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Tous les membres d’'un bureau (Groupe Territorial, Promo), Président,
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| - Comment accéder a votre groupe

— ldentification

Acces au site de la Soce : http://www.arts-et-metiers.asso.fr/ puis cliquez
sur "acces privatif membre” ou  sur « Connexion »

< . .
Connexion
Acceés Privatif g
w=® LARTS &
‘s Tm, =
— [}
Y Z Parislech
ConsXion [Rechercher ok
- Acce's privatif
Membres L'Association Arts et Métiers ParisTech La Fondation Métiers de I'ingénieur A&M De I'ingénieur a I'innovation Contacts

- Arts&Métiers Mag
Rejoignez-nous sur facebook et

Le dernier numéro d’AgorAM Business .
est en ligne !

- Espace Presse

- Fondation Arts &

Métiers Découvrez le dernier numéro d'Agoram
Business, le journal télévisé des Arts et Métiers
- Emploi Carriéres entiérement dédié au monde de l'industrie et des

& Offres ingénieurs !
Lire la suite

Bréves

- Rexam (Experts
Arts & Métiers)

AGORAM BUSINESS

Valentine Ferréol (Aix 1992) lauréate du concours "Femmes En

Vue" ! Découvrez AgorAM Business, le

- Clenam

4 journal télévisé des Arts et Métiers
- Newsletters Valentine Ferréol (Aix 1992), présidente du G9+, est lauréate du concours enrereme_ntdeme au monde de
AgorAM « Femmes En Vue » organisé par Voxfemina, premier média crochet pour Vindustrie et des ingénieurs.

- S’identifier en indiquant dans les champs « numéro de membre » et « mot de passe »
votre code sociétaire qui vous a été communiqué par le service « Relations sociétaires »
(accueil@arts-et-metiers.asso.fr).

W 'éMET.'ERS

Accés privatif membre ~ ["Rechercher

L'Association L'Ecole La Fondation Métiers de I'ingénieur A&M De l'ingénieur a l'innovation

Connexion au site

Yotre numéro de membr

Numéro de membre : 1273745\7N el R

Mot de passe : [ se connecter |

Garder la connexion pendant 15 jours g/ Aide

Mot de passe oublié? cliquez ici

Pour toute question : accueil@arts-et metiers.asso.f Si vous ne souhaitez pas utiliser la "Connexion
au site" ci-dessus vous pouvez utiliser la
connexion universelle : via Imel@vie Gadz.org
vous accédez ainsi a I'écran Authentification

Universelle (copie d'écran ci-dessous)

Connexion via Imeél@vie Gadz.or,

= S'identifier via Imel@wi
Garder la connexion pendant 15 jours ‘g’ Aide

43 Revenir 4 la page d'accueil
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wB 8 /s 3 x f 40 =

Fond AM {_} Du Fer Au Savoir [M] Mail Gadz.org & Banque Populaire X, Guide d'utilisation des ... Bl SFRMail >

Votre compte gadz.org :
prenom.nom@gadz.org

Orks & OéFiers
Alumni

Authentification Universelle

d dela é Arts et Métiers

Identifiant :

2
Ton login (Numéro de membre Soce ou login Gadz.org)

Votre mot de passe de

Mot de passe :

= gadz.org
Tu as oublié ton mot de passe?

7] Me prévenir lors de la connexion & un autre site

S'authentifier

- Cliguer sur "S’authentifier”

- La connexion permet d’arriver dans la partie privative du site sur
{2 « Votre bureau ».

Bienvenue Michel Carré - 3% Votre bureau - 4] Fermer la session [ Rechercher

L'Association L'Ecole La Fondation Métiers de lingénieur ASM De Fingénieur a linnovation

Votre bureau

Bienvenue survotre espace sociétaire

Les actualités et articles dans vos groupes Mes groupes

05022012 (actualité publique du groupe "Cercle Pierre de Jumigges") = ch1951

Prochaine conférence : mardi 14 février 2012 = Yersailles
= Socigtaires
‘fves Foussard {ing. mécanicien de 'Ecole de 'Air), nous présentera = Charente Maritime

= Yiehrmestres Groupes

a 10h30 Copernic - Kepler - Newton ® Rendezvous diéna

AU cours de la méme matinée, Marc Lauvergeon (An 40y cormmentera les solutions des

2 —\Votre bureau

- L’accés au groupe, en tant que responsable, est matérialisé par des caracteres gras
dans la partie droite de la page (cadre « Mes groupes »)

-> Cliguer sur le groupe pour lequel vous avez une responsabilité et qui apparait en "gras".
—>Ci-dessous, un écran ou le webmestre d’un groupe territorial a également le profil de

webmestre au niveau de sa région ? Ainsi dans le cadre ci-dessous, apparait tous les
Groupes de sa région.

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 4/26
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Bureau avec profil Webmestre de-Région

 Mes groupes

cl1964

an1961

Nanterre - Neuilly
Sociétaires
Chatou-St Germain
Webmestres Groupe;

Yvelines
- StQuentin / Rambouillet
- Versailles
- Maisons Laffitte
- Chatou-St Germain

- Meulan

Il - Votre Groupe

ARTS &
i METIERS

GENIEURS

Bienvenue Michel Carré - €% Votre bureau - 8] Fermer I session
- Mon Profil

L'Association L'Ecole La Fondation Métiers de l'ingénieur A&M De lingénieur & linnovation
= Réglement de
Cotisations, Dons
et Abonnement
AMM Votre bureau
-+ Annuaire Bienvenue survotre Bspace sociétaire
=3 Comité et » i
responsables Les actualités et articles dans vos groupes - Mes groupes
Soce
- Entraide 05022012 {actualité publigue du groupe "Cercle Pierre de Jumigéges") ch15961
Prochaine conférence : mardi 14 février 2012 versailles
Socigtaires

Promos . .
» yes Foussard {ing. mécanicien de I'Ecole de I'Ar, nous présentera Charente Maritime
Virehmestres Groupes

Rendez-vous dléna

3 Emploi &
Carriéres

u
u
L]
u
u
a 10h30 Copernic - Kepler - Newton n

AU cours de la méme matinée, Mare Lauvergeon (An.40) commentera les solutions des
famews: problames mathématiques

=3 Arts&Métiers Mag

= Clenam

r Arts et Métiers Magazine en ligne

168122011 actualité publigue du groupe "Socigté Anciens Eléves") Lt
Carte de voeux 2012 : a votre disposition en format électronique wotre abannerment prend fin le 31032013

- Portail Gadz.org

= Groupes
Professionnels

|— Agenda et inscripti

| La 501 B0% inaenieurs AMS e Metien ParisTeeh vous Drssente ses meilleurs viux

1 — Onglet « Accueil »

Onglet réservé a la présentation de votre groupe par un message d’accueil.
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et Abonnement
AMM

3 Annuaire

3 Comité et
responsables
Soce

3 Entraide

= Promos

3 Emploi &
Carriéres

=5 Arts&Meétiers Mag

3 Clenam

= Portail Gadz.org

- Groupes
Professionnels

= Groupes
Régionaux

- Régions Arts &
Métiers

= Action
Internationale

= Union des éléves
(UE)

- Promotion du
métier de
I'ingénieuryf
Promotion Arts &
Métiers ParisTech

Charente Maritime

m Actualités

Newsletters  Agenila et inscriptions  Engquétes

Membres

Fichiers  Webhmestre

Actualités
REunion du Bureau 24021201 2
[14/02:2012)

Photos de 'AG du 21/01/2012
(ovez/2012)

Reégion POITOU - LIMOUSIN - CHARENTE

Wous trouverezici
http:icharentemaritime.gadz.org/
toutes les infarmations surlavie du Groupe et ses manifestations

Bonjour & toutes et & tous et biervenus en "Charente Maritime"

Chague mois (e troisiéme vendredi & 18h30), une réunion de bureau ouverte & tous,
permet d'échanger les derigres informations. C'est l'occasion de nous retrouver, de
prendre I'Bpéro Bt souvent de finir 1a soirée par un diner en commun. Matre lieu
privilégié de réunion estle restaurant"Le Plaisance” avenue des Minimes & La
Rochelle ivue surle port des Minimes). Cette réunion mensuelle est remplacée,
deuy oU trois T0is 1'an, par nos "grandes réunions" (Assemblée Géngrale, Sortie de
printernps et Sortie dautormne) qui sont organisées dans des lieuy différents.
Sivous aver envie de vous joindre & nous, vous serez les hignvenus

Mhésitez pas 4 contacter les membres du bureau dont vous trouverez 12 liste ci-
contra.

Je vous remercie pour votre visite

Fraternellement.

Jean LORAND (A 67)

@ Consultez |e site du groupe
@ Ecrire au groupe

Constitué par e departement de Ja Charente-
Maritimes divisé en deLl Sous-Cormmissions | La
Rochelle et Rovan

Bureau du groupe

& Jean Lorand (AN-1967)
Président
& Grégoire Roklin (CL-2002)
Secrétaire
& Bernard Savignat (CH-1961)
Trésarier
& Raphael Carpentier (LI-2004)
Délegue JP, DElégua Pramotion Métiers de
lhgénieur
& Micolas Roinet (CH-15966)
Délégue Emplai Cartiére
& Claude Joly (CL-19513
DElégué Promotion Métiers de Ingénieur
£ tichel Mathisu (GH-19713
Délégué Taxe dippentissage
B Michel Carré (CH-1961)
‘Wiehmestre

‘@ Edition du bureau

Président du Groung de Charente Maritime

- Cliguez sur l'onglet "Accueil”

-> Puis Cliquez sur l'onglet « Webmestre» pour accéder a la page de mise a jour par

Webmestre

Charente Maritime

m Actualités  Newsletters

Agenda et inscriptions  Enquétes

Memlbres

Fichiers

Wehl‘nestre

Actualites

Photos de '3 du 21/01/2012
(002201 2)

Charente Maritime
Groupe Régional de Charente Maritime - CG13
Region POITOU - LIMOLISH - CHAREMTE

Yous frouverezici
http:iicharentemaritime.gag
toutes les informations surla vie du Gro

org/
{ ses manifestations

Bonjour & toutes et & tous et bieny

Acces site extérieur
(éventuel) du Groupe

Chaiue rois (e troisiérme vendrel
permet d'8changerdes dermiéres i
prendre 'apéra et souvent de finir
privilénié de réunich estle restaur

Rochele de surle port des Minimes). Cette réunion mensusle est ramplacés,
deux ou trais fois 1'an, par nos "grandes réunions" (Assemblée Géndrale, Sortie de
printemps et Sortie d'automne) gui sont organisées dans des lieux diférents
Siwous avez envie de vous joindre & nous, vous serez les bienvenus,

M'hésitez pas a contacter les membres du bureau dontvous trouverezla liste ci-
contre

Je vous rermercie pour votre visita.

Fraternellement

Jean LORAND (An BT)
Président du Groupe de Charente Matitime

Constitug par e départd ent de Iz Charonbe
Maritirne divisé en dewx| \us-commissions " La

Rocheile et Royan

ureau du groupe

& Jean Lorand (AN-1967)

Président

& Grégoire Roblin (CL-2002

Secrétaire

& Bemard Savignat (CH-195

Trésotier, Webmastre

& Raphael Camentier (LI-200

Délegué JF

& Nicalas Roinet (CH-1968)

Délegue Emploi Ca
& Claude Joly (TL-195

Délégué Promation
& Michel Carré (CH-19

Wehmestre

2 Acces possibles a la
page Webmestre

) Edition du bureau

Q Wetfnesire

Responsables Groupe

EARTS &
EMETIERS

ParisTech

Manuel Espace Groupe
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Page Webmestre :

e Explorakeur Wir
Charente Maritime

Accueil  Actualités - Newsletters - Agenda et inscriptions - - Enquétes  Membres - Fichiers Webrnestre
Accueil Actualités ] i i ot éve Enyj Bureau Fichier Etat | Médailles

Cliquer pour mise a jour par
Webmestre

-> Il convient d'abord de rentrer les données concernant "lI'adresse du groupe" : site
externe, les coordonnées du Président.

—>1l faut ensuite entrer le logo et éventuellement un bandeau personnalisé "Groupe" pour la
Newsletter qui sera aussi celui de la page d'accuell, ce, si vous n'utilisez pas les bandeaux
existants: Soce, Délégué ou GP (cliquez pour trouver les bandeaux correspondants).

Edition du groupe Charente Maritime

Logo: (Choisissezun fohiar o= : . Choisissez les fichiers

Fichier au format phg, jpeg ou gif uniguement. Limage sera réduite si elle dépasse 300x300 pixels COI’I’eSpondant danS

Bandeau pour la Choisissez un fichier au 7013.jpy- [ effacer ce bandeau votre ordinateur. Ils

newsletter : Wous pouvez personnaliser 'entéte de vos newslete peuvent étre
handeau . .
Fichier au format jpeg ou gif uniguement. Limage doit impérativernent faire 700106 pixels. Identhues

Exerples de bandeaux existants : Soce, Délégués, GP

Presentation Publigue du groupe sur ce site:

B I U x x* =

B & & El soure Bl
o, —  JL ) TTTIARS | 2

- A l'aide des fonctionnalités de I'éditeur de texte, vous pouvez rédiger votre message
d’accueil et 'agrémenter d’une ou plusieurs photos.

Edition du groupe Charente Maritime
Logo: Choisissez un fichier | Aucun fic...r choisi Fichier existant : logo_7013jpg- [ effacer ce logo
Fichier au format png, jpeg ou gif uniquement. Limage sera réduite si elle dépasse 300x300 pixels
Bandeau pour la Chaisissez un fichier ] Aucun fic. .t choisi Fichier existant : bandeau_7013 jpg- [J effacer ce bandeau
newsletter : Vous pouvez I'entéte de vos envoyées a vos membres en changeant limage du
bandeau
Fichier au format jpeg ou gif Limage doit érati faire 700x106 pixels.
Exemples de bandeaux existants - Soce, Délégués, GP
Presentation Publique du groupe sur ce site:
BI U | xx | EE== @38 El source |
5 a)
o
Groupe Régional de Charente Maritime - CG13
Région POITOU - LIMOUSIN - CHARENTE
Vous trou . ,
wenaenems POUN INS@rer des
toutes les informations sur la vie
Images v
body p 4
Edition du PDF du bureau
Woir cette édition
Entéte du pdf.
BIU Xxx2 == =& & [l source |

Pour insérer des images cliguez comme indiqué ci-dessus :

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 7126
S ®e. 2 AT Société des ingénieurs Arts et Métiers, 9bis avenue d'léna — 75783 Paris cedex 16, tél : +33(0)1 40 69 27 00
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Propriétés de l'image @

Informations sur limage  Lien  Envoyer  Avancé

URL
sluserfiles/29749/images!

AG% 20201 2IDSCOSEAT JFG | |

Titre :
Texte de remplacement
Largeur
|245
Hauteur 5 ©
1184
Bordure

Text
Espacement horizontal
Espacement vertical
Alignement
=non défini: | v |

Date :

fte d'expiri 0K

Dossier serveur ou sont stockées les images :
Création d'un nouveau "sous dossier" image

02/03/2015

Ouvre le "dossier serveur”
ou sont stockées les images
ce qui permet de les choisir.

Cliquer du bouton droit sur "Images" ou sur l'un des sous dossiers déja ouverts

2 CKFinder 2 - Google Chrome ="

© wow IP——

gCode=fr

Dossiers
=] al -

(Ca Nourveau sous-dossier

3 Envoper %2 Rafralchic ./ Configuation & Aide

= EMO version of CKFinder. Please visit the CKFinder web site to obtain a valid license.
1o
P
150

] Corb

<miAg _ _
& ‘,=('—§Msr|é‘ns L k)

affiche_hrive_LR jog
82012 11:53

AM_paristech jog
280012012 11:53

bandeau_7013jng
2800112012 11:53

Bannigre CG17 jng
2800112012 11:53

entete invitation AM17 |
28012012 11:53
43 HB

This is the DEMC wersian of CKFincler.
Flease vist the CitFinder web st o

Javasrptni )

Choisir un fichier :

3 Sans titre - Google Chrome

1 Cliquez ici pour ouvrir
"Envoyer un nouveau fichier"

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe

=% IARTSS
¥ " METIERS

2 Cliquez ici pour aller
choisir le fichier dans
votre ordinateur

(D) vwww. arts-st-metiers.asso.Fr js/ckfinder/ckfinder. himi 7ty pe=ImagestC KE ditor=textef KEditorFunchlum=+=&angCode=Fr
Dossiers () Envoyer—=-"
= ) Images -
746 2011 Envoyer un nouveau fichier
Qa6 2m2 Choi L L _chpisj
D Compte rendu AG 21-01-2012
(2 Programme 2011
L] sorte printermps 2011 Erayer Iz fichiegélectionné | | Annuler
(2] Corbeille N
~
This is the DEMO version of CKFinder. Please visit the CKFinder web site to obitain a val
license.
=5 ® | ARTS é‘ - _—
W~ IMETIERS B o o |
atfiche_brive_L R jog AM_paristech jog bandeau_7013 jpg Banniére CG17 jpg
2801 7201211:53 280152012 11:53 2810102012 1153 280152012 11:53
15 KB B3 KB
This is the DEMO version of CKFinder [w]
Please visit the CKFinder web site to
oltain a vald icense. TS

3 Cliquez ici pour
envoyer le fichier dans le
sous dossier choisi

8/26
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URL incomplet de l'image dans le sous
Propriétés de l'image &

dossier! Ajouter devant upload:
www.arts-et-metiers.asso.fr/

Informations sur limage  Lien  Envoyer  Avancé

URL

fuploadsiuserfilesi297 SRG%202012/D5C05¢ | Explorerle serveur

Texte de remplacement

Recadrage de la largeur de lI'image :
Lergeur S 3 images de 245 sans espace
Hautewr 8 © horizontal tiennent en largeur.

- Réglage possible de la Hauteur et

| des espacements Horizontal et

_>' I;spacementhorizonlal Vertica|

Espacement vertical Encadrement des photos possible

> 2 - L n n

Alignement ipsum dolor sit amet, tonsectetueradipiggfr:rg] elit. \v i ave‘c Bordure . i
— f:.gg.gg,g;i_a Alignement a gauche ou a droite

< i= .

Gauche avec "Alignement”

roite
—

Cliquer sur OK (touche verte pour valider I'enregistrement de lI'image)

- Pour créer un lien vers un document via le serveur de la Soce :

Corps de Fintroduction

B I U X x* =

il
(]
[l

=] source =

Positionner le
curseur puis
cliquer sur "Lien"

body v
Lien [ ]
Infos sur le lien  Cible  Envoyer  Avancé

Type de lien

URL
URL

Transformer le lien en ancre dans |e texte
E-mail

Explorer le serveur

ox (A
A

Choisir le type de lien puis explorer le serveur pour trouver le document vers lequel le lien
devra pointer.

Si le document n'a pas encore été placé dans le serveur cliquez ci-dessous sur "envoyer"

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 9/26
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(L) iy, arts-t-metiers, asso. Fr/jsjckfinderckfinder Rl ? CKEdibor=inkraCKEditorFunchlum=42angCode=Fr
Dossiers i Ervvayer 1% Rafraichir Configuration &) Aide
[ Files
] Images
[ Flash This is the DEMO version of CKFinder. Please visit the CKFinder web site to obtain a valid license.
(] Corkeille

Compte Rendu AG 201 Compte Rendu AG 201 Compte Rendu AG 201 Compte Rendu AG 201

03022012 10:44 080272012 10:44 0302/201210:43 03027201 219.25
95 KB 95 KB 104 KB 228 HB

O i, arts-gt-metiers, asso. fr)js /ckfinder/ckfinder, Aeml?CkEditor=introfCkKEditorFuncium=4ilangCode=Fr

Dossiers (& Erveoper 2 Rafraichi Configuration &) Aide
[ JFiles -
] mages Envoyer un nouveau fichier

[Z1Flash Choisissez un fichier | Aucun fi... chaisi
[ Corkeile

[ Envayer le fichier sélectionné ] [Annu\er

This is the DEMO version of CKFinder. Please visit the CKFinder web site to obtain a valid license.

"Choisissez le fichier" vers lequel pointer le lien.
Pensez a compléter I’ URL par www.arts-et-metiers.asso.fr/lupoad.....

Cliquez sur OK touche verte pour valider I'enregistrement du lien.

Pour enregistrer la totalité de I'accueil :
- Cliguez sur « valider » (en bas a gauche de la page) et retour aux onglets.

2 — Onglet « Actualités »

Cet onglet permet de présenter les activités programmées du groupe.

L'Association L'Ecole La Fondation Métiers de I'ingénieur A&M De l'ingénieur a l'innovatio

Charente Maritime

M Newsletters  Agenda et inscriptions  Enquétes  Membres  Fichiers  Webmestre
BTN Reunion du Bureau 2410212012

Bonjour & toutes et & tous,

Notre prochaine réunion se tiendra a I'Océanide a La Rochelle le vendredi 24 février prochain a 18h 30 et sera suivie d'un diner sur place.

Comme vous pouvez le constater, nous revenons au centre-ville afin que les accompagnant(e)s puissent en profiter pendant que les Camarades « travaillent ».

Notons que I'espace restaurant de I'Océanide a été totalement remanié depuis notre dernier passage ; en patticulier, la petite salle dans laguelle nous nous entassions pour ¢
n'existe plus. Dans ce nouvel espace, nous aurons, ohligatoirement une vue sur le port!

J'espére que ce « retour » va vous inciter a venir trés nombreux a nos réunions de bureau.

L'ordre du jour du 24 février 2012 sera:

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 10/26
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Onglet réservé a une information ou une communication concernant le groupe.

- Dans l'onglet « Webmestre », cliquez sur « Actualité »

L'Association L'Ecole La Fondation WMétiers de Fingénieur ASM

Titre :

B I U x x* H B [l source

=

Texte:

Date :

Date d'expiration :

Aanuler
- Renseignez les champs « titre », « texte » a I'aide des fonctionnalités de I'éditeur de
texte (texte, photos et liens Internet possibles).
Pour insérer une image : lien : voir paragraphe précédent : "Accueil"
Il est également possible d’intégrer des liens Internet : Créer un lien dans un éditeur
(Accueil, Actualités, Newsletter, Evénement, Manifestation) :

(e
()

- Renseignez le champ « date » a I'aide du petit carré a droite
- Renseignez le champ « date d’expiration » a I'aide du petit carré a droite
- Cliquez sur « Enregistrer » ou sur « Annuler » si vous ne souhaitez pas poursuivre
- Apres enregistrement, I'écran suivant permet :
1) — de « Demander une publication générale ». L’actualité est alors publiée pour les
membres de votre groupe. Pour une publication élargie consulter le lien « Aide ».
2) — d’éditer 'information si vous souhaitez modifier certains paramétres. Vous pouvez
supprimer l'actualité et annuler cette étape si le texte vous satisfait.
3) — de supprimer définitivement cette actualité si, finalement, elle n’a pas lieu d’étre.

3 — Onglet « Newsletters »

Cet onglet permet la communication par courrier électronique avec VOTRE GROUPE
SEULEMENT.

Si vous considérez qu’une newsletter concerne plusieurs groupes professionnels ou
plusieurs groupes régionaux, seuls les administrateurs du site, le webmestre ou le
DR (il a, de fait, le profil webmestre!) sont en mesure de le faire. Dans ce cas,
contactez le service « Relations sociétaires » accueil@arts-et-metiers.asso.fr ou
relsoc@arts-et-metiers.asso.fr.

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 11/26
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Le profil de webmestre de niveau Délégué Régional vous permet d’envoyer des
newsletters atous les groupes ou au moins a un groupe territorial (ex CG) de votre
région d’appartenance. Ce qui apparaitra alors dans votre bureau. (Voire exemple du
bureau profil DR)

- Dans 'onglet « Webmestre », cliquez sur « Ajouter une newsletter »

3 —1-Formulaire de préparation de la newsletter

- Renseigner obligatoirement les champs « sujet du mail » et « titre de la newsletter ».

Sujet du mail . . . . . N
I Sujet du mail : C'est le titre du mail qui apparaitra

. dans la boite mail de réception
Titre de la newsletter

Titre de la newsletter : il doit étre le numéro de la

Titre de l'introduction newsletter ou le titre

Titre de l'introduction : il sera I'entéte de la Newsletter

- Renseigner le champ « corps de l'introduction » a I'aide des fonctionnalités de I'éditeur
de texte (texte, photos et liens Internet possibles). Cela peut-étre « Cher Camarade » ou le
premier paragraphe de votre lettre.

Corps de lintroduction
B I U xx =

il
I
I
Gl
2]

El source .

hody 4

- Choisir le gabarit de la lettre

3-1-1: Les gabarits 1 et 2 sont ceux utilisés pour un sujet de lettre a caractere général. Le
« gabarit 1 » est utilisé lorsque le courrier comporte un paragraphe seulement. Le « gabarit
2 » est utilisé lorsque le courrier comporte plusieurs paragraphes.

Gabarit
R | [T R | [T e | [ B | [ e | [ e e
(@) O O O @)
Gabarit 1 Gabarit 2* Gabarit 3 Gabarit 4* Gabarit 5 Gabarit 6*
(1 chapltre(s) (Chapitres (1 chapitre(s) {Chapitres {1 chapitre(s) (Chapitres
max) itlimités) max) lifimités) max) iiimités)
Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 12/26
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3-1-2 : Les gabarits 3 et 4 sont ceux utilisés pour un sujet concernant plus spécifiquement la
vie des promotions. Le « gabarit 3 » est utilisé lorsque le courrier comporte un paragraphe
seulement. Le « gabarit 4 » est utilisé lorsque le courrier comporte plusieurs paragraphes.
3-1-3 : Les gabarits 5 et 6 sont ceux utilisés pour les groupes professionnels. Le « gabarit

5 » est utilisé lorsque le courrier comporte un paragraphe seulement. Le « gabarit 6 » est
utilisé lorsque le courrier comporte plusieurs paragraphes.

NOTA BENE : Les groupes régionaux utilisent le gabarit 1 ou 2 avec le bandeau
image de leur choix. (Bandeau de la new’s défini la page Edition Accueil)

—-> Sélectionnez le gabarit de la lettre correspondant a votre souhait.

Liste des chapitres

23 Ajnuter un chapitre

Titre Supprimer ce chapitre ?

Ordre daffichage
1

Date
==

Corps

B I U Xx,x* =

" | @ E] source

- Champ « titre » ; il n’est pas obligatoire de le renseigner

- Le champ « ordre d’affichage » permet, si vous avez sélectionné une newsletter a
plusieurs paragraphes de modifier I'ordre de présentation des paragraphes. Si votre
newsletter comporte 4 paragraphes et que vous souhaitez que le 1 passe en 4°™® position,
inscrivez 4 dans le champ « ordre d’affichage »

- Champ « Date » ; cliquez dans le petit carré a droite si vous souhaitez renseigner ce
champ. Il n’est pas obligatoire.

- Champ « Corps » a renseigner en utilisant les fonctionnalités de I'éditeur de texte (texte,
photos et liens Internet possibles)

- Pour intégrer des liens Internet (voir page 9/26) lien : créer un lien vers un fichier dans
I'éditeur (Accueil, Actualités, Newsletter, Evénement, Manifestation)

Pour insérer un lien vers un fichier du "Gestionnaire de partage de fichiers" :

Gestionnaire de partage de fichiers (Copie d'écran) :

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 13/26
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Charente Maritime

Accueil  Actualités  Newsletters  Agenda etinscriptions  Engquétes  Membres [EEIEIEM Webmestre

Gestionnaire de partage de fichiers

Ajout de dossier

| Dot site Soce 3 éléments 5.24 Mo 050952011 16:36 . . .
L. [Cg Ainuter un dossier g Aide
[ Erweoi courtier S0OCE 2 élements 54 Ko 1410452011 16:32
hasegadz!7 201201 24.xs 170 Ko 27012012 00:51
5 Ajout de fichier
Compte Rendu AG 20120121 doc 228 Ko 27i012012 00085
IFrvitation AG 2012.doc 2216Ko 201202011 23:44 Bk i o [T SR

o Unloader le fichier
25 Mo masiewm - le fichiers éxdcutables sont
Interciits

. ' . . .
Insertion d'un fichier :
~otisations, Dons
et Abonnement
AnM
Catégorie: Listes de diffusion :
< Annuaire CE013 M Ou ajouter une catégorie - Aucune liste pour Iinstant.
- Comité et CE013 Nombre dinscrits :

responsables
Soce

Sujet du mail

Aucune liste de difision associée.

Dernier emvoi :

= Entraide TEST Cetle newslelter n'a jamais &te envoyée,
3 Promos Titre de la newsletter 1 P I acez Ie curseur Date a afficher
B TEST fichier
=3 Emploi &
CaIfA s Titre de I'introduction Etat de la newsletter
- Arts&Meétiers Mag Brouillon [L]
3 Clenam Corps de l'introg Type de newsletter
Fubligue [l]

m
x
o
)
N
iy
]
il
I

H & El source &

- Portail Gadz.org fquez sur ce lien pour télécharger Compte Rendu AG 20120121 doc

Adresse mail expéditeur (optionnel)
- Groupes

Professionnels Adresse mail répondre a foptionnel)

3 Insérer un lien

Lienvers unfichier

2 Cliquez sur le fichier

.. =l Dot site Soce 5.
ChOISI =2 Envoi coutrier SOCE 54
hasegadz17 2012 01 24.xls 17
Compte Rendu AG 20120121.doc 22

3 Cliquez sur "Insérer un Invitation AG 2012.dac 2|

fichier"

Tg Insérer un fichier

< i | (2]

- Sivous avez utilisé les gabarits « 1 », « 3 » et « 5 », remontez en haut de page et
renseignez le champ « Date a afficher ». Vous pouvez utiliser les formats suivants :
JIIMM/AA ou JJ/MM/AAAA ou bien encore « jour mois année ».

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 14/26
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Listes de diffusion:
Aucune jiste pour Finstant.

Hombre d'inscrits :
Aucune jiste de diffusion associée.

Dernier envoi:
Cette newsletter n'a jamals été envayée.

Date a afficher

- Champ « état de la newsletter » ; inutile de modifier le mode « brouillon » proposeé. I
sera automatiguement modifié dés que la newsletter sera envoyée.

- Champ « type de la newsletter ». Sélectionner le mode « privé ».

TR T

iPrivee v

AARAAAAAAAARALRAARARAARAARE

- Les trois champs suivants Adresses mails « expéditeur », et « retour en erreur » sont
optionnels mais facilitent le traitement des envois et des retours s'ils sont renseignés.
- « Répondre a » est obligatoire !

Expéditeur (optionnel)

Répondre a  (obligatoire)
| |

Retour en erreur (optionnel)
I

\

NOTA BENE : Ne pas utiliser les fonctions « Importer » des articles, des événements,
d’invitation a une liste de diffusion, et de liens vers une enquéte. Ces fonctionnalités sont
imparfaitement testées dans I'immédiat et seront améliorées dans un avenir trés proche.

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 15/26
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Importer

Articles (Fitrer)
L'Association, un réseau ouvert .. ol
Privilégier I'entraide

Promouvoir 'Ecole etla formati..
Angers

Aéronautigue et Espace (région pa..

g Insérer un article

€

Evénement (Fittrer)
32e congrés des Ingénieurs Arts et Métiers el
Week's Promo & Annecy - 21 au 24 mai 2009 |
| Aval Pétralier, les enjeux [
|AG 2009
|Au sommet du pic de cansommation

5 Insérer un événement

=i

Invitation a une liste de diffusion (Fitrer) -
Liste diffusion CG - Commissions de groupes ~|
Liste diffusion COMITE - COMITE =
Liste diffusion DR - Délégués Régionaux
Liste diffusion DSC-DSC
Liste diffusion DP - Bureau Délégué Pramo
L Insérer une invitation

K3

‘Ligll vers une enquéte (Fittrer)
Slogan
Participer aux actions
= métiers du conseil
Testenguete par GP 09 Informatiue

1= cllni&rfr un lien

- Votre newsletter est maintenant terminée. Allez en bas de page et cliquez sur
« Valider ».

| Yalider I.i%rxru,ﬂ&r

Si vous avez utilisé les gabarits « 2 », « 4 » et « 6 », cliquez sur « ajouter un paragraphe »
et recommencez 'opération jusqu’a ce que vous soyez arrivé a la conclusion de votre
courrier. Ensuite, remontez en haut de page et renseigner le champ « date a afficher ».
Vous pouvez utiliser les formats suivants : JJ/MM/AA ou JJ/MM/AAAA ou bien encore

« jour mois année ».

Champ « état de la newsletter » ; inutile de modifier le mode « brouillon » proposé. Il sera
automatiguement modifié des que la newsletter sera envoyée.

Champ « type de la newsletter ». Sélectionner le mode « privé ».

Votre newsletter est maintenant terminée. Allez en bas de page et cliquez sur « valider ».

CONSEIL D’UTILISATION : La rédaction de votre courrier peut prendre
un temps plus ou moins long. Afin d’assurer I’enregistrement progressif
de votre travail, nous vous conseillons de cliquer sur « valider »
regulierement. Cette opération raméne sur la présentation de I’onglet

« newsletters ». Pour retrouver votre travail aprés son enregistrement,

cliguer sur « éditer ».
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3 — 2 — Préparation de I’envoi de la newsletter
Vous étes a nouveau sur la page de présentation de I'onglet « Newsletter ».

-> Cliquez sur « Prévisualiser » pour avoir un apercu de votre travail. Cette action ouvre un
onglet de prévisualisation dans votre navigateur.

Charente Maritime

Accueil Actualités  Newsletters  Agenda et inscriptions  Enquétes Membres  Fichiers Webmeslre
Accueil Actualités Manif i et Enq Bureau Fichier Etat = Medailles

L Personnaliser e handeau supérieur de la newsletter du groupe

Newsletter Etat Dernier

" . ~ Type Options
Groupe émetter envol & .

[ Editar Efl Tester
Ervoyée 13022012 | Privée [E Prévisualiser | B Supprimer

G Envoyer Eg copier

Reportage photos AG Cognac 211012012
CG0 3 - Charente Maritime

Assemblée Générale du groupe Charente Maritime (Compte- [=] Editer Cgl Testar
Rendu) Envoyée | 08022012 | Publigue | () Prévisualiser | g Supprimer
G042 - Charente Maritime g Envoyer g copler

-> Sivous étes satisfait, fermez I'onglet de prévisualisation et vous vous retrouverez sur la
page de présentation que vous connaissez bien maintenant.

-> Si vous souhaitez apporter des modifications, fermer 'onglet de prévisualisation et vous
vous retrouverez sur la page de présentation. Puis cliquer sur « éditer » et vous retrouverez
le formulaire de préparation de la newsletter que vous pourrez modifier.

Vous étes a nouveau sur la page de présentation de I'onglet « newsletter ».

CONSEIL D’UTILISATION : Si vous souhaitez vérifier la bonne présentation de votre
newsletter dans votre messagerie, cliquer sur « tester » et indiguer les adresses mail
(une ou plusieurs séparées par des virgules) auxguelles vous voulez envoyer le test.
Vous pouvez, également, envoyer le test en copie cachée.

Cette étape est fortement recommandée et permet, notamment, de vérifier que tous

les liens Internet sont actifs.

Une fois la vérification effectuée dans votre messagerie, revenez a la page de présentation
de l'onglet « newsletter ».

Cas d’un seul CG:

- Cliguez sur « envoyer » et sélectionnez la liste de diffusion proposée en cliquant sur la
ligne( méme si un seul CG ).

- Cliquez sur « Valider »

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 17/26
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Newsletter - Sélection des listes de distribution

Liste diffu ﬂn’E_GUH - Charente Maritime

1 - Chaisir puis cliquer

2 - Valider

Cas de plusieurs CG (niveau Délégation Régionale)

Apparition du choix des groupes régionaux a informer via leur liste de diffusion.

L'Association Arts et Métiers ParisTech La Fondation Métiers de I'ingénieur A&M De I'ingénieur a l'innovation |

Newsletter - Sélection des listes de distribution

1 - Chaisir liste puis cliquez

Valider ‘

2 — Choisir la suivante
puis Cliquez tout en

3 - Valider maintenant la touche
Contréle enfoncée

Pour sélectionner les listes, placez le pointeur sur la premiére ligne a retenir et en

maintenant la touche Contréle enfoncée, sélectionnez liste(s) suivante(s). Pour sélectionner
toutes les listes du périmetre, sélectionnez la premiére liste puis tout en maintenant touche
Majuscule enfoncée, sélectionnez la derniére liste a retenir. Les listes choisies se colorient.

-> Cliquer sur « Valider »

3 -3 -=Envoi de la newsletter

- L’écran « filtrage de la population — population concernée » propose un récapitulatif des
membres inscrits a la liste de diffusion.

- L’écran « filtrage de la population — filtrer les utilisateurs » permet de sélectionner les
destinataires en fonction du théme de la newsletter. Il faut compléter la case :

Types sociétaires * : (plusieurs types possibles séparés par un point-virgule, ex :
11;12;3;8

En passant le curseur sur "Rappel” la liste des types de sociétaire apparait :

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 18/26
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Newsletter - Filtrage de la population

Types de sociétaires
1}1 JEUNE PROMOTION
1)2 PLEIN TARIF
r Population concernée 113 MEMBRE A VIE
114 EXONERE A VIE
Liste(s) de diffusion : 1|5 EXONERE POUR CHOMAGE
Liste diffusion CG013 - Charente Maritime 1]8 EXONERE PROVISOIRE
M Ajouter / Supprimer des listes de diffusion 1|7 RADIABLES
2|1 NON SOCIETAIRE
Nombre d'utilisateurs avec une adresse email valide : 2|2 RADIE
136 2|3 DEMISSIONNAIRE
3|1 MEMBRE ASSOCIE
Newsletter envoyée (sujet du mail) : 3|2 MEMBRE ASSOCIEE VEUVE
Newsletter N° 5 3|3 MEMBRE ASSOCIE (AUTRE)

3|4 VEUVE ASSOCIEE

3|5 MEMBRE ASSOCIE FIL.
PEDAGOGIQUE

4|1 ABONNE AMM EXTERIEUR
PAYANT

r Filtrer les utilisateurs
4|2 ABONNE EXTERIEUR NOTORIETE

Promo: De a (saisir les promos sur 4 chiffres, de la plus petite & la plus [lstassatastiai bt
414 ABONNE EXTERIEUR PROMO

Centre | 4|5 ABONNE EXTERIEUR REDUIT
51 ACCES CENTRES

Date de sortie : De I: a I:I (saisir les années sur 4 chiffres, de la plus petite & la plus [l anade
8|2 ELEVE P3 JUILLET

: . . — L 8|3 ELEVE P2 FEVRIER

Code postal : : (plusieurs codes possibles séparés par un point-virgule, | EHEEE S S IR

dpt) 712 DECEDE NON SOCIETAIRE
7|3 DECEDE MEMBRE ASSOCIE

Nb retour en erreur : De | ] a | nombre de retour courrier RRRERRERE R
9|1 EXTERNE

Région : (plusieurs régions possibles en les séparant par un point-\asalain sk
9|2 Gadzarts non o plomé

Types sociétaires * : (plusieurs types possibles séparés par un point-virgule, ex : 11;12;3;8) (Rappel)

La liste ou des listes de diffusion concernées sont rappelées en haut de I'écran Filtrage de
la population :

L'Association  Arts et Métiers ParisTech LaFondation  Métiers de I'ingénieur A&M De I'ingénieur a I'i i Contacts

Newsletter - Filtrage de la population

Liste(s) de diffusion :

Liste diffusion CG127 - Versailles - Liste diffusion CG164 - Maisons Laffitte - Liste diffusion CG162 - Chatou-St = L
2] Ajouter / Supprimer des listes de diffusion

Nombre d'utilisateurs avec une adresse email valide : T L I Stes d e d Iﬁu s IO n

1095

Newsletter envoyée (sujet du mail) :
Messier:28 mars 2015:

r Filtrer les utilisateurs

.
De

Promo:

E) (saisir les promos sur 4 chifites, de la plus petite & la plus grande)

- Une fois les filtres appliqués, cliquez sur « Recalculer » pour connaitre, a priori, le
nombre total d’ envois.

Pour envoyer la Newsletter aux membres non inscrits a la liste de diffusion en courrier
papier, cliquez sur « Parcourir » pour vous permettre de choisir sur votre ordinateur, la
version (.doc ou .pdf) de la Newsletter que vous avez préparée !.

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 19/26
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Nb retour en erreur : De 3 noRmiRe e Felour courier
Region : (piusieuwrs régions possinles en fes separant par un polnbvirgule. ex 814:42)
Types sociétaires *: 112,38 (iusiewrs pes possibies sSpargs par un poinkvirgwe, ex - 1192,3:8 (Rappel
Responsabilité de groupe : (|
Délégue de pramo principal (Promaos)
Secrétaire {Lucratif)
Délégué Ermploi Carrigre (Cornmissions Groupe) a
Delegue JP (Commissions Groupe) lndl
Retard de cotis. : || Retard stricternent égal au nombre selectionné
Nb années de cotis : Eritre ot

Ltilisateurs restants : 77 | Recalculer
Envoi courrier pour les membres non inscris a la liste de diffusion du groupe ; 20 | Recalculer

Frogrammer I'emvoi d'un document

Pour envoyer votre neswsletter aud membras non inscris 4 la liste de difusion du groupe (pas d'adresse ermail ou désinscription. de 1a liste de
diffusion), merci d'utiliser le formulainysssous pour envoyer votre docurment imprimahble dord .doc ou Acrobat [POF).

Courrier papier

Fichier : Parcourir Aucun fic...r choisi

[Retour 4 I'étape 1]

-> Enfin, cliquer sur « Envoyer». S’en suivra l'information précisant que la newsletter sera
envoyée par le serveur de maniere automatique et le nombre de mails distincts concernés

(et le nombre de mails en double !).

4 — Onglet « Membres »

Cet onglet offre au responsable de groupe la possibilité d’assurer la gestion
guotidienne du groupe dont il ala responsabilité.

Quelques requétes préétablies permettent d’obtenir facilement :
v'Tous les membres du groupe

v'Les membres responsables

v'Les derniéres adhésions

v'Les derniers départs

v'Les derniers décédés

v'Les derniéres mises a jour,

v'Les membres a jour de leur cotisation

v'Les membres en attente de cotisation pour 'année n
v'Les membres ayant 2 ans de retard de cotisation
v'Les membres ayant 3 ans de retard de cotisation

v'Les membres sur le point d’étre radiés

v'Les derniers radiés

- Sélectionnez une requéte a l'aide du menu déroulant.

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe
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Accueil  Ac ité 5 A la et inscriptions Enquetes Fichiers  Webmestie
Moteur de recherche
Nom Orthographe exacte Préenom Orthographe exacte
Ville Code postal Pays [V]
Centre Tous [V] Promo isur 4 chifires) De ] Année filiere
Filire AN [v] Filiere [v] Sous filiere [~
pédagogique
G_lo_upe CG013 - Charente Maritime [V] Groupe professionnel [V]
régional
Entreprise Crthographe exacte
Adresse du lieu de travall :
Ville Code postal Pays [V]
Code APE === Liste des codes Naf === [3e] ‘g Aicte
Fonction [V] (en mode texte ou codifige)
Sélectionnez une requéte
Sélectionnez | jambres responsables [v] +— Inclure les []
une requéte sous
groupes
o Afficher plus de champs dans le tableau de résultat
5 afichenimasquer le mateur de racharche

->Complétez les différents items

- Indiquez la date a partir de laguelle vous souhaitez obtenir le résultat de votre requéte.
Le systéme propose d’emblée la date J/IMM/AAAA — 1 mois

-> Si vous souhaitez modifier cette date, cliguez dans le champ « depuis le » et entrez la
date choisie selon le format suivant : JJ/MM/AAAA

-> Si vous souhaitez rechercher un membre du groupe en particulier, adoptez le filtre par
nom en entrant les trois premiéeres lettres du nom du membre recherché.

- Cliquez sur « Rechercher »

Ajouter un membre au groupe
& Ajouter un membre

@ Afficher plus de champs dans le tableau de résultat\ [Bacharchar]
s ~ . . ~
3 Ahormasguer o moteur do rashershe Permet d'ajouter des champs supplémentaires : Tél, CP,
Ville, etc ...
Nom /Prénom Promo

& | Raphael CARPENTIER LI-2004 4 Contacter par email & Supprimer du groupe
& | Michel CARRE CH-1961 4 Contacter par ernail & Supprimer du groupe
& | Claude JOLY CL-1951 4 Cantacter par email & Supprimer du groupe
& | Jean LORAND AMN-1967 = contacter par email & Supprimer du groupe
& | Wichel MATHIEL CH-1971 B4 contacter par email & Supprirmer du groupe
& | Grégoire ROBLIN CL-2002 B4 contacter par email &,Supprimerdu groupe
& | Micolas ROINET CH-1966 B4 contacter par email &Supprimerdu groupe
& | Bernard SAVIGNAT CH-1961 4 contacter par email &3 Supprimer du groupe

Affichage des résultats 1 48 sur8  Les délégués de pramo sont en gras@ Générer un fichier Excel Th] Générer un fichier PDF

Responsables Groupe
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- En tant que responsable de groupe, vous avez la possibilité de générer et de téléecharger

un fichier Excel ou .pdf. Ce fichier comporte le nom, prénom, promotion et type Sociétaire
du membre.

ATTENTION : ces fichiers ne sont en aucun cas destinés a étre diffusés. lls sont

uniguement a votre usage personnel (Réglementation Commission Informatique et
Libertés)

-1l est possible d'ajouter des membres inscrits & l'association ou des membres extérieurs
susceptibles de participer a des "manifestations" organisées par le Groupe. Pour cela
cliguez sur "Ajouter un membre au groupe" :

Ajouter un membre au groupe

Rechercher ou ¢réer le membre

CIVILITE: Mo v

MOM*: DUGEMNOUX

PREMOM® : Paul

ADRESSE 1 : 18 rue Lapin agile

ADRESSEZ: Les champs avec un
ADRESSE3: astérisque sont obligatoires
oP: 45063

WILLE : BIGNOLES|

PAYS Choisissez un pays V

TELEFHONE :

GEM

[ dugenoux.pauli@strfr

DATE DE SORTIE: (]

GROUPE®: Charente Maritime (CG013) [+

Cetutilisateur recevra une message de hienvenue lui indiquant gquil fait maintenant partie du groupe.

Revenir au Bureau

Cliquez sur "Rechercher" pour savoir si le nouveau membre proposé appartient a la base
de données de I'Association. S'il n'appartient pas a la base cliquez sur "Créer en externe et
ajouter au groupe”. L'enregistrement est validé par "Import réussi".

Fevenir au Bureau

Reésultats

Aucun utilisateur correspondant a vos critéres n'a été trouvé dans la base.
Voulez vous le créer 7

Ceivilite: hr
Marm: DUGEMNOLUR
Prénorm: Faul

Adressel:  14rue Lapin agile

Code Postal: 45363

Ville BIGHOLES

hdail dugenoux paul st fr
Augroupe:  Charente Maritime (2501 3)

[ Créer en externe et ajouter au groupe ]

L'Association L'Ecole La Fondation Métiers de I'ingénieur ASM

Import Réussi

Revenir au Bureau

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 22/26
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5 —-0nglet « Enquétes »

- Dans l'onglet « Administration » Cliquez sur « créer une nouvelle enquéte»

« Voir le manuel d'utilisation du module d'enquétes »

6 — Onglet « Agenda et inscriptions »

Charente Maritime

Accueill  Actualités  Newsletters EGELGEERGEEGLGEN Engquétes  Membres — Fichiers  Forum  Webmestre

=, Histarigue des manifestations

21001/2012 : Asserblée Générale 2012

26/06/2011 : Sorie de Printemps

Cet onglet permet de présenter les activités programmeées du groupe.

- Dans l'onglet « Webmestre » intitulé "Manifestations et événements”, Cliquez sur
« créer une manifestation » ou ajouter "un évenement).

Une manifestation comporte toujours une inscription et un paiement ou non.

Un événement ne nécessite pas d'inscription.

Edition d'un evenement

Titre :

Accroche:

B I U % x =

1]
Il
(i
El

& El source 5

Corps:

B I U x x2 = H & =] source =
- Renseignez le champ « Titre »

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 23/26
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- Renseignez le champ « Accroche » a I'aide des fonctionnalités proposées par I'éditeur
de texte (texte, photos et liens Internet possibles). Pour intégrer des liens Internet lien:
(Accueil, Actualités, Newsletter, Evénement, Manifestation)

- Renseignez le champ « Corps » a l'aide des fonctionnalités proposées par I'éditeur de
texte (texte, photos et liens Internet possibles)

- Renseigner le champ « Date » a 'aide du petit carré a droite du champ

- Renseignez le champ « Date de fin de publication » a I'aide du petit carré a droite du
champ. C’est, en général, la date de fin de I'événement.

- Cliguez sur « Enregistrer »

Voir le "manuel Manifestations"” pour le fonctionnement détaillé des
manifestations.

7 — Onglet « Webmestre »

Cet onglet permet de gérer le contenu des onglets Accueil, Actualités, Newsletter, Agenda,
et Inscriptions, Enquétes, Membres, Fichiers déja vus ci-dessus. De plus il permet
d'accéder aux onglets : Bureau, Etat. Ces deux derniers onglet ne sont accessibles que
pour les webmestres déclarés du groupe.

Charente Maritime

Accueil Actualités Newsletters Agenda et inscriptions Enquétes Membres Fichiers Wehmestre

Accueil Actualités N I ] et éve Eng Bureau Fichier Etat = Médailles

8 - Onglet « Bureau »

- Cet onglet présente la liste des membres du Bureau du Groupe et permet de procéder
aux suppressions et ajouts. (Rappel : Accessible qu’en mode Webmestre)

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 24/26
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Charente Maritime

Accueil Actualités Newsletiers Agenda et inscriptions Enquétes Membres Fichiers Wehmestre

Accueil Actualités N | £ Manif i et éve Engj Fichier Etat = Médailles

Uhilisateur Responsabilité Date de début Date de fin  Options

Larand Jean (AM-1967) Président 181252008 iiirnite &Demande de supression
Rohlin Grégoire (CL-2002) Secrétaire 1150252011 iiirnite &3 Demande de supression
Savighat Bernard (CH-19613 | Trésorier 0140302010 iiirnite &Supprimercetitre
Carpentier Raphael (L-2004) | Délegué JP 15/12/2008 iiirnite &,Supprimercetitre
Roinet Micolas (CH-1966) Délégué Emploi Carriére 0140312010 iimité & Supprimer ce titre
Carpentier Raphael (L-2004) | Délégué Promotion Métiers de l'ngénieur | 13/02/2012 Tliirnits & Supptimer ce titre

Joly Claude (CL-1951) Délégué Promotion Métiers de lngénieur | 030272011 iifirnité & Supprimer ce titre
Mathieu Michel {ZH-1971) Délégué Taxe dAppentissage 1360252012 Hiirnite &, Supprimer ce fitre

Carré Michel (TH-1961) Webmestre 300152011 Hiirnite & Cemande de supression

&;Ajouter un memhbre du groupe au bureau

9 - Onglet « Fichiers »

—>Permet de visualiser les fichiers du Groupe qui ont été enregistrés sur le site.
(ne pas confondre avec documents enregistrés sur le serveur)

Charente Maritime

Accueil  Actualités  Newsletters  Agenda et inscriptions  Enquétes  Membres m Webmestre

Gestionnaire de partage de fichiers

Options
] Dac site Sace Jéléments  5.24Mo 05092011 16:36 < guw'r
| Erwai courrier SOCE 2éléments 54 Ko 14/0412011 16:32 o ennmmer
g Supprimer
bazegadzl7 201201 24.x= 170 Ko 2710102012 00:51
Compte Rendu AG 20120121 dog 228 Ko 270102012 00255 Ajout de dossier
Invitation &G 2012.doc 2215Ka 201202011 23:44

o Ajouter un dossier g Aide

Ajout de fichier

Choisissez un fichier | Aucun fic...r choisi

o Uploader le fichier
28 Mo maximurn - e fichiers éxécutabies sont
Interdits.

—>En cliquant sur chaque dossier il est possible de I'Ouvrir, Renommer ou Supprimer

- Pour télécharger de nouveau dossier dans la base, parcourir votre ordinateur avec
"Choisissez un fichier" puis ensuite cliquez sur "Uploader le fichier".

Ces fichiers, on I'a vu plus haut, peuvent étre référencés par un lien dans les descriptifs des
Activités ou des news.

10 - Onglet « Etat » (Accessible uniqguement en mode Webmestre)

—~>Permet d'établir des états des paiements pour les manifestations et des reglements
encaissés par la Soce pour le compte du Groupe.

En choisissant une Manifestation avec une fourchette de dates, les montants encaisseés
pour les diverses prestations apparaissent :

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 25/26
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Charente Maritime

Accueil  Actualités  Newsletters  Agenda et inscriptions  Enquétes  Membres  Fichiers Wehmestre
Aanif i et éve Enqj Bureau Fichier m Médailles

Accueil | Actualités Newsl 'S

Etat pour les manifestations dont les dates sont comprises entre

Le:[poteors [ etie [1e02omz ([ ]

Etat manifestations par groupe

Période : 01/01/2012 au 160202012
Groupe | CG013 Charente Maritime

Date N Manifestation Montant PT  Montant JP Montant MA  Montant EXT  Total Ligne €
210172012 402 | Assemnhblée Générale 2012 G4 16 0 0 an
TOTAL an

En choisissant la rubrique "Etat des versements pour le groupe" et en sélectionnant une
fourchette de dates apparait les encaissements effectués par la Soce pour le compte du
groupe et les reversements au groupe.

pu: ootz | [ eu:[teozeoiz (L]

r Ventilation des versements par commission de groupe

Periode : 01/02/2012 au 16/02/2012

Groupe : CG013 Charente Maritime

Date N° sociétaire Nom Prénom Promo Type Societaire Montant £
080252012 18087T Winet Emile palizd MEMBRE AYIE 28
080252012 32148R Yacle Reais cl1965 MEMBRE A YIE 28
08022012 208737 Osgwald Paul an1840 MEMBRE AWIE 28
080252012 273488 Bernier Jean an1956 MEMBRE AVIE 28
080252012 24198 Peyrard Paul cl1948 MEMBRE AYIE 28
080252012 25098F Saland Gerard li1as0 MEMBRE A YIE 28
08022012 315220 Deshaucheran Raland cl1964 MEMBRE AWIE 28
090252012 28431D Perdriau René ch1958 MEMBRE AVIE 28
130252012 222840 Roger Yies li1944 MEMBRE AYIE 28
130252012 27053F Scheyder Jean li1954 MEMBRE A YIE 28
14/0242012 34374M Gaugry Denis an1470 PLEIN TARIF 28
1410212012 26528V Jaly Claude cl1351 MEMBRE AVIE 28
14f0252012 262700 Chevereau Gérard an18a0 MEMBRE AYIE 28
180272012 25464D Labroche Moel an1as MEMBRE A YIE 28
16/0242012 473186 Marty Laurent 01992 PLEIN TARIF 28
Mhre vers 18 TOTAL 420

POUR TOUTE INFORMATION COMPLEMENTAIRE CONCERNANT L’UTILISATION DE
L’ESPACE RESPONSABLES DE GROUPE, CONTACTER LE SERVICE
COMMUNICATION :

Isabelle Lozier-Ghelfane — 01 40 69 27 23 — communication@arts-et-metiers.asso.fr

Ou Nicole Caffart — 01 40 69 27 42/44 - annuairemaj@arts-et-metiers.asso.fr

BONNE UTILISATION DE VOTRE ESPACE GROUPE !

Responsables Groupe Manuel Espace Groupe 26/26
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