissance). o

2. Cocher «Envoyer email de bienvenue».
3. Puiscliquer sur le bouton Ajouter, en fin de page. Cela I'ajoutera a votre |
équipe.

Membre actif

v C’est un nouveau membre qui a été rencontré par la région ?
Vous devez confirmer son intégration dans votre équipe au membre de la région qui vous a mis en lien avec ce prospect. Car c'est ce
"Référent prospect" qui pourra le transformer de prospect a membre de votre équipe.

v' C’est un nouveau membre qui est arrivé directement dans votre équipe ?
Veillez a ce qu'il rencontre bien la région (une équipe est dédiée au recrutement, pour présenter le mouvement, les principes d'engagement
et l'adhésion). S'il n'est pas passé par cette étape : demandez-lui de remplir le formulaire "Rejoindre les EDC" sur le site web : lesedc.org, cela
lui créera un profil prospect et le mettra en contact avec la région (en commentaire, il précise qu’il est dans votre équipe).

Ajouter un conseiller spirituel a votre équipe
= C’est avous de lui créer une fiche et de I’affecter a votre équipe :
1. Méme méthode que pour un membre non inscrit, ci-dessus.
2. Une fois safiche créée : mettez-lui le role «Conseiller spirituel» :
- Pour cela: aller sur la page de votre équipe (clic sur Groupes dans le menu de gauche)
- Surla page de I’équipe, choisir « conseiller spi » dans la colonne « Réles ».



@ Connexion au profil

O Admin Groupe

=] =)

Identifiants -

Id. Netassoc : 2057

Login : guillaume juge

&= Renvoyer le mot de passe
I'_. Lien vers I'espace prive

I'_,. Lien vers la cotisation

Profil -

Membre actif
Personne physique

@ Apergu du profil
BB Télécharger la vCard
¥ Télécharger la fiche

Famille -

Q, Conjoint - Marie JUGE

Vérifier les données des membres de votre équipe*

Fiche de Guillaume JUGE

Mail/Abonnements Paiements

Type fiche
_ S

® Homme O Femme

Civilité )
Monsieur

e @ s
Code membre
[

Pour la supprimer cochez cette case - O
Pour la modifier utilisez la case suivante :

Cheoisir un fichier | Aucun fichier n'a &€ sélectionné
Taille maximale : 2 Mo.

Type d'abonnement

a la revue
Comment avez-vous
connu les EDC?

Date du formulaire

jifmm/aaaa

Sur la fiche d’un membre via Uonglet |2 10«1l et
assurer vous que les informations de
vos membres d’équipe sont renseignées.

Leur nom et prénom

Leur statut : membre actif + pour les nouveaux
pendant 3 mois : Etape «<Membre en période de
discernement»

Leur date de naissance

Leur photo

Leur date d’entrée au EDC

Leur adresse postale + téléphone + mail sur 'onglet
«Adresse perso»

*Chaque membre doit tenir a jour ses propres données mais il vous

appartient de vérifier qu’elles sont effectivement renseignées




Suivre les cotisations dans mon équipe

Equipe - Chantilly

1. Aller sur votre page d’accueil (clic

sur accueil a gauche si besoin).  Membres

2. Sur votre tableau de bord de ————> ~ Cotisations

équipe, déroulez la ligne

« Cotisation » . Taux de cotization 1003

Vous avez les informations ci-contre qui
apparaissent, vous permettant de
suivre I’avancement des cotisations.

Membres a jour de cotisation 12
Membres en retard de cotisation
Membres en pause - ne colisant pas
Montant total encaizsé

Montant total prévu

3. Pour voir les membres qui n’ont pas encore renouvelé leur adhésion, cliquer sur le nombre et
de membres en retard. ves aesse r QBERBEB S
Le résultat de la requéte apparait, vous pouvez alors : Arecadssesans g

Q

Avec mail 12 Q E B
N .
FATTS 0

adresse

= Voir les membres concernés en cliquant sur la loupe

— Envoyer un mail a tous ces membres en cliquant sur ’enveloppe

—> Télécharger un fichier Excel comportant les infos de ces membres : nom, coordonnées, date
d’entrée, tarif d’adhésion année N-1, etc. , en cliquant sur ’Excel

Avec portable 8 Q E ﬁu @ a
Erree-télénh Cl x| c;u B
EEGa

QARAY




MERCI de votre engagement
au service de votre équipe !

Retrouvez les autres possibilités de [’espace membre en annexe



BONUS Personnaliser votre équipe pour le site web

Entrepreneurs Sty »EErm
(o i
1. Pour cela, aller sur la page de votre .

équipe =R o
o e U Creer, pulssur — 1 e o
mbres
; 1

«Groupe».

[® Export MX

Puis cliquer sur le nom de votre équipe. P e
= ﬂ L [Secteur] Secteur - Senlis
2at Groupes ~ 13 13 3 2
Tota N RN
2.Vous arrivez sur la page de votre équipe. (S D Orouwe Eqvpo- Gy
9 s o o Chrétiens
Personnalisez votre équipe pour le site web : Lo o s
— Ajoute une photo qui symbolise votre équipe. s
Dans le champ « Logo ». s
—> Ajouter une présentation de votre équipe: PP , .
histoire, spécificité, jour et horaire de réunion, # cuupes : -

Depuis votre ordinateur : Aucun fichier sélectionné.
ou
Depuis le site : Q®

themes retenus pour 'année.
Dans le champ « Présentation ».
- Changer le nom de votre équipe si vous avez
décidé en équipe de le changer.
Dans le champ « Nom du groupe ».

3. Cliquer tout en bas sur « Enregistrer » 10



Acceder aux ressources pour votre équipe

Un espace vous est dédié sur le site web poury puiser tous les

éléments utiles a votre mission : themes de réunion, prieres,

dates des formations a la PSC, dates des prochains événements,

etc. : le coin des présidents d’é

Accessible tres facilement:
—> Directement depui

quipe

s le site web,

(menu Communautés > Membjes en responsabilité)

- Et aussi en back office (sur vot

£ Retour en administration Visiteur v

° o ° | LeBlog | Annuaire
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LE MOUVEMENT VOUS ACCOMPAGNER

Assises Nationales 2024 a
Bordeaux

Du 15 au 27 mars !

@ Adhérer
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La vie d'équipe
Annuaire

Les EDC dans lgf
régions

Les commissiolls,
—

Les membres en
responsabilité

e page d’accueil)

£ SIDENT 3

E SroupE Aot

Entrepr@heurs
X o Dirigdnts
Chrétien

Filtrer par
A Accueil

& Annuaire >
252 Groupes >

—

©

Vos ressources pour organiser des reunions d'équipe féecondes

Préparer le temps de priére

La priére doit &tre un temps fort de la réunion
d'équipe.

"La ol deux ou trois se trouvent réunis en mon
nom, je suis au milieu d'eux" Mathieu, XVIII,
20.

Pour nourrir ce temps de priére, chemin
de conversion et d’approfondissement de
la foi chrétienne, le mouvement vous
propose des priéres et éclairages
spirituels.

Dy kv Rechercher Annuaire - rapide Q Recherche avancée v

Equipe - Chantilly

Equipe - Chantilly

» Membres

» Cotisations

Tutos pour gérer votre équipe en back office :

Attention : info i

Vous souhaitez ajouter un nouveau membre a votre équipe ?

4

1l était déja dans votre équipe mais non inscrit ?

Animer le tour de table

Le tour de table est un moment privilégié

de la réuni d’équipe : ble, les

membres essaient de relire leur vie sous
le regard de Dieu. Dans un climat de
confiance, il s'agit d'identifier les événements
marquants de notre vie professionnelle du
mois écoulé : les joies comme les difficulté.
Vous trouverez ci-dessous les bonnes pratiques
recommandées par le mouvement pour un tour
de table fécond.

Clest donc un "membre clandestin® | Vous avez la main pour lui créer une fiche (tuto ci-dessous). Veillez & bien lui envoyer le mail de bienvenu;

Tuto pour gérer votre équipe en back office
> Ajouter un membre ou conseiller spi, suivre les cotisations,

Retrouvez la page "Le coin des présidents d'équipe”

> Vous y trouverez les ressources utiles pour votre mission

'Vous voulez avoir une démo ?
- Inscrivez-vous a a prochaine visio "Learning café” (20min les mercredis &

4anany

Aucune !

Préparer le théme

Les EDC proposent des ressources -fruit
du travail des commissions- pour nourrir
la partie Théme de nos réunions d’équipe

- Cahiers des EDC qui sont le fruit du travail
de la Commission Sources bibliques et
théologiques

- Dossiers thématiques de la revue
Dirigeants Chrétiens

- Documents préparatoires du théme des
assises régionales et nationales passées (les
smartfeuilles)

11



Donner le role de président d’équipe a votre successeur

Entrepreneurs Groupes © Groupss
> ol Dirigeants
Chrétiens

1. Pour cela, aller sur la page de votre

e ° { Mes groupes
équipe. —_— —
Donc : cliquer sur «Créer», puis sur .—&MMM!&E

N | A N O N O 0 |

3 Export MX
«G ro u pe». = N n Picardie
. . s [Secteur] Secteur - Senlis
Puis cliquer sur le nombre de membres. — . Eaue- charity ) R FE X
TN N N N

2. Arrivé sur la page de votre équipe, vous ._-_

modifiez les roles. a a I ° .
Donc : dans la colonne « Role » : 2 .. o o | °~| X o
7 . A 7 e 9 7 . Déléguée générale
—>Sélectionner le role président d’équipe au © .o ° —— % o
nouveau a s o
QChanger Votre réle par « membre » i Membre du bureau régional
g Rémi ANDRE @ Membre groupe de travail X o
o Cédric BOULET ° | —————Yemre v X ©

A noter: au moment de passer la main a
votre successeur : pensez a lui
transmettre ce tuto et lui dire de
s’inscrire a la formation de présidents
d’équipe. 12
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