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Inscrire un conseiller spirituel ou un membre
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Inscrire un conseiller spirituel (1/3)

1. Remplir ses coordonnées.
Champs impératifs : 
• Civilité / genre
• Prénom
• Nom
• Email de contact*
• Téléphone de contact*
• Adresse postale pro
(* : cocher « Mail pro » ou « Tel pro » 
si souhaité par le CS)

En haut à gauche : cliquer 
sur CRÉER > Membre

NB : vous pouvez inscrire 
un conseiller spirituel ou 
membre uniquement si 
vous avez l’habilitation 
pour cela, en tant que 
président d’équipe, 
animateur de secteur, 
trésorier régional, 
président de région. Vous 
devez pour cla avoir 
envoyer un mail à 
dpo@lesedc.org validant la 
charte de protection des 
données. 
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2. Choisir le statut « membre actif », car un 
conseiller spirituel est membre à part entière

3. Cocher la case « Envoyer un mail de bienvenue » pour que le conseiller 
spirituel reçoive ses identifiants de connexion à son espace membres. 

4. Pour ajouter le conseiller spirituel à son équipe :
Si vous êtes son président d’équipe : 
Dans le champ « Ajouter le membre au groupe » : son équipe est déjà indiquée. Vous la 
sélectionnez et cliquez le bouton « Ajouter et aller sur la fiche créé». 
Allez diapo 3 pour lui mettre le rôle de conseiller spirituel de l’équipe.
Si vous êtes son président de région, animateur de secteur ou autre : 
Dans le champ « Ajouter le membre au groupe » : vous sélectionnez sa région ou son 
secteur, puis cliquez sur « Ajouter et aller sur la fiche créé ».
Allez diapo 4 pour l’affecter à son équipe et lui mettre le rôle de conseiller spirituel.

mailto:dpo@lesedc.org


Pour ajouter le conseiller spirituel à son équipe - si vous n’êtes pas le président d’équipe :
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Vous arrivez sur la fiche du membre : 

1. Vous cliquez sur la flèche tout à droite 
pour voir apparaître le bouton 
« Groupes ». Cliquez alors sur l’onglet 
Groupes. 

2. Vous arrivez sur l’onglet Groupes :
Retrouvez son équipe (elles sont triées 
par ordre alphabétique), puis cochez la 
case correspondante. 
Cliquez sur Enregistrer

3. Puis il s’agit de lui mettre le rôle de 
conseiller spirituel dans cette équipe. 
Voir diapo 4 pour cela. 
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1- Sur sa fiche que vous venez de 
créer : clic sur son équipe pour 
accéder à la liste des membres 

2- Sur la page de votre équipe : 
clic sur l’onglet « Membres »

3- Dans la colonne 
« Rôles » : lui 
mettre « Conseiller 
spirituel ». 
A noter : cela lui 
donnera 
automatiquement 
le statut de 
cotisation 
« Exempté » (mise à 
jour la nuit donc 
effectif le 
lendemain)
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Pour lui ajouter le rôle de conseiller spirituel



5Inscrire un membre 
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Pour inscrire un membre, la méthode est exactement la même que pour le conseiller spirituel, 
sauf que vous n’avez pas à faire la dernière étape : lui mettre le rôle de conseiller spirituel. 
Donc RDV diapo 2 ! 
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