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Rechercher un membre (actuel ou ancien) 

Clique sur  pour développer le menu 

 

Et sélectionne ensuite Membre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



La liste des membres de ton Unité s’affiche. Pour rechercher un membre en particulier, clique sur  

 

Encode le nom de la personne que tu recherches. Tu peux également chercher par Prénom, Fonction, Groupe 
pour limiter l’affichage sur la page. Tu peux aussi sélectionner Membre ou Non membre, pour filtrer sur cette 
information. Clique ensuite sur Appliquer. 

 

Sélectionne la ligne du membre que tu souhaites consulter : 

 

La fiche de ce membre s’affiche à droite de la fenêtre précédente : 

 

 

 

 



Créer un membre 
Dans le menu Membre, clique sur le + en haut à gauche : 

 

Une fenêtre s’ouvre. Remplis les champs avec les informations du membre. Les champs dont le bord est rouge 
doivent obligatoirement être complétés. Clique ensuite sur Valider : 

    

Confirme l’inscription en cliquant sur OUI 

 

Un pop-up confirmera que la création du membre a bien été effectuée. Ferme ensuite la fenêtre de création 

 

 

 

 

 



Actualise la liste des membres en cliquant sur le bouton en haut à gauche et tu verras que ton membre 
est bien repris dans la liste : 

 

Modifier un membre (actuel ou ancien) 
Rends-toi sur la fiche du membre en utilisant la recherche dans le menu Membre (tu peux chercher aussi 
bien un membre qu’un non-membre) : 

 

Clique sur le membre recherché et sa fiche s’ouvrira à droite : 

 

 

 

La fiche membre se compose de plusieurs parties : 

La première reprend les informations comme le nom, prénom, la date de naissance, etc. 



Toutes les cases non grisées sont modifiables par toi-même. 

 

La seconde partie reprend le bouton d’inscription à une Formation et l’envoi d’un mot de passe. 

Ensuite, les différents onglets reprennent la suite des informations du membre. Pour accéder à chaque 
onglet, il te suffit de cliquer dessus. 

 

 



Modifier l’adresse 

 
Dans la fiche du membre, ouvre l’onglet Adresse et clique sur la ligne avec l’adresse du membre ; la 
fenêtre adresse s’ouvre à droite.  
En cliquant sur , tu ouvres l’adresse et tu peux la modifier. 
Si refus poste est coché, cela veut dire que l’adresse est incorrecte et qu’il faut la modifier. 
En cliquant sur le petit +, tu peux enregistrer une deuxième adresse (que tu pourras mettre en type 
d’adresse : adresse secondaire). 

 
 

Supprimer un membre de mon listing – désaffilier un membre qui arrête 

 
Dans la fiche du membre, clique sur l’onglet Fonction ; clique sur une fonction (les fonctions actives n’ont 
pas de date de fin) et celle-ci s’ouvrira sur la droite : 
Pour supprimer le membre du listing, il suffit de cliquer sur le bouton Clôturer l’affiliation : 

 
Une fenêtre s’ouvrira et tu n’auras qu’à cliquer sur exécuter. 
Une fois l’action réalisée, une date de fin s’ajoutera dans la case correspondante. 



Si tu veux t’assurer que la personne n’est plus membre, rends-toi au début de sa fiche, il devra être noté Non 
membre. 

 
 

Modifier la fonction / Ajouter une fonction 
Dans la fiche du membre, clique sur l’onglet Fonction ; clique ensuite sur le petit + et une fenêtre s’ouvrira. 

 
Sur cette fenêtre encode le Groupe, la fonction et coche Fonction principale ; clique ensuite sur OK. 

 
La nouvelle fonction est bien encodée : 

 
 



Ajouter des personnes de contact à un membre 
Dans la fiche du membre, clique sur l’onglet Contact ; clique ensuite sur le petit + et une fenêtre s’ouvrira. 

 

Dans la fenêtre qui s’ouvre, encode les informations, puis enregistre en cliquant sur  
Attention, pour sélectionner une adresse autre que celle du domicile du membre, il faut, au préalable, aller 
ajouter une adresse secondaire dans Adresse. 

 
Le deuxième contact est bien encodé : 

 

Passages en masse 
En début d’année, les membres passent d’un Groupe à l’autre. Les Passages en masse te permettront de 
sélectionner plusieurs membres pour les envoyer dans un Groupe cible. Par exemple, prendre tous les Lutins 
de dernière année et les envoyer chez les Aventures en un clic ! 

Pour ce faire, rends-toi dans le menu et sélectionne Passage en masse. 



 

Sélectionne le Groupe dans lequel tu souhaites effectuer les changements, ainsi que la fonction des 
personnes concernées : 

 

Ici, je souhaite faire passer les Nutons vers les Lutins. Pour faciliter mon travail, je peux, en cliquant sur Age, 
trier les membres par âge. Cela me permettra de sélectionner les plus grands qui doivent monter chez les 
Lutins : 

  

Sélectionne les membres à faire passer : 

 

Sélectionne ensuite le Groupe cible (Groupe de destination) et la Fonction cible (la nouvelle fonction), puis 
clique sur le bouton Transférer les membres sélectionnés. 

 



Un pop-up de confirmation apparait alors en haut à droite de ton écran :

 

Tu peux également utiliser les Passages en masse pour les Animateurs. 

Tu as également la possibilité, via cet écran, de désaffilier des membres en masse. Pour ce faire, il suffit 
de sélectionner les membres à désaffilier et de cliquer sur le bouton Désaffilier les membres sélectionnés 
et ils seront supprimés du listing. 

 

 

Passages à la carte (Staffs d’Unité) 
Pour le Passage à la carte, le principe est le même que pour le Passage en masse, sauf qu’ici, nous travaillons 
membre par membre. 

Pour ce faire, rends-toi dans le menu et sélectionne Passage à la carte : 

 

 

 

 

 

 

 

 



La fenêtre s’ouvre avec la liste des membres de ton Groupe/ton Unité ; 

Tu as la possibilité, grâce à la loupe, de rechercher un membre en particulier (par nom, par exemple) ; de 
trier les colonnes par nom (en cliquant sur “Nom”) et de voyager d’une page à l’autre en utilisant les flèches 
en dessous du tableau : 

 

Une fois que tu as repéré le membre que tu souhaites modifier, clique sur Fonction cible et Groupe cible 
pour sélectionner la nouvelle fonction de ce membre et le nouveau Groupe (le processus va clôturer la fonction 
active et créer une nouvelle fonction) ; 

Une fois ces champs remplis, un pop-up apparait pour demander une confirmation. 

 

La mise à jour se fera automatiquement. 

Tu le vois, tout à droite, tu as un bouton Clôturer fonction. Lorsque tu es dans le tableau, tu peux 
également cliquer dessus et la fonction de cette personne sera clôturée. 

 

 

 

 
 
 
 


