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Certaines fonctionnalités de YEAH s’accordent mal avec les spécificités de Microsoft EDGE.

Nous n’avons pas rencontré de soucis avec Chrome, Firefox, Safari et Opera
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Préambule

1. Vous avez des droits qui vous permettent d’accorder les acceés aux membres de votre
équipe. IIs sont liés a la mention « District Officer » que vous verrez dans les écrans de gestion des
droits. Si vous souhaitez partager cette mission avec un autre membre de votre équipe, nous vous
conseillons de le faire avec discernement et prudence !

2. Les parametres de district sont modifiables a tout moment, pour coller a I’évolution de vos méthodes et
de vos équipes.

3. Cette notice ne comporte que les explications qui vous permettront de gérer le changement d’année
Rotarienne dans votre district. Chaque module (candidatures, gestion des acteurs, outbounds,
inbounds, familles hote) fait 'objet d’une notice spécialisée.

4. Pour une assistance téléphonique, merci de prendre rendez-vous par mail
adressé a « webmestrea@crjfr.org »

Sécurité d'acces aux données : vérifier les droits donnés aux bénévoles - YEAH

Vous devez vérifier que les personnes ayant acces aux données des candidats, des familles d’accueil et des
autres bénévoles ont encore la 1égitimité de garder ces droits pendant I’année qui vient. C’est une obligation du
RGPD dans toute I'Europe.

Exemples : changements de YEO des clubs, les Présidents et le Gouverneur de 'année terminée (si vous leur
aviez ouvert le Portail), modification de I’équipe de district.

Qui a acceés aux données a ce jour ?
Menu « Long Term Exchange », « Volunteers ».

Dans la liste des bénévoles de votre district, certains sont des utilisateurs qui ont accés a tout ou partie de la
gestion administrative des échanges.

itk volunteers

W - Telclofefrfelulrfafklefulnfolr olr]s]r]

Volunteer Mame Distric D Ofcr. HF? |Club Status Access ¥ Appl Recd Bl
Fetis, Jacgqueline 1670 Drouai-Suwd Approved HUB/WEB | 20150810 20

En haut de la liste, cliquez deux fois dans '’entéte de la colonne « Access » afin d’afficher en premier les
utilisateurs.

HUB/WEB signifie qu’ils ont accés au module d’administration, au Portail et a 'appli smartphone.
WEB signifie qu’ils n’ont acces qu’au Portail et a I’appli smartphone.

Si la colonne « D Ofer » est cochée, I'utilisateur a des droits de « District Officer », notamment il peut accorder
des accés aux autres bénévoles.

Retirer les accés d'un utilisateur ou les modifier
Dans son dossier, onglet « System User Detail »
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Filters and User Rights Retlrer :
Country Group Fiter: | Cliquer en bas a droite sur « Edit », décochez
. b“:‘“”“ E: =10 . « YEAH Hub Access », « YEO Portal Web
U roup rFiter: . . . .
Cuub Fiter: ~ Poua ~Sud Access » et « District Officer » et cliquer sur
YEAH Hub Access? YEO Portal Web Access? « Save » en bas a dr01te.
District Officer? D Country Coordinator? D ..
System Admin? D Filz Manager? D Wiew Secure Documents? D MOdIfler
Wiew Only? Password Change Required? Last Changed: CCY-Mth-DD

Cochez les options appropriées (voir notice 10-
Démarrage — Paramétrer mon district)

Désactiver le bénévole

peiver WD/ LocaiDNameriopty [ Onglet « Detail », cliquer sur « Edit » en bas a droite,
B SO SRR S décocher « Active ? » et cliquer sur « Save » en bas a
Non-Retarian? []

droite.

Edit

Un bénévole désactivé ne pourra plus étre sélectionné dans les dossiers des étudiants d’échange. Mais tous les
documents liés au dossier resteront consultables. Important si vous gérez lapprobation du bénévole dans
YEAH !

Sécurité d'acces aux données : vérifier les droits donnés aux bénévoles - INTRANET
CRJ

Chaque DYEC va recevoir un fichier contenant la liste des utilisateurs de son district qui ont acces a 'Intranet
du CRJ.

1. Vérifiez qu’ils ont toujours la 1égitimité pour accéder aux données actuelles et archivées.
Signalez a « webmestrea@crjfr.org» les droits a modifier ou supprimer.

3. Les utilisateurs du module d’administration de YEAH, en mise a jour, devraient avoir aussi un compte
sur I'Intranet, afin de pouvoir consulter les notices et les informations. Merci de signaler a
« webmestrea@crjfr.org » les comptes a créer dans I'Intranet et leur niveau (Intranet uniquement ou
Intranet + accées aux archives et aux STEP).

Décrire votre équipe de district - YEAH

Applications & Referrals OB Group Trx Post Onglet « Utilities »

District Information OB Transaction Register
User Management

e Lesinformations du district.

Exit

Les informations du district

“ L= [ e | Menu « District Information », Onglet « District Detail »

District: 1670

Ne décochez surtout pas « Active » en haut a droite... Votre district ne
serait plus «actif » dans YEAH...

Cliquer en bas a droite sur « Edit » si vous voulez faire des
modifications

Districts Officers

Vous pouvez sélectionner les bénévoles qui occuperont ces réles et
recevront les messages automatiques associés
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B — = Onglet Specifications

Cliquer en bas a droite sur « Edit » si vous voulez faire des
modifications

outbaung Ag,

Cochez « Long term Applications Open at this time » et
Country Selection Form Open at this time ».

Quand vous souhaiterez « fermer les inscriptions », vous
pourrez décocher le premier.

History and Hosting Commitment (optionnel !)

En sélectionnant une période, vous pouvez, éventuellement, saisir le nombre d’échanges que vous prévoyez.

Les nouveaux utilisateurs STEP, Camp et NGSE (Annuaire de I'Intranet CRJ)

Les demandes de création ou de mise a jour de droits doivent étre envoyées par les DYEC a
webmestrea@crijfr.org.

Les bénévoles qui ne sont pas utilisateurs - YEAH

Plusieurs cas se présenteront.

Le bénévole n’a plus de role et vous souhaitez qu'il ne puisse plus étre sélectionné
Dans l'onglet « Detail » de son dossier, décochez « Active? »

Le bénévole change de role

Par exemple, un past-président devient YEO. La mise a jour se fait dans le club. Voir le mode opératoire ci-
dessous.

Les nouveaux bénévoles - YEOs et Présidents - YEAH

Leur dossier doit exister dans la liste de « Volunteers » avant de faire la mise a jour dans la fiche du club

Dans le menu « Long Term Exchanges », « Rotary Clubs », Onglet « Club Detail »
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R Vérifiez que les bénévoles que vous allez déclarer
Doual-Sud Président ou YEO ou Youth protection Officer sont bien
présents dans la liste du bas. Leur dossier doit étre créé
i [ R et mentionner leur club.
o Cliquer sur « Edit », puis sur la ligne que vous voulez
renseigner. La liste des membres du club, connus dans
| . YEAH, s’affiche et vous sélectionnez le membre qui va
P E—— remplir le rdle.

Title/Position

District [1670 Dans le dossier de bénévole, onglet « Detail », si vous
Club [Douai -Sud cochez « Club YEO ? », la fiche du club sera
Club vEO? []

automatiquement mise a jour.

Votre page de district sur le site www.crjfr.org

Vous pouvez y indiquer les spécificités de votre district, les coordonnées particulieres etc. etc.
Pour mettre a jour les informations contenues dans la page de votre district, vous avez deux possibilités :

e Lapremiéere, c'est d'envoyer votre projet a Jacqueline Fétis, webmestrea@crjfr.org, qui se fera un
plaisir de la mettre a jour en respectant la charte graphique du site.

e Laseconde, c'est de suivre les indications qui sont contenues dans cette notice : Mettre a jour la page de
mon district.
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