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Portail des membres
de la SSVP

La base de données

https://members-fr.ssvp.ca/



https://members-fr.ssvp.ca/

Structure des droits d’administrateur du portail

Conseil régional
Droits d'administrateur

Conseil central Conseil particulier isolé
Droits d'administrateur Droits d'administrateur

Conseil particulier Conférence isolée Conférence
Droits d'administrateur Droits d'administrateur Droits d'administrateur

Conférences Les administrateurs ne peuvent modifier ou ajouter des données que

Droits d'administrateur dans leur propre juridiction.
Les administrateurs et les membres peuvent consulter toutes les

données du portail.



Votre comite
régional du
portail des

membres est |a

pour vous aider

Responsabilités du comité du portail des membres :

* Chaque officiers du comité est |a principale personne-
ressource des conseils et conférences qui lui ont éteé
attribués.

* Le comité nomme des administrateurs pour tous les
conseils et conférences concernés.

* || organise un atelier pour les familiariser avec le
déploiement du portail et ses processus.

* || reste en contact avec chaque conseil et conférence
pour en connaitre les progres et les difficultés.



Choisir judicieusement ses
administrateurs

* Le nombre d'administrateurs doit étre réduit au
minimum
e Un administrateur pour les données financieres
* Un administrateur pour les statistiques

* |déalement, I'un de ces deux administrateurs mettrait a
jour les coordonnées des membres.



Responsabilités des administrateurs de conseils

4
* Contacter le comité du portail des membres pour s'assurer d’ av0|r recu toutes

formations nécessaires. 4

/

e Vérifier et mettre a jour les informations relatives a leur conseil.

 Vérifier I'exactitude de la liste des conseils, conférences et conférences isolées
déclarants. Contacter le comité du portail des membres si| des changements
sont nécessaires. [

e Assurer la premiere ligne de soutien technique pour les conseils o
conférences qui se rapportent a eux.

 Compléter et réviser les rapports annuels.



Responsabilités des administrateurs de conférences

o
[

e Contacter |'administrateur du niveau supérieur pour s{‘ésurer
d’avoir recu toute la formation nécessaire. /

* Vérifier et mettre a jour les informations reIatlves/a leur
conférence. o

respective pour s'assurer qu'elle est a jour. App
modifications nécessaires.

* Vérifier la liste des membres/administrateurs de &;u conférence

* Les questions émanant des conférences doivent étre ’s@l
leur administrateur supérieur ou par les responsable de\a
commission du portail des membres.

S par

 Compléter les rapports annuels.



":\ Josée Lemieux

MEMBERS Q | Rechercher des groupes, des membres
PORTAL

Bienvenue sur le portail des membres !
Administrateurs, que cherchez-vous a accomplir aujourd'hui ?

* Trouver une conférence, un conseil ou un membre dans I'annuaire
s Ajouter des administrateurs et des membres a la base de données
* Mettre 3 jour les informations de ma conféerence ou de mon conseil
¢ (Conseils : vérifier |3 liste de vos conseils et conférences

® S3isir les données dans les rapports annuels

Bureau du Conseil National

Pour toutes questions relatives au portail des membres, veuillez consulter |3 section FAQ au
bas de |a page d'information du portail des membres.
https://ssvp.caffrimembers/portail/

Siwous ne trouvez pas de réponse a votre guestion, veuillez contacter I'administrateur de votre
Conseil supérieur.

© Besoin d'aide?

Conszeil national

Support techmique

La Société de Saint Vincent de Paul demande & ses membres d'observer le plus haut niveau de
confidentialité concernant les informations concernant ses membres et ses utilisateurs.

En tant qu'utilisateur du portail 55VP, vous partagez la responsabilité de protéger les informations
confidentielles stockées sur le portail des membres. Ces informations peuvent inclure, mais sans sy
limiter. des informations de contact personnelles (e-mail, téléphone. adresse) et d'autres
informations personnelles sur les membres stockées dons le portail,

Les utilisateurs ne doivent pas divuiguer, directement ou indirectement. des informations
concernant d'autres membres ou utilisateurs.

Reportez-vous a LEAD-3 Gestion des informations et de la confidentialité pour plus d'informations

Administrateur du

support technigque

i e
{




Verification et mise a jour des informations relatives a
votre conseil ou a votre conférence.

Trouver la conference ou le conseil en
vous servant de 'outil de recherche.

Recherche de membres et de groupes
(conseils et conférences)

Effectuez une recherche en utilisant
un mot dans le nom d'un membre ou
d'un groupe.

Cliquer sur un des noms dans les
entétes bleus.
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Modifier le groupe

INFORMATIONS GENERALES

Type de groupe :
Quartier

RENSEIGNEMENTS SUR L'ARC

Adresse :
109 Wright
GQATIMNEAL , QC |BX 2G7

Site Web :

SVp.QC.ca

Diocése :
GATINEAL

Date d'institution du Conseil :

6/6/1966

O

Modifiez les informations
générales du groupe en
cliguant sur MODIFIER LE

GROUPE.
(S J

Consultez les
informations sur I'ARC en
cliguant sur l'icone +




Verifier I'exactitude de la liste des conseils,
conférences et conférences isoléees déclarants

Dans |'explorateur de groupe situé en haut de la page de |la conférence ou du
conseil, cliguez sur la petite fleche pour afficher le conseil et les conférences
gui se rapportent a votre conseil.

Explorateur de groupe : Conseil nationa Conseil Régional du Québec COMNSEIL CENTRAL DE QUEBEC, QUEBEC
s 2 !

_ONSEIL PARTICULIER DE BEAUPORT, QUEBEC
COMSEIL PARTICULIER DES APPALACHES, THETFORD M
COMSEIL PARTICULIER DES LAURENTIDES, CHARLESEO!
INFORMATIONS GEMNERALES CONSEIL PARTICULIER LEVIS, LEVIS

CONSEIL PARTICULIER NOTRE-DAME, QUESEC
Courriel : Address:

info@ssvpg.org 2225, boul Henri-Bourassa

QUEBEC, QC G1) 3X1

CONSEIL PARTICULIER ORLEANS, BOISCHATEL

COMSEIL PARTIC R SAINTE-FOY, SAINTE-FOY

Téléphone d'assistance : R SAINT- SAUVEUR, QUEB

LT N S

[ Contactez le chef de projet du portail des membres de votre région si des modifications sont nécessaires. }




Vérifiez la liste des membres/administrateurs de votre conseil ou conférence
respectif pour vous assurer gu'elle est a jour. Apportez les modifications

necessaires.

Cliquez sur un conseil ou une conférence pour afficher les informations générales et la liste

des membres.

Explorateur de groupe : Conseil nationa

INFORMATIONS GEMERALES

Courriel :

info@ssvpg.org

Téléphone d'assistance :

FAA T CT5 E77A4

Address:
2225, boul Henri-Bourassa
QUEBEC. QC G1] 3X1

E=idn WAlnl o

COMSEIL PARTICULIER LEVIS, LEVIS

COMSEIL PAR
COMSEIL PAR
COMSEIL PAR

COMSEIL PAR

TICULIE
TICULIE
TICULIE

TICULIE

2 NOTRE-DAME, QUEBEC
2 ORLEANS, BOISCHATEL
R SAINTE-FOY, SAINTE-FOY

R SAINT- SAUVEUR, QUEBEC



Répertoire - Ajouter un membre

groupe, cliquez sur +AJOUTER Q

Dans la page des détails du

pour ajouter un membre.

Rechercher les membres
existants avant d'ajouter
un nouveau membre.

Ajouter un membre avec
toutes les informations
requises.

Ajouter un membre

* Trouver un
membre
existant

* Statut de
membre

L'adhésion a
commenceé

Membre

Administrateur

nnnnnnn

Ajouter un membre

Enregistrer et ajouter un autre membre

Le statut d'administrateur ne doit étre
accordé qu'aux membres qui ont
I'autorisation d'apporter des
modifications a la base de données.

* Le nom d'utilisateur peut étre
n'importe quoi (adresse courriel,
variante du nom du membre, etc.). Le
mot de passe doit comporter au moins
8 caractéres et inclure des lettres, des
chiffres et des caracteres spéciaux.




Répertoire — Modification au statut de membre

Gervais Belanger

tien.admi . 3
soutien.admin@ssvpq.org 2225 boul. Henri-Bourassa , Québec, QC G1) 3x1 +

Ajouter & Mes contacts '

Pierre Hebert Ajoutez ou supprimez les
. » Provinces et territoires . ' . . +
P — droits d'administrateur en
cliguant sur la case située
sous Administrateur. Cliquez sur l'icone rouge

pour supprimer le
membre du groupe. Le
membre restera dans la
base de données.




Repertoire — donner ou retirer un dirigeant
Cliquez sur AJOUTER pour Sl

attribuer un dirigeant. CONSEIL CENTRAL DE QUEBEC, QUEBEC - Leaders

Saisir les informations
nécessaires dans le formulaire

qui apparaitra. Q Jean-Luc Lavoie - Q Pierre Heébert

président oy conseil centrof Président sortont du Conseil centrol

— T N R A

Edit: Jean-Luc Lavoie
J ean-Luc Lavoie président du conseil central

president du conseil centrol

Remplacer |a Inchangé v
position par :

Cliquez sur le bloc-notes
pour modifier ou

supprimer la permission. v Fin de mandat 01/01/0001 =
- . provinces et territoires -

= president@ssvpqg.org

Début de mandat : 0540172023 ®

2e mandat : O

Sauvegarder les modifications

@ supprimer ce leader

2e mandat : Mon

Ajouter 8 Mes contacts

Annuler




Profil -
hd Josee Lemisux
LeS adminiStrateurS peuvent . “ Mom d'utilisateur: Mot de passe
~ Mettre a jour les e e
. . . glisser-deposer national@ssvp.ca Changer le mot de passe
informations du profil telles
que-lc-e nom, le nom L S
d'utilisateur et le mot de
p asse. Test Usurper I'identité de ['utilisateur
~ Gérer les informations de S
Role(s) sur la carte :
contact. p
Administrateur
Membre
LAREHES Administrateur national
Administrateur national Plus
- Administrateur naticnal des bénévoles
Anglais: -
Préférences de contact
Espagnol:
— v B Contacter par Mail :

Contacter par e-mail :

| angues

m



Profil

Les administrateurs peuvent :

- Voir les groupes du membre, définir le
groupe principal (qui doit étre une
conférence)..

- Ajouter la formation que le membre a
suivie.

- Ajouter des vérifications telles que la
vérification du casier judiciaire et le
controle des membres de la SSVP.

Langues

Formateur bilingue :

Contacter par e-mail :

Contacter par téléphone :

Téléphone E-mail

613-837 national@ssvp.c

Adresse

2453 Innes Road

Canada

dU Duresy o

U Lonsetl natigns

A4 TN3




FAQ

Pour toute question relative au portail des
membres, veuillez consulter la section FAQ
au bas de la page d'information du portail

des membres.

https://members-fr.ssvp.ca/

Si vous ne trouvez pas réponse a votre dans
la FAQ, veuillez contacter |'administrateur du
conseil le plus proche.


https://members-fr.ssvp.ca/

https://members-fr.ssvp.ca/
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