NOTICE D'UTILISATION
ALERTE SMS

OFFRIR UN MEILLEUR ACCOMPAGNEMENT DANS
LA REALISATION DES TACHES ADMINISTRATIVES.
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1- SE CONNECTER

https:/sms.csconnectes.eu/
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Pour avoir acces sur votre compte, entrez votre identifiant et mot de passe puis
cliquez sur « Se connecter ».

2 - AJOUTER UN UTILISATEUR

Dés que vous vous connectez, vous avez acces a la page d’accueil avec un visuel
de tous les utilisateurs et leurs groupes.
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| Ajouter un utilisateur I

Pour chercher un utilisateur, vous pouvez taper son nom dans la barre de recherche
et cliquez sur le bouton « Recherche ».
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Pour ajouter un utilisateur, cliquez sur le bouton « Ajouter un utilisateur ».
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Remplissez le formulaire, tous les champs du formulaire sont obligatoires. Si
I'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 - CREATION D'UN GROUPE
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Ajouter un utilisateur

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 » a droite de chaque
groupe.

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

Se deconnecter

Pour envoyer un message groupé, sélectionnez votre groupe et cliquez sur le bouton
« SMS programmés ».



4 - ENVOYER UN MESSAGE GROUPE

E@in}

connectes

Utilisateurs  Geowpes  Config. SMS  Statistiques.  Se deconnecter i Aya ELSHARRAWY ADKIN

Recherche

Réin

SMS de groupe

] Cecl a3t un message test 1 2 3 Test 2018-11-22 120000 Fappel désactivg LINE SEUPLE FOIS m
Arter

| Ajouter un SMS de groupe |
Liste des groupes

Se deconnecter
of cplmancis par TN e s peaee < I =N METROPOLE JE e
WWNWWWMW'EM i Hauts-de-France = \_w COmectes

SO0 rour i ringeon Hisutco-Frars

Dans la deuxiéme partie encadrée vous trouverez tous les messages envoyes a
ce groupe. Vous pouvez le supprimer en cliquant sur le bouton rouge a droite de
chaque message « Supprimer ».

Pour chercher un message envoyé a 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 méme
message sur une période définie, cochez la case « Récurrence hebdomadaire,
mensuelle, trimestrielle ou annuelle ».
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Cliguez sur la case « date et heure » afin de sélectionnez I'heure et la date d’envoi
de votre message et puis cliquez sur le bouton vert « Valider » en bas a gauche.
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5 - STATISTIQUES
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Afin d’avoir des statistiques sur les nombres des messages envoyeés,les nombres
d’adhérents, etc. cliquez sur le bouton « Statistiques » en haut a gauche. Vous
pouvez aussi définir une période en précisant les dates dans la case « Sélectionnez
la période ».
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1- SE CONNECTER
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https://sms.csconnectes.eu/

Pour avoir acces sur votre compte, entrez votre identifiant et mot de passe puis
cliquez sur se connecter



2 - AJOUTER UN UTILISATEUR
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Des que vous vous connectez, vous avez acces a la page d’accueil avec un visuel
de tous les adhérents.

En haut a 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
'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” 'adhérent accepte
de recevoir des alertes sms concernant les démarches administratives (CAF, Pble
Emploi, Impéts, etc...)

En cochant la case “Autorisation expédition SMS information” I'adhérent autorise le
centre social de lui envoyer des SMS concernant la vie associative du centre social
(des événements, appels au bénévolat, invitation a 'assemblée générale, etc...)

Sélectionnez la catégorie, Rappels communs sont les groupes communs a tous les
centres sociaux (Emploi et insertion, vie quotidienne, etc...)

Rappels Centre social sont les groupes spécifiques 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 a I'accueil, cliquez sur le logo centre sociaux connectés en haut a
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.



3 - IMPORTER DES ADHERENTS
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Ajouter un adhérent

Se deconnecter

En cliguant sur importer des adhérents, vous serez redirigé vers cette page. Cliquez
sur le bouton « Télécharger le modeéle » faites copier-coller de votre base de données
dans le modeéle téléchargé. Sauvegarder le fichier Excel en format CSV (voir annexe

1)

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

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

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton sauvegarder.
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4 - MODIFIER OU SUPPRIMER LES DONNEES D'UN ADHERENT
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Pour modifier les données d’'un adhérent cliquez sur le bouton “Edition” a cété du
nom de 'adhérent.
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Vous tombez sur cette page ou vous pouvez modifier les données de I'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 'adhérent en mettant des astérisques au lieu
de son nom et numéro de téléphone, afin d’éviter la génération des statistiques
faussées.

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

La plateforme ne permet pas de réactiver un adhérent déja anonymiser.
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5 - AJOUTER UN ADHERENT A UN GROUPE
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Afin de visualiser les groupes d’un adhérent et I'ajouter dans un nouveau groupe,
cliquez sur le bouton “Voir ses groupes” a droite de chaque adhérent.
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Vous serez redirigé vers cette page avec un visuel de tous les groupes de I'adhérent.
Vous pouvez supprimer I'adhérent d’'un groupe en cliquant sur la case “Supprimer
du groupe” a droite de chaque groupe.

Pour ajouter un adhérent a un groupe cliquez sur le bouton vert au milieu en bas
de la page.
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Ajouter l'adhérent & un groupe
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Sélectionnez la catégorie, Rappels communs sont les groupes communs a tous les
centres sociaux (Emploi et insertion, vie quotidienne, etc...)

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

Ensuite, sélectionnez le groupe. N'oubliez pas de cliquer sur le bouton “Valider”

6 - SUIVI DE RAPPELS
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Pour envoyer un message personnalisé a un adhérent, cliquez sur le bouton vert

“Ajout un rappel” a droite du nom de la personne.

Pour voir tous les rappels envoyés a un adhérent cliquez sur le bouton “ Voir les
rappels” a droite du nom de la personne.
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6 - ENVOYER UN MESSAGE GROUPE

Pour envoyer un message groupés, sélectionnez votre groupe et cliquez sur le
bouton “SMS programmeés”.
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Dans la deuxieéme partie encadré vous trouverez tous les messages envoyer a
ce groupe. Vous pouvez le supprimer en cliquant sur le bouton rouge a droite de

chaque message “Supprimer”.

Pour chercher un message envoyé a votre groupe. Tapez I'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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Vous pouvez réutiliser un message envoyé en changeant la date et I'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 méme message sur une période
définie, cochez la case “Récurrence hebdomadaire, mensuelle, trimestrielle, annuelle).
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SERD>  Recherherunadhbrent  Geoupes  Se deconnecter m & #ya Elshascawy USER

Cliquez sur la case “date et heure” afin de sélectionner I'heure et la date d’envoi de
votre message et puis cliquez sur le bouton vert “Valider” en bas a gauche.

7 - VOIR LES MEMBRES D'UN GROUPE

Soriey >
connectes l
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Woir bes membres

Afin de voir les membres d’un groupe, cliquez sur le bouton “ Voir les membres” a droite
de chaque groupe.



ANNEXE 1 - ENREGISTRER UN FICHIER EXCEL EN CSV

Depuis Excel ou Open Office Cale
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