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Outils informatiques - Partie 1

Formations en visio
Travaux de début d’année rotarienne

Suivi des eéchanges en cours
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Pour les « Newbies »

Planning de formation envisagé en novembre 2023

Sessions de 60 a 90 minutes en visio

» Environnement : ergonomie de YEAH, les clubs, les écoles, les pays,
le dossier de bénévole (hors droits d’acces), les envois de messages

» Outbounds - La gestion des pré-inscriptions
» Outbounds - la deuxieme partie et ’envoi du dossier

> Inbounds et Famille hote

Pour les DYEC

» Le parametrage du District, les ouvertures (et fermetures) de droits

’ \
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gy Centre
ROta I'y Rotarien pour la
Multidistrict France Jeunesse

Travaux de debut d’anneée

RGPD et acces des utilisateurs



YEAH - User = Bénévole ayant des droits d'acces

Status Accessw | Appl Recd Bkg Check

Colonne « Acces », mention HUB/WEB ou WEB s e 2020 22002

HUBMWEE 2021-11-30 2022013
Approved | HUB/WEB 20220822 20220822
Epploved HUBAWEB 20220521 2022-05-I

S’assurer que les droits de ce bénévole sont toujours adaptés
a son role dans le programme, sinon modifier ou fermer les
droits.

Engagement RGDP

Référence : notice 10 — Démarrage —Paramétrer mon district
page 6

Besoin d’aide : Demande d’assistance technique

CRJ — Séminaire DYEC - octobre 2023 - Outils informatiques



Rappel : Retirer les droits d’acces

Onglet « System User Detail »

Cliquez en bas sur « Edit » et décochez tout

YEAH Hulb Access? YEQ Portal Web Access?
District Officer? Country Coordinator? [
System Admin? [ File Manager? [ Yiew Secure Documents?
View Only? [ Password Change Required? [ Last Changed: 2022-Sep-01

Le bénévole n’est plus un utilisateur

NB : Pour « View Secure Documents », demande d’assistance
technique ou courriel a webmestrea@crjtr.org.
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Accés INTRANET (crifr.org)

Chaque membre d’une équipe RYE de district devrait avoir
un acces a I'Intranet sur crijfr.org.

Ceux qui n’en font plus partie ne devraient plus y avoir acces

Les acces existant figurent dans la liste « YEO du XXXX »
accessible au DYEC.

Listes a vérifier
Demande de creation, de suppression ou de modification de
parametrage :

DEMANDE D'ASSISTANCE TECHNIQUE
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YOUTH EXCHANGE
ISTRATION HUB

C'est le moment de...

ance Multidistrict

Certification : dossiers des bénévoles et des familles hotes
Rappels des controles a faire avant d’ouvrir une deuxieme partie

Suivi des dossiers des échanges en cours



Statut des dossiers de bénévoles

Si vous gérez les dossiers avec YEAH

L
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HUBANER

Incomplets

plets
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HUEBAVER
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HUBANER

Incomplets
Incomplets
Incomplets

pletz HUB/WER

]
=

Incomplete WEB
Incomplets

Incomplets

Appl Recd Bkg Check

20220520 20E2-059-30
202205-14 2020917

2021-10-21 2021-10-21

2021-05-28 2021-10-27

2022-08-11 2021-11-21

20221008

202201-24 2020208
20E205-12

20 E206-28 20E2-07-12
20220828 20EE-08-28

20 E205-24 20E2-05-25

Access : Droits d’utilisateur ouverts

Appl Record : date de derniere revue du dossier.
Validité 2 ans. En jaune quelques jours avant la
date butoir

Bkg Check : date de derniere insertion de
I'attestation « Casier judiciaire ». Validité 1 an.

Statuts

Incomplete : une date est manquante

Overdue : une date est dépassée
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Statut des dossiers des familles hotes

Si vous gérez les dossiers avec YEAH

Status Appl Recd

Apeves o -
BEBUR 2022010
WemeNS 20220717
Incomplets

SR 2022 0+>:
Incomplets 2020318
Incomplets 202208-25

L e
Voaton PR
BBia 20220502
Incomplets 20ZE05-25
R 2
Incomplets 20FZ0T-12
Incomplets 202Z208-30
Incomplets

B 22
Incomplets 20ZZ-10-05
e 2102
BaeE 202240300

R 2201

Incomplsts

Exgpired 2015-10-20

Bkg Check Interview
UL bl L=

Courrent 20Z205-05
Courrent 2OEE-04-0T
Courrent 20ZZ05-08

20Z208-31
Courrent 20EE0E-10
Courrent

Courrent 20Z20505
2020817
Courrent 2UEE0E-EE

Courrent

Current 20E2-05-22
Current

Current 2022-401-28
Current 202240515

Courrent 2OEE05-1T

Exgpired 2018-10-20

Appl Record : date de derniere revue du dossier. Validité
2 ans. En jaune quelques jours avant la date butoir.
« Missing » si absent.

Bkg Check : attest. Casier judiciaire / chaque membre de
+ 18 ans. Missing des qu’il en manque 1. Valid. 1 an.

Interview : visite du YEO avant acceptation.

Statuts, si la famille ne recoit pas en ce moment
Incomplete : il manque quelque chose

Expired : une date est dépassée

Statut « Violation » : la famille recoit et son dossier
n’est pas complet ou pas a jour
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Mise a jour des clubs (YEO - Président)

Ne pas passer les « Preliminary » en « Applicant » avant cette
mise a jour, pour avoir une GF correctement pré-remplie !

1/ Création des bénévoles. Données « indispensables » : nom et
prénom, adresse postale, téléphone et adresse de messagerie. Ecrire
I’année dans le champ « Titre/Position » du dossier de bénévole

2/ Mise a jour du club

Suggestion : ne pas accepter de parrainage sans ces infos...
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Club Detail I Students ] Documents T

Douai-Sud KeyNo. 356

Ne pay| | seecrcatons nt cette

° N District: ﬁ RI Club Mumber; ﬁDBSE Active? [« °
mise d Meeting DayTime: wednesday [08:00 P plle !

Meeting Location: |

/
1/ Crea Youth Exchange Officer. Rég 3

Club President. Her

prénon Youth Protection Officer: Ecrire

1, ) Background Checks for Volunteers associated with this club are valid for how many days? I (Leave blankto use organizational default) 1

—Volunteers
o
2/ |\ /I IS‘ Wolunteer Name Title Act |Cell Phone Home Phone Email Address
1 Cani Président 2023-24
2 Dera routh Exchange Officer
3 Fetis Coordinatrice Camps et Tours

Sug ..

| Show all Volunteers

Undo Save | Cancel |
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Suivi des candidatures

Nouvel indicateur : « PA », visible des la pré-candidature.

S’allume si un document de type « Parrainage du club » a été
inséré dans « Documents »

Exemples :

o Le scan EN PDF de votre formulaire « Engagement du club », signé
si votre district en gere un

o L’'impression EN PDF d'un mail d’accord du président ou du YEO
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Echanges en cours - Outhounds

Onglet « Detail » : indiquer le district et le club hote.

Onglet « Reporting » : les rapports, selon votre périodicité. Sujet qui
sera abordé dans la deuxieme partie !

Apres un retour :

Onglet Detail, Outbound Student Options, Administrative Options, End
Exchange.

Saisir la date et le motif qui devient le statut (Completed Successfully ou
Terminated Early).

Ne génere aucun document ni message automatique.

Allume I'indicateur « Hm »
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Echanges en cours - Inbounds

Onglet « Other Info » : Confirmer la date d’arrivée. Indicateur Ar.

Onglet « Reporting » : les rapports, du conseiller et de I'Inbound,
selon votre périodicité.

Sujet qui sera abordé dans la deuxieme partie !

Apres un départ:
Onglet Detail, Inbound Student Options, Administrative Options, End Exchange.

Saisir la date et le motif qui devient le statut (Completed Successfully ou
Terminated Early).

Ne génere aucun document ni message automatique.

Allume I'indicateur « Hm ».
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Dossier de candidature LTEP - Rappel

Contenu du « Package » : ensemble de documents générés (G)
ou pdf inscriptible (P) ou scans (S) EN PDF

OB Application (G) OB School Reference (G)
OB Medical Report (P) Questionnaire du référent scolaire
OB Dental Report (P) School Transcript (S)
OB Sponsor Endorsement (G) Scans des bulletins scolaires
« GF sponsors » pré-remplie puis signée par tous Passport (S)
OB Guar Form Unsigned (G) Immunization Form (S)

« GF hote » que le district hote peut renseigner

OB Acceptance Contract (P)

Pages de regles de I'échange CRJ — Séminaire DYEC - octobre 2023 - Outils informatiques



Dossier de candidature LTEP

OB Sponsor Endorsement (G)

Généree par YEAH avec les infos connues, puis le candidat insere
la copie signée.

Président signataire : celui de 'année en cours

Uniquement en anglais
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Centre

ROta I’y Rotarien pour la

Multidistrict France Jeunesse

Outils informatiques - Partie 2

Gros plan sur les envois de messages

YEAH — Informations

Essayer de réduire le nombre de messages refuses...
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ROTARY

NAL

Gros plan sur les envois de messages

CL_}L__‘q

This secure site 15 for authonzed users only.
Click the Login button to continue.

Quelle « population cible » pour quel destinataire ?




Au(x) YEO(s) et Presidents de vos clubs

Send E-mail Messages
[ Long Term I Short Term T Utilities L

Exchanges Exchanges

Select the population for your e-mail: | Volunteers w

Send Email Messages Next >

Send E-mail Messages 2
Send E-mail Messages

Select the population for your e-mail:  Volunteers

Select the population for your e-mail:  Volunteers Choose your message: VOL MESSAGE A COMPLETER

Choose your message: [Nl ZEISI=; SREITINI =T

Local District: 670
Club Group:

Mext =

Rotary Club: |
Record Subset:

Recipients Club Presidents Only?
To ‘olmbeer Active Records Only?
BCC  System User {me) Active System Users Only? O

System User Access:

MNext =
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Selon vos choix... des résultats différents

Rotary Club: |
Record Subset:

Club Presidents Only?
Active Records Only?

Si vous choisissez AL A

» « Club YEO Only », vous aurez tous les YEOs CONNUS, et
vous pourrez ajouter le Président en copie.

» « Club Presidents Only », vous aurez tous les Présidents
CONNUS et vous pourrez ajouter le YEO en copie.

» Celui que vous ajoutez ne sortira que s’il est connu.

Un message par sélection
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YEO, Président, Conseiller des (ou d'un) Inbound

Sélectionner « Inbound Students »

Send E-mail Messages

Recipients Recipients
Ta Inbownd Student T Club YE Officer

. . BCC  System User (me) CC Club President
Select the population for your e-mail:  Inbound Students - . .
CC Club Counsslor

BCC  System User {me)
Choose your message: l

Un message par inbound
2 inbounds dans un club = 2 messages / président et YEO

DYEC en copie = autant de messages que de students
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Aux familles hotes attachées a un club

Send E-mail Messages

Select the population for your e-mail: Host Families

Choose your message: HF MESSAGE A COMPLETER

Set any desired filters

Local District: [:_Ls?l]

Club Group: |
Rotary Club: |Douai-Sud
Record Subset: |
Current Host Families Only? [ Active Records Only?
Hosted in Specific Year: | (Must match format; e.g., 2019-20 or 2017-17)

MNext =

» Qui accueillent en ce moment ou toutes,
» actives uniquement ou toutes,

» qui accueillent (ou ont accueilli) une année donnée.

(Attention : année des hémispheres sud...)
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A la famille hote actuelle d’un inbound

Partir du dossier de 'inbound

To Indbepuaned Studienit

BCC  System User (me)

[
+ = To Host Parant(s)

BCC  System Usear (me)
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Ecrire aux YEOs (ou Présidents) des clubs parrains de candidat(s)

Long Term Short Term Utillties Send E-mail Messages
Exchanges Exchanges
Select the population for your e-mail; | Cutbound Applicants w
Send Email Messages oo
Send E-mail Messages Send E-mail Mezsages
OB APPLICANTM OB APPLICANT ME:

Recipients

Recipients
To Owrtbownd Applicants

cc Natural Parent{s)

BCC  System User {me)

Pré-requis : le club est indiqué dans la fiche du candidat !
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) Thie sacirs site is for authonzed users only.
Questions des CR d’interviews 1e Login button to continue.

Rapports personnalisables Login




Chantier encore et toujours ouvert : CR d’Interviews

Quels sont les questionnaires paramétrables ?

HF et Volunteer reference, Volunteer Interview :
inutilisés en France

Ff'f Flexible Report Templates

IB Counselor Report : bouton dans le Portail

o8 scho rcerence OB School Reference : renseigné par le
SN profesen
—— Host Family Interview : Bouton dans le Portail

Host Family Survey : enquéte qui pourrait étre
envoyéee quand le jeune quitte la maison.
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Chantier ouvert : CR d’Interviews

Flexible Report Templates
J Un seul contenu commun a tous les districts.

Report Type: [

Pour consulter les contenus actuels : Utilities,
_ Document Library, Rapport....

Volunteer Reference

Host Family Reference
Host Family Survey

—y

Rapport HF Interview 2210

[] |enligneen 3022
Utilities Rapport HF Swrvey 202210 |:| en higne 2022
' Rapport |B Conseiller Modele [] |Enkgne en 202
Rapport |1B mod exemple ] = 202208
g Document Library Rapport OB School Ref. 202210 |:| en higne en 2022
Rapport OB mod 1850 ] = 202208
Rapport OB m a1 ] = 202208
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Chantier ouvert : CR d’Interviews

MWL et _
ey Flexible Report Templates

Report Type: [ vl

S1 vous estimez que les
. contenus doivent évoluer :
R faites des propositions a vos
YEC.
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Rapport personnalisables par district / période

Questionnaires OB - IB durant leur échange

Faire vivre une banque de questions
Type de rapport = titre + questions (<50)

Autant de questionnaires que nécessaire

PRGTTLI g s

% Student Report Templates

1B MODELE JFE

OB TRIMESTRIEL MODELE 1850
OB TRIMESTRIEL MODELE 1880
RAFFORT EXEMFLE

Envois par le district

A ce jour

D’autres |

: 2 modeles outbounds, 1 inbounds.

Hesolins ?

Envoyer .

a maquette a webmestrea@crijfr.org
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mailto:webmestrea@crjfr.org

Rapport OB - IB - Procédure a respecter

Dans I'Intranet, YEAH SUPPORTS

29 - Utilisation des rapports (OB - IB)

Utilitaires

« [07/04/2022 19:07] 10a - Donner des droits d'accés a YEAH

s [22/02/2022 16:18] 25 - Envoyer un lien sécurisé vers un document d'un dossier
« [16/03/2022 16:11] 26 - Send Document Securely (en anglais)

« [07/04/2022 18:33] 282 - Future OB - Repérer les candidatures acceptées

a M24INed2n227 46201 A7 - C Inhannde C Indianae iima archedon
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https://www.crjfr.org/offres/doc_inline_src/600/YEAH-29-UtilisationDesRapports.pdf

Rapport Outhounds - Indicateurs

Voulez-vous que les réponses allument des indicateurs ?

Test OB avec les rapports recus en septembre

......

Indicator Legend [v |w| [v]z]
g Desoiption

Sex ea Host Country Host Dist | Spon Dist | Sponsor Club Indicators {click key above for legend)

Aftestation d'assurance F 202224 Taiwan 2281 1700 Colamiars i S R O - () 1o A
Guarantee Form du district hdte F 202224 Htaly 2080 1700 Montsuban R SR, 1 | - (1

q q M 2023-24 Mexico 4185 1700 Caussade Midi Quercy EF 58
Copie du visa dans les documents B = T ) S N O - |
M 202324 Ecuador 2400 1700 Toulouse-Sud I S N O - | 0212
ltineraire de depart saisi F | 202324 Brazil 4590 1700 Toulouse-Est RN | S G O - (1 |
ltinéraire de retour saisi F | 202324 Colombis 4281 1700  Cahaors ) S0 O - (S 1
.. F 2023-24 Mexico 2110 1700 Lavaur-Graulhet

Echange terminé 202 S| S it O - () 1
F 2022 Mexico 4135 1700  Toulouse et Frontonnais NI | SE N o R jos12]
03 Rapport OB de septembre F 202224 USA 0 1700 Poretsur-Garonne N S D 0 O - S 1 |
Rapport OB de décembre F | 202324 Chile 4340 1700 Toulouse N N S R | 0] 12
F 2022 Mexico 120 1700  Toulouse Ovalie i | SF N o R jos112]
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Rapport Inbounds - Indicateurs

Voulez-vous que les réponses allument des indicateurs ?

Difficulté pour les IB : déja trop d’indicateurs...

Pistes d’indicateurs a retirer :
Rapports des conseillers ?
Dossier complété (déja un message)

Donnez vos avis a vos YEC !

Indicator Legend

e |Desoiption

Attestation d'assurance insérée
Travel Authorization received
Amival Hinerary on file

Inbound Student has amived
September Counselor Report Redd
Nowvember Counselor Report Recd
January Counselor Report Recdd
March Counselor Report Redd
May Counselor Report Rec'd
Departure ltinerary on file

Host Family Assigned

Application Form insérée

Dossier Inbound complete

Regles du district signees

Copie GF et Dossier visa signe insere
Student has returned home

Rapport student de septembre
Rapport Student d'actobre
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P \Lr

YOUTH EXCHANGE

= anmnly

YEAH

Reduire le nombre de messages non distribues

This carra site 15 for authonzed users only.
1e Login button to continue.

‘. Login ‘




Préalable a I'envoi de mails

Lors de vos formations (candidats, familles, bénévoles, etc.),
conseillez-leur de :

mettre les domaines @yehub.net et @crjfr.org dans leurs
expéditeurs de confiance

regarder souvent leurs dossiers « SPAM » ou indésirables

vider régulierement leurs boites aux lettres
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Tenter d’amadouer les logiciels antispams...

Corriger rapidement les adresses inexistantes

Eviter '’envoi de nombreux messages identiques au méme
utilisateur

Eviter les liens vers une dropbox, 'antispam ne peut pas
vérifier si elle est stire.
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Tenter d’amadouer les logiciels antispams...

Eviter les liens « raccourcis », préférez un lien « habillé »

Enter Your Message Text:

F XD & « =

= = —_— — — —_—
Font - || Size - @ ~ I U T, [¢ Source
+K) .

Bonjour,

Bonjour,

Voicl un lien vers le guestionnaire

Runtime Text

Link

x|

LinkInfo || Target || Advanced

Display Text

lien vers le questionnaire
Link Type

LURL W

FProtocol URL*
httpsdi s

www.crjfr.orgd

Cancel 4
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Avant d’en arriver la...

Dans votre Intranet, cliquer sur

DEMANDE D'ASSISTANCE TECHNIQUE
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