
NOTICE D’UTILISATION
aLerTe SmS
OFFRIR UN MEILLEUR ACCOMPAGNEMENT DANS 
LA RÉALISATION DES TÂCHES ADMINISTRATIVES. 
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VerSioN aDmiNiSTraTeUr
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1 - Se connecter 

2 - Ajouter un utiliSAteur

https://sms.csconnectes.eu/

pour chercher un utilisateur, vous pouvez taper son nom dans la barre de recherche 
et cliquez sur le bouton « recherche ».

Pour avoir accès sur votre compte, entrez votre identifiant et mot de passe puis 
cliquez sur « Se connecter ».

dès que vous vous connectez, vous avez accès à la page d’accueil avec un visuel 
de tous les utilisateurs et leurs groupes.
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pour ajouter un utilisateur, cliquez sur le bouton « Ajouter un utilisateur ».

remplissez le formulaire, tous les champs du formulaire sont obligatoires. Si 
l’utilisateur n’a pas d'adresse mail, vous pouvez remplir le champs avec ce format :  
nom59@structure.com et n’oubliez de cliquer sur « valider ».

3 - créAtion d’un groupe

pour ajouter un groupe, cliquez sur le bouton « groupe » de la page d’accueil.
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pour chercher un groupe, tapez dans la barre de recherche le nom du groupe puis 
cliquez sur le bouton « recherche »

pour ajouter un groupe sur votre liste de groupes, cliquez sur le bouton « Ajouter 
un groupe ». n’oubliez pas de cliquer sur le bouton « valider ».
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Pour modifier le nom d’un groupe cliquez sur le bouton « Modifier ».

pour supprimer le groupe cliquez sur le bouton « Supprimer » à droite de chaque 
groupe.

Afin de voir les membres d’un groupe, cliquez sur le bouton « Voir les membres » 
à droite de chaque groupe.

pour envoyer un message groupé, sélectionnez votre groupe et cliquez sur le bouton 
« SmS programmés ».
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4 - envoyer un meSSAge groupé

dans la deuxième partie encadrée vous trouverez tous les messages envoyés à 
ce groupe. vous pouvez le supprimer en cliquant sur le bouton rouge à droite de 
chaque message   « Supprimer ».

pour chercher un message envoyé à votre groupe. tapez l’intitulé du message 
dans la barre de recherche en haut centrer et cliquez sur le bouton « recherche ».

pour  envoyer un message groupé, cliquez sur le bouton « Ajouter un SmS de 
groupe » en bas en vert.
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tapez votre message dans la rubrique « message ». si vous voulez envoyer le même 
message sur une période définie, cochez la case « Récurrence hebdomadaire, 
mensuelle, trimestrielle ou annuelle ».

Cliquez sur la case « date et heure » afin de sélectionnez l’heure et la date d’envoi 
de votre message et puis cliquez sur le bouton vert « valider » en bas à gauche.
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5 - StAtiStiqueS

Afin d’avoir des statistiques sur les nombres des messages envoyés,les nombres 
d’adhérents,  etc. cliquez sur le bouton « Statistiques » en haut à gauche. vous 
pouvez aussi définir une période en précisant les dates dans la case « Sélectionnez 
la période ».



11

VerSioN UTiLiSaTeUr
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1 - Se connecter 

https://sms.csconnectes.eu/

Pour avoir accès sur votre compte, entrez votre identifi ant et mot de passe puis 
cliquez sur se connecter
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2 - Ajouter un utiliSAteur

dès que vous vous connectez, vous avez accès à la page d’accueil avec un visuel 
de tous les adhérents.

en haut à droite de la page, vous trouverez la valeur de crédit restant sur votre 
compte en euros.

pour chercher un adhérent, vous pouvez taper son nom dans la barre de recherche 
et cliquez sur le bouton “rechercher”

pour ajouter un adhérent, cliquez sur le bouton “Ajouter un adhérent”
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remplissez le formulaire, tous les champs du formulaire sont obligatoires. Si 
l’adhérent n’a pas une adresse mail, vous pouvez remplir le champ avec ce format  
(nom59@structure.com) et n’oubliez pas de cliquer sur “valider” 

en cochant la case “Autorisation expédition SmS démarches” l’adhérent accepte 
de recevoir  des alertes sms concernant les démarches administratives (cAf, pôle 
emploi, impôts, etc…)

en cochant la case “Autorisation expédition SmS information” l’adhérent autorise le 
centre social de lui envoyer des SmS concernant la vie associative du centre social 
(des événements, appels au bénévolat, invitation à l’assemblée générale, etc…)

Sélectionnez la catégorie, rappels communs sont les groupes communs à tous les 
centres sociaux (emploi et insertion, vie quotidienne, etc...)

Rappels Centre social sont les groupes spécifi ques au fonctionnement du centre 
social (par thématiques, par secteur, etc….)

ensuite, sélectionnez le groupe. n’oubliez pas de cliquer sur le bouton “valider” 

pour retourner à l’accueil, cliquez sur le logo centre sociaux connectés en haut à 
gauche de la page.

vous pouvez également importer une base de données en cliquant sur le bouton 
« importer des adhérents » sur la page d’accueil.
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en cliquant sur importer des adhérents, vous serez redirigé vers cette page. cliquez 
sur le bouton « télécharger le modèle » faites copier-coller de votre base de données 
dans le modèle téléchargé. Sauvegarder le fi chier Excel en format CSV (voir annexe 
1) 

Notez bien : Ne mettez pas  plusieurs numéros dans le même champ  et les 
numéros ne doivent pas être séparés par un point.

Ensuite, cliquez sur le bouton importer un fi chier CSV, choisissiez votre base de 
données en format cSv de votre navigateur d’explorateur. 

n’oubliez pas de cliquer sur le bouton sauvegarder.

3 - importer deS AdHérentS
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Pour modifi er les données d’un adhérent cliquez sur le bouton “Edition” à côté du 
nom de l’adhérent.

4 - modiFier ou Supprimer leS donnéeS d’un AdHérent
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Vous tombez sur cette page où vous pouvez modifi er les données de l’adhérent. 
une fois terminée n’oubliez pas de cliquer sur le bouton “ valider”.

pour supprimer les données d’un adhérent cliquez sur le bouton “Anonymiser”. la 
plateforme supprime les données de l’adhérent en mettant des astérisques au lieu 
de son nom et numéro de téléphone, afi n d’éviter la génération des statistiques 
faussées.

Si vous voulez rajouter la même personne sur la plateforme, vous devez créer un 
nouvel adhérent.

la plateforme ne permet pas de réactiver un adhérent déjà anonymiser. 
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Afi n de visualiser les groupes d’un adhérent et l’ajouter dans un nouveau groupe, 
cliquez sur le bouton “voir ses groupes” à droite de chaque adhérent. 

vous serez redirigé vers cette page avec un visuel de tous les groupes de l’adhérent. 
vous pouvez supprimer l’adhérent d’un groupe en cliquant sur la case “Supprimer 
du groupe” à droite de chaque  groupe. 

pour ajouter un adhérent à un groupe cliquez sur le bouton vert au milieu en bas 
de la page.

5 - Ajouter un AdHérent À un groupe
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Sélectionnez la catégorie, rappels communs sont les groupes communs à tous les 
centres sociaux (emploi et insertion, vie quotidienne, etc...)

Rappels Centre social sont les groupes spécifi ques au fonctionnement du centre 
social (par thématiques, par secteur, etc….)

ensuite, sélectionnez le groupe. n’oubliez pas de cliquer sur le bouton “valider” 

pour envoyer un message personnalisé à un adhérent, cliquez sur le bouton vert 
“Ajout un rappel” à droite du nom de la personne.

pour voir tous les rappels envoyés à un adhérent cliquez sur le bouton “ voir les 
rappels” à droite du nom de la personne.

6 - Suivi de rAppelS
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pour envoyer un message groupés, sélectionnez votre groupe et  cliquez sur le 
bouton “SmS programmés”.

6 - envoyer un meSSAge groupé
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dans la deuxième partie encadré vous trouverez tous les messages envoyer à 
ce groupe. vous pouvez le supprimer en cliquant sur le bouton rouge à droite de 
chaque message “Supprimer”.

pour chercher un message envoyé à votre groupe. tapez l’intitulé du message 
dans la barre de recherche en haut centrer et cliquez sur le bouton “recherche”

pour  envoyer un message groupé, cliquez sur le bouton “Ajouter un SmS de 
groupe”. en bas en vert.

vous pouvez réutiliser un message envoyé en changeant la date et l’heure d’envoi, 
en cliquant sur la rubrique « présélection ».

tapez votre message dans la rubrique “message”, n’oubliez pas d’activer le rappel 
pour envoyer le message. Si vous voulez envoyer le même message sur une période 
défi nie, cochez la case “Récurrence hebdomadaire, mensuelle, trimestrielle, annuelle).



22

Cliquez sur la case “date et heure” afi n de sélectionner l’heure et la date d’envoi de 
votre message et puis cliquez sur le bouton vert “valider” en bas à gauche.

Afi n de voir les membres d’un groupe, cliquez sur le bouton “ Voir les membres” à droite 
de chaque groupe.

7 - voir leS memBreS d’un groupe
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AnneXe 1 - enregiStrer un FicHier eXcel en cSv



www.csconnectes.eu


