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CHAPITRE 1

Notions de base sur hitobito

Début 2019, I’association suisse des musiques (ASM) a présenté hitobito comme nouveau logiciel de gestion d’asso-
ciation. L'objectif est de réduire les efforts de maintenance des données, d’éliminer les redondances et de générer des
avantages supplémentaires pour les utilisateurs et les associations affiliées.
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1.1 Qu’est-ce que Hitobito ?

’\|

MITGLIEDER- UND KURSE ADMINISTRIEREN INKL. EVENTS MIT ONLINE-ANMELDUNG
VERBANDSVERWALTUNG QUALIFIKATIONEN

NEWSLETTER- UND MAILINGSYSTEM IMPORT UND EXPORT UBER
STANDARDISIERTE SCHNITTSTELLEN

hitobito offre une réelle valeur ajoutée pour les associations et les clubs, d’autant plus que les données du club ne doivent
&tre saisies qu'une seule fois. Mais ce ne sera un réel avantage que si les données ici sont complétes et maintenues.

1.2 Comment fonctionne Hitobito ?

En fonction de la tache et de la fonction au sein de 1’association ou du club, une personne se voit attribuer différents
roles dans hitobito. Ces roles lui donnent également les autorisations appropriées. Selon le rdle, elle peut administrer
les membres du club, enregistrer des événements, exporter des listes, émettre des factures, etc.

Les différents roles sont divisés en différents groupes. Dans un club, il y a, entre autres, les groupes suivants :

— avec les roles d’administrateur, de responsable SUISA, de chef d’orchestre

— Conseil d’administration avec les roles de président, trésorier et membre

— Membres ayant les roles de gestionnaire d’adresses, membre, membre passif et membre d’honneur

— Commission musicale avec les roles de président et de membre
Exemple Une personne disposant de I’autorisation Vorstand — Prasident peut lire et modifier tous les détails de
son club et créer des événements. Le trésorier du club avec 1’autorisation Vorstand — Kassier peut également lire
et modifier toutes les informations de son club. Cependant, il ne peut enregistrer aucun événement. Il peut créer et gérer
des factures pour cela.

Les personnes disposant de I’autorisation Mitglieder — Mitglied ne peuvent voir et modifier que leurs propres
données.

2 Chapitre 1. Notions de base sur hitobito
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Les associations cantonales et régionales ont également d’autres groupes et rdles. Pour un apergu complet de tous les
groupes et roles possibles, consultez ’Annexe 1 : Groupes et roles.

1.3 Intimité

Les données de hitobito ne peuvent €tre utilisées que dans le cadre des activités de la SBV et de ses associations
cantonales ou de votre propre association. En principe, les données personnelles de tiers ne peuvent pas €tre transmises
a des tiers ou a d’autres organisations. La SBV ne transmet aucune donnée a des tiers sans le consentement de la
personne concernée.

Les serveurs hitobito sont situés en Suisse et sont certifiés ISO et FINMA.

1.4 Démarrer avec hitobito

Chaque membre du club peut modifier ses propres données dans hitobito avec la permission Mitglieder —
Mitglied . Le membre a la possibilité de faire des recherches simples dans son propre club ou association et, par
exemple, d’afficher, d’exporter et d’imprimer a tout moment une liste actuelle des membres actifs de son propre club.
Les membres n’ont pas acces aux données d’adhésion des autres clubs.

1.5 S’inscrire

samt fir Kultur BAK

fédéral de la culture OFC

federale della cultura UFC Schweizer Blasmusikverband

5 Association suisse des musiques

Ederal da cUItura UFE AssOCIAEIemNe I.lu'l f'l'uil:‘lli..'l SVIEZETa
Uniun svizra da musica =

DOWNLOADS ~ ANGEBOTE ~ MEDIEN ~ SHOFPPING

& Login Suchbegriff

La connexion & hitobito se trouve sur https ://www.windband.ch (en haut a droite dans la barre de navigation).

Si vous vous connectez pour la premiere fois ou si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien Passwort
vergessen? . sous le bouton de connexion.

1.3. Intimité 3
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Haupt-E-Mail
Passwort

Angemeldet bleiben [

Anmelden

Passwort vergessen?

A I’étape suivante, entrez votre adresse e-mail et cliquez sur le bouton Réinitialiser le Passwort zurticksetzen de
passe.

L’ adresse e-mail personnelle avec laquelle chaque membre est répertorié dans la base de données est utilisée comme
nom d’utilisateur ou adresse e-mail principale.

Important : Les membres doivent étre entrés dans hitobito avec leurs adresses e-mail personnelles. Si des adresses
dites de fonction (par exemple praesident@xxx.ch) sont utilisées, ces adresses doivent étre modifiées encore et encore
ultérieurement si le membre change de fonction dans son association, car son successeur ne peut pas entrer la méme
adresse e-mail tant qu’elle est toujours utilisé par le prédécesseur.

4 Chapitre 1. Notions de base sur hitobito



CHAPITRE 2

Utilisateur domestique

2.1 Vue d’ensemble

N

Aargauischer Musikverband (-8 Simon Betschmann Abmelden

Mitglieder gehort zu Musikgeselischaft Eintracht Windisch >
38 Gruppen [into Personen Anlasse Listen _Gelosoht |— A"“"

<2u Gbergeordneter Ebene \( V‘a‘"\ Vorname Nachname

[ Aoos vereut oo | Ansicht

Kontakte
A"GGW”M  Beabeiten & Export~ i Loginschicken  Passwort setzen

Musikkommission des Vmim

Vorstand Vorname Nachname

Strasse 1

5210 Windisch

Aktive Rollen

# Musikgesellschaft Eintracht Windisch / Mitglieder
Mitglied
vorname @nachname.ch

Kurse Anmeldungen
Weitere Angaben

Hilfe Saxophon-Workshop 30.06.2020 14:00 - 18:00

20-01 Schweizer Blasmusikverband SBV
Geburtstag  01.04.1982 (38 Jahre al)
Geschlecht manniich . . )
Einstellungen in Ka!mdd nm’rff'm’hl
Korrespondenzsprache Meine nachsten Anlasse @ <
Vorname Nachname Berut
Probe 08.06.2020

DE FRIT <~ Akiiviahr skt Schweizer Blasmusikverband SBV 15.06.2020
ivjahre aktuel
Abmelden S’md\wa’\' 4 22.06.2020

Verwendung der Adress... Ja

Erstellt  29.05.2020 22:56 Simon Betschmann Qualifikationen

Gedndert  29.05.2020 22:56
edn Simon Betschmann Dirigent Unterstufe bis 31.12.2023

— ModulesVous pouvez choisir le module souhaité dans la sélection des modules : Groupes | Evénements | Cours
| Factures | Aide | Parameétres.

— Menu Dans le module Groupes, chaque groupe dispose de différents points de menu affichés selon les autori-
sations (p. ex. Info, Personnes, Evénements, Listes, Supprimé, etc.)

— Les personnes disposent en outre des vues suivantes :Info | Abonnements | Historique | Log.
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— Commandes En fonction des groupes et des rdles qui vous sont attribués, vous disposez de diverses commandes
dans les différents modules et vues.
— Recherche Le champ de recherche permet de rechercher des personnes, des sociétés, des associations, des évé-
nements, des cours, etc.
— Choix de la langue Il est possible de commuter entre 1’allemand le francais et I’italien.
— Déconnexion Le lien de déconnexion permet a I’utilisateur de se déconnecter de hitobito.
Logo Un clic sur le logo de la société ou de 1’association conduit a la page d’accueil de I’ utilisateur, c’est-a-dire a celle
du du groupe principal.
— Roles actifs Vue d’ensemble de tous les roles actifs de 1'utilisateur. Si un utilisateur est membre de plusieurs
sociétés ou associations, une étoile pleine indique ce que I’on appelle le groupe principal. Pour changer de
groupe principal, cliquez sur une étoile non remplie a c6té d’une société ou d’une association.

2.2 Recherche

Les premiers résultats s’affichent dans un menu déroulant sous le champ de recherche en direct, c’est-a-dire qu’ils
s’adaptent en fonction de chaque lettre supplémentaire. Un clic sur 1’icone «loupe» a droite du champ de recherche fait
apparaitre le résultat complet de la recherche. Seuls les résultats auxquels 1’utilisateur a acces sont trouvés.

2.3 Vue Info

La vue Info vous permet de voir, si vous en avez ’autorisation
— les coordonnées d’une personne ainsi que d’autres informations telles que le nombre d’années d’activité calculé
par le systeéme sur la base des roles saisis. Les rdles actifs sont également affichés, le groupe principal étant
indiqué par une étoile rouge pleine.
Les commandes suivantes sont a votre disposition sur votre propre page et sur celles d’autres personnes, pour autant
que vous disposiez des autorisations nécessaires :

[# Bearbeiten M Loschen =+ Rechnung erstellen &, Export ~ & Login schicken Imitieren

— Traiter Modifier les coordonnées

— Effacer Effacer la personne

— Etablir une facture Etablir une facture pour cette personne

— Exporter Télécharger les données affichées dans différents formats (CSV, PDF, Excel, etc.).

— Envoyer le Login Cette commande envoie un e-mail a 1’utilisateur avec un lien pour définir un mot de passe.
En passant sur ce bouton avec la souris, on voit si I’utilisateur a déja un login ou non.

Die Person hat noch kein Login.

Diesa Aktion sandet ihr ainen Link
damit sie Ihr Passwort setzen kann,

Parson hat ain Login.

Dieza Aktion sendet ihr einen Link,
damit sie inr Passwort neu setzen
kann.

& Login schicken

— Imiter Cette fonction permet de reprendre les droits d’une personne, c’est-a-dire d’obtenir une vue d’hitobito
sous la perspective de la personne en question.

6 Chapitre 2. Utilisateur domestique
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— Maodifier le mot de passe Modifiez votre mot de passe de connexion a hitobito. Vous ne pouvez modifier que
votre propre mot de passe.
Sur la droite se trouve une vue d’ensemble de tous les rdles actuels de la personne, des tags qui lui sont attribués, de
ses inscriptions aux événements et cours a venir ainsi que des qualifications qu’elle a acquises.

e

La fonction H intégrer dans 1'agenda permet a chaque utilisateur de générer une URL a laquelle il peut
s’abonner dans son application agenda. Cette fonction n’est actuellement disponible que pour les événements.

2.4 Vue Abonnements

Liste des listes de publipostage auxquelles 1’utilisateur est inscrit.

2.5 Vue Historique

La vue «Historique» offre une vue d’ensemble de tous les Groupes — Réles dont la personne dispose actuellement
et a eu par le passé. S’agissant des roles passés, des dates de début et de fin sont indiquées ; pour les roles actuels, seule
une date de début est indiquée.

Les événements auxquels la personne est ou était inscrite sont également indiqués ici dans une liste.

\

Aargauischer Musikverband (-8 Simon Betschmann Abmelden

Mitglieder gehort zu Musikgesellschaft Eintracht Windisch > Aargauischer Musikverband > Schweizer Blasmusikverband SBV > hitobito
[ifo Personen _ Aniasse _ Listen _ Geloscht _|— Amﬂ

& Gruppen

Vorname Nachname
nfo  Abos  Verlauf  Log I— jnsldr"

<2u libergeordneter Ebene \CV”!"‘

Musikkommission des me:
Vorstand

Kontakte

Mitglieder }0“’ Gf“”m
# Anlasse

B Kurse

O Hife

& Einstellungen

Vorname Nachname

DE FRIT <~

Rollen

Gruppe
Musikgesellschaft Eintracht Windisch / Mitglieder
Musikgesellschaft Eintracht Windisch / Mitglieder

2.4. Vue Abonnements
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2.6 Vue Log

La vue «Log» vous permet de suivre qui a modifié quelles informations vous concernant et quand.

2.7 Vue Factures

La vue «Factures» indique toutes les factures qui ont été envoyées a la personne.

8 Chapitre 2. Utilisateur domestique



CHAPITRE 3

Module Groupes

3.1 Menu Info

Le point de menu «Info» permet de sélectionner une personne de contact pour chaque groupe ou de définir une «adresse
de la société». Suivant le type de groupe, d’autres informations sont également disponibles (description, langue de
correspondance, année de fondation, etc.)
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Mitglieder

Info Personen Anldsse Listen Motizen Geloscht

[ Bearbeiten @~ =+ Gruppe erstellen ~ & CSV Untergruppen & Export UV Lohnsummen

Kontaktangaben

Mitglieder

X Kontaktperson
Mitglieder
/o Vorname Nachname
Strasse 1
5210 Windisch

vorname@nachname.ch

Weitere Angaben

Gruppentyp Mitglieder
Beschrelbung  Aktivmitglieder

Erstellt 08.01.2019 13:42
Geandert 30.05.2020 23:17 Simon Betschmann

Notizen + Meue Motz

Keine Eintrage gefunden.

3.2 Menu Personnes

Le menu «Personnes» affiche par défaut — dans le cas de sa propre société — tous les membres du groupe remplissant
une fonction précise. Ce point de menu n’est pas visible pour les sociétés tierces.

Un clic sur le bouton Colonnes permet de définir quelles données doivent étre affichées dans 1’apercu. Les commandes
Exporter et Imprimer permettent de télécharger ou d’imprimer les données affichées.

Exemple : si votre propre société est sélectionnée, les fonctions particulieres d’administrateur, de responsable SUISA
et de directeur sont affichées :

10 Chapitre 3. Module Groupes
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Info Personen Anlasse Listen Geloscht
(VIGICLEIE)I  Weitere Ansichten ~ & Export v & Drucken

3 Personen angezeigt. = Spalten ~
. Nachname | Vorname | Ubername Rollen E-Mails Telefonnummern Adresse | PLZ1 Ort
. Dirigent Test Dirigentin test.dirigent@email.ch
. Muster Peter Verantwortlicher SUISA  peter.muster@email.ch
. Nachname Vorname Administrator vorname @nachname.ch Strasse 1

5210 Windisch

La fonction Autres vues permet d’afficher toutes les personnes («Niveau complet») ou de définir un filtre.

Exemple : si le groupe Membres de la propre société est sélectionné, toutes les personnes de ce groupe sont affichées,
a savoir la liste de tous les membres actifs.

Le groupe Comité fait apparaitre toutes les personnes de ce groupe, a savoir la liste de tous les membres du comité.
Si une ou plusieurs personnes sont sélectionnées (coche tout a gauche de la liste), d’autres commandes apparaissent,

qui permettent de traiter simultanément toutes les personnes sélectionnées :

33 Ausgewiahit =+ Rolle hinzuftigen - Rollen verschieben @ Rollen entfernen =+ Zu Veranstaltung hinzufligen ~ W Tags ~

3.3 Menu Evénements

Le point de menu Evénements recense les événements créés par la société affichée (si le groupe «Société» est sélec-
tionné) ou ceux créées par le sous-groupe sélectionné correspondant. Ici, les membres peuvent s’inscrire aux événe-
ments, les exporter ou les inscrire directement dans 1’agenda (a 1’aide d’un fichier iCalendar).

Peuvent étre affichés au niveau d’une association cantonale tous les événements de sa région, et, au niveau I’Association
suisse des musiques, tous les événements de ’ASM.

3.4 Menu Fétes des musiques

Ce point de menu n’est visible que pour les administrateurs. Les sociétés peuvent ici s’inscrire aux fétes des musiques
annoncées.

3.5 Menu Listes

Le point de menu «Listes» affiche pour le membre toutes les listes de publipostage du groupe sélectionné, c¢’est-a-dire de
la société ou de I’'un de ses groupes. Suivant la configuration effectuée par 1’administrateur, ces «adresses de transfert»
peuvent également étre utilisées par les membres.

Name Beschreibung Herausgeber Mailingliste

Aktivmitglieder mge-aktivmitglieder@sbv.puzzle.ch

3.3. Menu Evénements 11
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3.6 Menu Demandes

Ce point de menu n’est visible que pour les administrateurs.

3.7 Menu Notes

Sont ici listées les notes saisies sous le point de menu Info concernant la société ou le groupe. On y voit aussi les notes
des sous-groupes. Ce point de menu n’est visible que pour les administrateurs.

3.8 Menu Supprimé

Le point de menu Supprimé indique les anciens sous-groupes de la société qui ont entre-temps été supprimés.

3.9 Menu Clés API («API-Keys»)

Ce point de menu n’est visible que pour les administrateurs. Il est possible de générer ici des «clés API» pour la
connexion technique a des sites web ou a des applications.

12 Chapitre 3. Module Groupes



CHAPITRE 4

Module Evénements

Sont ici affichés les événements des groupes dont I’utilisateur est membre, ainsi que leurs groupes supérieurs.

Exemples :
— Les événements de ’ASM sont affichés chez tous les membres
— Les manifestations de I’Association cantonale des musiques argoviennes (AMYV) ne sont affichées que pour les
membres de cette derniere
— Les événements de la société de musique Eintracht Windisch (MGE) ne sont affichés que pour les membres de
cette derniere
Les autres événements figurent sous le groupe organisateur. Si un membre de 1’Association cantonale des musiques
zurichoises souhaite se renseigner sur les manifestations organisées en Argovie, il peut afficher les événements corres-
pondants dans le module Groupes — Association suisse des musiques (ASM) — Association cantonale des musiques
argoviennes — menu Evénements.

13
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CHAPITRE D

Module Cours

Sont ici affichés les cours des groupes dont I’utilisateur est membre, ainsi que leurs groupes supérieurs. Les autres
cours figurent sous le groupe organisateur.

15
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CHAPITRE O

Module Aide

Le module Aide contient différentes ressources d’aide, par exemple des instructions vidéo et ce manuel d’utilisation.

17
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CHAPITRE /

Module Parameétres

Dans le module Parameétres, le membre peut définir ses propres formats d’étiquettes a utiliser pour I’impression de
listes (de personnes).

Sous Intégrer le calendrier, il est possible de générer une URL pour accéder a ses propres événements a partir d’autres
applications (p. ex. Microsoft Outlook, calendrier Apple). Attention : ne donner cette adresse qu’aux personnes autori-
sées a voir tous les détails du rendez-vous. En cas d’abus, ’'URL peut également Etre réinitialisée ici. Tous les calendriers
qui disposent encore de 1’ancienne adresse ne pourront alors plus afficher les événements.

1. Créer I’adresse

2. Copier le lien

Meine Anldsse in Kalender integrieren

#& Gruppen URL: https-//htbt-sky-prodappuioapp.chide/event_feed.ics7taken=YSGRS: 3TXAXW  BKopieren |

B Anlasse

Mit dieser Adresse kannst du von anderen Anwendungen aus auf deine Anlasse zugreifen. Achtung: Gib diese Adresse nur an
Personen weiter, die alle deine Termindetails sehen dirfen.

Kurse
! Wenn du Missbrauch vermutest, kannst du die Adresse zuriicksetzen und dadurch die aktuelle ungiltig machen. Alle Kalender

die noch die alte Adresse kennen, kiénnen danach nicht mehr deine Anlasse sehen.

© Hilfe

| (-',!‘UR_’L zur[idcsetzen ] |

£ Einstellungen

Etikettenformate
Kalendar intagrieren
Testi User

DE FR IT
Abmelden

1. Ouvrir Outlook et passer au calendrier

Sélectionner le menu Quvrir le calendrier (2) via Démarrer et ouvrir une nouvelle fenétre avec Depuis Internet (3)
Insérer ici, dans le champ vide, 'URL copiée depuis hitobito (4) et confirmer avec OK (5). Via Avancé (6), il est
possible de saisir un nom de dossier et une description (7). Pour terminer, confirmer avec OK (8) et Oui (9).
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Senden/Empfangen

Ed

Ordrer

Kalender - Qutloak

[E5 Adressbuch

Meuer  Neue Meue Meue Skype- | Heute Nichste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsang alendergruppen  Kalenderper  Kalender Online  Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage - E-Mail senden freigehen verdffentlichen =
Neu Skype-Besprech..  Gehezu & Anordnen 5 3 AusAdressbuch... Freigeben Suchen ~
= <
‘ E 2020 » . T 5 . .-
uri 4 » Juni2020 Berlin, BE - 17 _Aus Raumist ;;;!tg?w,,( Kalender durchsuchen (Strg-£) P
MO DI MI DO FR SA SO 1% Aus dem Interet,
25 2627 28 29 30 3 MONTAG DIENSTAG SAMSTAG SONNTAG (=]
Neuen leeren Kalender ersteller...
iz 3 4 5 67
s ot o 1. Jun 2 3 3 Freigegebenen Kalender sffen... 6 7
15 16 17 18 19 20 21
Neues Internetkalenderabonnement ? X i
S S Microsoft Outlook X
29 30 _
- jeben Sie den Soeicheront des Intermetialenders ¢i ﬂer‘ Outlook hinzugefigt werden soll: Machten Sie diessn itémebialendés Outivok hinziifigen
| https://htbt-sbv-prod.appuioapp.ch/de/event_feed.ics?to ! und Aktualisierungen abonnieren?
MO DI MI DO FR 5A SO 8 12
T T Beispiel: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics
6 7 8 9 10 11 12 https://htbt-sbv-prod.  feed.ics?
5 b"’“"’" token=VYSGRSA-AEKKoKSABITXAYw
1314 15 16 17 18 19
S s B e - \ :!i:i; auf ‘Erweitert, um ‘Internetkalgager zu
onfi! en, 3
27 28:29 30 31 1 2 = == e
= onnementagtionen
¥4 5. %6 7 B A E Nein £
2 L | Sie Optionen s = &
. & = |
4 Meine Kalender S Aligemein =
Calend E Oranemame: e 2
Intemetyatener
Spritherart: n £
AEKXOkSASITXANW
22 Bzsveibung: Anissse aus HTOBTO
‘Antagen
Dliniagen i Flemente in diesem inkzmelkalzndes herunterisden
Updatchmit
5] Bas Abonnement mit Emplehiung des Herausgebers shiusisieren
29 Senden Empfangen-Gruppen werden icht haufiger skivaliier, ais das 4 5
emproniene Limit vorgibt. Dadurch witd werhindert, tess 3as Abannement
magicnEverse vom inhals e starniert wird
Sie Optionen fur den mithitfe der folgenden Auswahl. 8
[ox ] | asbrechen
B eee
Elemente: 0o = - 1 + 100%

En terminant, le nouveau

calendriers et est toujours actualisé :

calendrier avec les propres événements d’HITOBITO s’affiche dans Outlook sous Autres

20
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HITOBITO - Internetkalender - Qutlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Sie tun?

Meuer Termin ) = . . . A Woche
__ = e R =

[EE Adressbuch

=1

e Besprechung 2 : [ Maonat 73}
= Meue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche . Kalender = Kalender per i
Neue Elemente - Besprechung 7 Tage Planungsansicht  verwalten > E-Mail senden
Meu Skype-Besprechung Gehe zu F] Anordnen M Freigeben Suchen -
= <
1 Juni 2020 4 . .
G 4 » Juni 2020 Berlin, BE - ;‘gf{t:eﬁanc [ HITOBITO durchsuchen (strg<E) o
MO DI Ml DO FR SA SO
25 26 27 28 29 30 A MONTAG DIENSTAG DONMNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG [«]
PR 1. Jun 2 3 4 5 6 7
B 910 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 gL 25 26 27 28
29 30
8 9 10 11 12 13 14

Juli 2020
MO DI Ml DO FR SA SO
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
T e o 15 16 17 18 19 20 21 =
20 21 22 23 24 25 26
27 2829 30 31 1 2
3 45 6 7 8 9 _ i
22 23 24 25 26 27
&[] Meine Kalender test ical

4|v| Andere Kalender

|v| HITOBITO 1. Jul 2 3 4 5

| test anlage;

| wolke

=
Elemenfe:z 1 @ — = +
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CHAPITRE 8

Administration de société a

Ce chapitre explique les fonctions spéciales permettant de gérer des sociétés. Elles ne sont visibles ou accessibles que
pour les personnes auxquelles ont été attribués 1’appartenance au groupe et le rdle correspondants.

8.1 Module Groupes

8.1.1 Menu Personnes

8.1.1.1 Enregistrer un nouveau membre

Schweizer Blasmusikverband / Association suisse des musigues / Azsociazione bandistica svizzera = hitobito

Aargauischer Musikverband

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Geldscht APl-Keys

Mitglieder (3) [RelE=l RS =S <+ Person hinzufiigen X, Liste importieren & Export~ 8 Drucken

Dans le menu Personnes, le bouton Ajouter une personne permet d’attribuer au groupe souhaité (avec 1’attribution
de rdle correspondante) des membres, d’anciens membres ou méme de nouvelles personnes, qui doivent d’abord étre
saisies.

23
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Person hinzufugen

Speichem und weitere erfassen

Abbrechen

Bestehende Person suchen Meue Person erfassen

Person® | Vomame |

Vomame Machname, Windisch (1932)

Rolle
Gruppe Mitglieder
Rolle Mitglied
Bezeichnung
Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person
Daten

Eintritt | @& 17.06.2020

Speichem und weitere erfassen

Abbrechen

La personne doit tout d’abord étre recherchée par son nom a 1’aide du champ de recherche.

A T’aide du nom, une sélection pertinente des membres déja disponibles s’affiche avec leur domicile et leur année de
naissance. Si la personne recherchée existe, elle doit étre attribuée

— au groupe souhaité,

— avec le rdle correspondant,

— le cas échéant, avec une autre désignation

— et la date d’entrée.
Il est ensuite recommandé de vérifier les données de la personne et de les adapter si nécessaire. Si le membre n’a pas
encore d’adresse e-mail principale, celle-ci doit étre utilisée pour se connecter a la base de données.

24 Chapitre 8. Administration de société
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Person hinzufugen

Speichem Speichem und weitere erfassen

Abbrechen

Meue Person erfassen Bestehende Person suchen

Vomame:
Machname’
Ubemame

Firmenname

Firma [
Haupt-E-Mail
Wird als Login verwendet

Geburtstag (dd.mm.yyyy)

Rolle

Gruppe* Mitglieder
Rolle* Mitglied

Bezeichnung

Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person

Daten

Eintritt | @& 17.06.2020

8.1. Module Groupes

25



Benutzerhandbuch hitobito SBV

Si aucune sélection n’est affichée lors de la saisie du nom, il est possible d’appuyer directement sur Enter sur le clavier
et d’accéder au masque pour Saisir une nouvelle personne.

Ici, les champs marqués d’un astérisque (prénom, nom et date de naissance) doivent au moins étre complétés.
Le cas échéant, I’appartenance au groupe et le role doivent étre adaptés.

Pour réaliser immédiatement d’autres étapes importantes, il est également recommandé de compléter immédiatement
les champs E-Mail principal et date d”Entrée.

8.1.1.2 Importer une liste
8.1.1.3 Traiter des membres

Les personnes ayant les roles de gestionnaire d’adresses, de président ou d’administrateur peuvent traiter les données
de toutes les personnes de la société ou du groupe qui leur est attribué. Pour ce faire, il faut sélectionner la personne a
traiter. La vue «Info» dispose du bouton «Modifier» :

Vorname Nachname
Info Abos Nachrichten Verlauf Log

[# Bearbeiten + Rechnung erstellen v X Export ~ &5 Login schicken Imitieren

Vorname Nachname 9 Tags

Strasse 1

5210 Windisch Funktionar  Helferpool X
T B C

vomame@nachname.ch nstrument Saxophon X

Tag hinzufigen... 4+

Weitere Angaben
04 1982 Aktive Rollen
manniich
# Musikgesellschaft Eintracht Windisch / + Rolle hinzufigen
Mitglieder
Mitglied (r4n|

8.1.1.4 Traiter les roles

Pour ajouter un nouveau roéle actif & un membre dans une société/association ot le membre possede déja un rdle,
choisissez dans la section «Roéles actifs» +Ajouter role dans le groupe ol vous souhaitez ajouter un nouveau role.
Vous pouvez alors ajouter un rdle supplémentaire au membre au sein du groupe sélectionné et indiquer a partir de
quand le rdle est valable.

Pour savoir comment ajouter a un membre un nouveau rdle qui n’est plus actif dans une société/association, voir
Gérer les vétérans <Gérer vétérans T>.

Pour retirer des roles actifs, sélectionnez 1’icone «Corbeille» dans la section «Rdles actifs» de la vue «Info». Vous
mettez ainsi fin immédiatement au rdle correspondant.

26 Chapitre 8. Administration de société



Benutzerhandbuch hitobito SBV

8.1.1.5 Tags

Pour donner aux membres une certaine identification, il est possible d’utiliser ce que I’on appelle des tags, de manicre
structurée (p. ex. «Publipostage : newsletter», «Publipostage : imprimé», etc.) ou de maniére non structurée (p. ex.
«Pool d’auxiliaires», «Webmaster», etc.).

Les tags des personnes d’un groupe ne peuvent étre lus et écrits que par des personnes ayant le rdle de gestionnaire
d’adresses ou par des personnes disposant d’autorisations plus étendues ' . Les personnes ayant le rdle de membre ne
peuvent pas voir leurs propres tags ni ceux des autres membres du groupe.

Les tags constituent ainsi une alternative au regroupement de personnes proches du point de vue thématique dans un
(sous-)groupe distinct. Les membres d’un groupe se voient les uns les autres. Les tags ne sont pas visibles pour les
membres.

De nouveaux tags peuvent étre générés dans la vue «Info» d’une personne en cliquant sur le bouton «Ajouter un tag».
La reprise des tags déja créés peut étre déterminante pour le filtrage.

Tags Tags Tags
Berichterstattung Ok [AUSU”UUHQS l Ok Ausbildungs X  Berichterstattung X
Ausbildungsverantwortich Tag hinzufiigen... 4
Aktive Rollen Aktive Rollen

Ajouter de nouveaux tags non structurés (droite : Sélectionner un tag créé précédemment)

Tags Tags Tags
Charge:Berichterstatiung Ok Ressort-Festwirtschafi] Ok Charge Berichterstattung X
Ressort Festwirtschaft X
Aktive Rollen Aktive Rollen Tag hinzufigen.... +

Ajouter de nouveaux tags structurés (séparation des deux termes par deux points)

8.1.1.6 Saisir les responsables (président, directeur, etc.)

Il est important que les responsables de la société soient saisis ou identifiés en tant que tels dans le systeéme. Vous vous
assurez ainsi que vos responsables regoivent également les messages correspondants de votre association cantonale et
de I’Association suisse des musiques. Afin d’éviter les e-mails et courriers inutiles, ’ASM et ses associations cantonales
essaient d’envoyer leurs informations de maniere ciblée : les invitations aux conférences destinées aux directrices et
directeurs ne sont envoyées qu’a ces derniers ; les informations en rapport avec le COVID-19, par exemple, comme les
indications sur I’indemnité de chomage partiel concernent les président(e)s de société, etc.

1. Technique : les personnes autorisées a saisir et a consulter les tags sont celles qui ont des droits d’écriture sur la personne. Les roles selon
https://github.com/hitobito/hitobito_sbv/ mit *_full [*2] : avec *_full [*2] : un fichier XML camt.054 est la résolution d’écritures collectives et I’avis
de débit et de crédit. Celle-ci contient une série de positions comptables différentes qui sont attribuées automatiquement aux factures existantes sur
la base du numéro du BVR.
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8.1.1.6.1 Saisir le/la directeur(trice)

Lors de la saisie des directeur(trice)s, il convient de distinguer s’ils (elles) sont eux-mémes (elles-mémes) membres de
la société concernée ou non.

Important : Pour les membres, les cotisations annuelles correspondantes (ASM, SUISA et associations cantonales)
doivent étre payées et les années d’activité des membres comptent pour le calcul des distinctions de vétérans. Pour les
non-membres, les cotisations annuelles sont supprimées et, par conséquent, les années d’activité également.

Les directeur(trice)s doivent dans chaque cas se voir attribuer le rdle [Société de musique XY] —
Directeur(trice:

Person hinzufiigen

Speichern und weitere erfassen

Abbrechen

Die Rolle Dirigentln in der Gruppe
Musikgesellschaft Eintracht Windisch hat folgende
Berechtigungen:

Bestehende Person suchen Neue Person erfassen

o Lesen der Kontaktdaten aller anderen

Person Person suchen... Personen mit Kontaktdatenberechtigung.

Rolle

Gruppe Musikgesellscha...
Rolle Dirigentin

Bezeichnung

Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person

Si un(e) directeur(trice) est également membre de la société correspondante, il faut en plus lui attribuer le role Membres
— Membre :

Gruppe Mitglieder
Rolle Mitglied

Bezeichnung

Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person

28 Chapitre 8. Administration de société



Benutzerhandbuch hitobito SBV

8.1.1.6.2 Saisir le président

Outre le role Membres — Membre (si le président est lui-m&me aussi membre actif), il faut lui attribuer également le
role Comité — Président.

8.1.1.7 Gérer les vétérans

8.1.1.7.1 Vérification des inscriptions selon le livret de sociétaire

Pour que le calcul des années d’activité d’un(e) musicien(ne) puisse se faire correctement, ses affiliations actuelles et
passées aux sociétés de I’association doivent étre saisies dans hitobito. Pour le vérifier, affichez le membre en question
en tapant son nom dans le grand champ de recherche en haut de la page. Une recherche est déja effectuée apres la saisie
de trois caracteres, de sorte qu’il n’est pas nécessaire de saisir le nom en entier.

Dans la vue d’ensemble de la personne, vous voyez toutes les données relatives a cette derniere, notamment, dans la
section «Autres informations», le nombre d’ «années actives actuelles» (dans I’exemple ci-apres : 21 ans) : [anonymiser
la capture d’écran]

000 < > m ® © dbwindband.ch ¢ (4]

=3
=
i

=hor Schweizer Blasmusikverband SBV Association suisse des musiques Associazione bandistica svizzera
& Gruppen
Personen Li

<zu ibergeordneter Ebene

Simon Betschmann

Info  Verauf  Log  Rechnungen
Veteranen -

Aargauischer Musikverband

Musikkommission = ; _ .

(& Bearbeiten + Rechnung erstellen & Export ¥ & Login schicken Passwort andern
Vorstand
Ehrenmitglieder
Ohne Rollen Simon Betschmann 9

Altwingertstrasse 17

VEREINE 8426 Lufingen
AEW Concert Brass Mumpf simon.betschmann@aarg-musikverband.ch
Big-Band Stadtmusik Aarburg simon@betschmann.ch Pri
Blasorchester Baden Wettingen 0788426058 M|
Blasorchester Gebenstorf
Brass Band Imperial A-Band Lenzburg
Brass Band Imperial B-Band Lenzburg Weitere Angaben
Brass Band Musikverein Birmenstorf
Brass Band Strengelbach-Miihlethal € 07.04.1982 (36 Jahre alt)
Brass Band Zuzgen ménniich
Brass Hoppers Dottikon Correspon 2zsprach Deutsch
Brassband Full rL
Dorfmusik Mandach
Feldmusik Lupfig ahre aktuell 21 4——
Harmonie Turgi-Gebenstorf

! r ja
Harmonie Wettingen-Kloster

https://db.windband.ch/d 14, ning=true” in neuem Tab &ffnen Erste 30.01.2019 13:20

Les affiliations actuelles et passées dans les sociétés de I’association peuvent étre affichées sous la vue «Historique».
La, nous nous intéressons aux entrées avec le rdle «Membre» dans un groupe «[Société de musique XY]/ Membres».

Si toutes les affiliations de la personne ne sont pas encore saisies, celles manquantes peuvent étre (re)saisies via la
commande «Nouveau role». Pour ce faire , le rdle [Société de musique XY] — Administrateur ou Membres
— Gestion des adresses est nécessaire :
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eoe® < in] ® © db.windband.ch ¢ o 0

Q
Er

\r | 1 shor Schweizer Blasmusikverband SBV Association suisse des musiques Associazione bandistica svizzera

& Gruppen
Personen
<2zu ibergeordneter Ebene .
Simon Betschmann
Aargauischer Musikverband

Info Verlauf Log Rechnungen

Veteranen
Musikkommission
Vorstand Rollen
Ehrenmitglieder Gruppe Rolle Von Bis
Ohne Rollen

Aargauischer Musikverband Administrator 02.02.2019
VEREINE
AEW Concert Brass Mumpf
Big-Band Stadtmusik Aarburg
Blasorchester Baden Wettingen
Blasorchester Gebenstorf

Musikgesellschaft Eintracht Windisch / Mitglieder Mitglied 01.01.1999
Brass Band Imperial A-Band Lenzburg

Musik lischaft H; AG / Mitglied: Mitglied 01.01.1998 28.02.2019
Brass Band Imperial B-Band Lenzburg usikgeselischalt Hausen olieder tglied {
Brass Band Musikverein Birmenstorf Neue Rolle
Brass Band Strengelbach-Mihlethal
Brass Band Zuzgen

Verein Stadtmusik Bremgarten

Brass Hoppers Dottikon
Brassband Full
Dorfmusik Mandach
Feldmusik Lupfig Austritt | £8 31.12.2018

Eintritt ) 14.11.2016

Harmonie Turgi-Gebenstorf

Harmonie Wettingen-Kloster

Harmoniemusik Buchs

Une fois tous les engagements du membre saisis, ses années d’activité, déterminantes pour le calcul des distinctions can-
tonales et fédérales, peuvent étre consultées dans la vue d’ensemble de la personne. Cette indication apparait d’ailleurs
également sur les listes de membres de la société (en ligne ainsi que dans les listes exportées).

8.1.1.7.2 Etablir une liste de vétérans

Si une société souhaite savoir lesquels de ses membres peuvent étre nommés vétérans cantonaux pour I’année en cours
(25 ans d’activité), sa liste de membres peut étre filtrée en conséquence. Pour ce faire, il faut accéder a la société et
ouvrir le menu «Personnes». Sous «Autres vues», il est possible de créer un nouveau filtre : actuellement, les années
d’activité sont exactement de 25
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e0e < >| m ol BB | & dbwindband.ch 3 o nh| o]

gehort zu i > i i iation suisse des i iazi istica svizzera
Musikgesellschaft Eintracht Windisch

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Geldscht API-Keys

%% Gruppen

< zu Ubergeordneter Ebene

Musikgesellschaft Eintracht Mitglieder (3) ~ Weitere Ansichten ~ <+ Person hinzufiigen + Rechnung erstellen & Liste importieren & Export v & Drucken
Windisch R

o Gesamte Ebene
Mitglieder 3 Personen ange;

Musikkommission [\B  Neuer Filter. Rollen E-Mails Telefonnummern Adresse | PLZ | Ort

Ehiec—
Vorstand Gruber Pascal Dirigentin & Hardstrasse 28a

Ohne Rollen 5430 Wettingen

Walter Michael Administrator (& Obergritweg 23
Anlésse Verantwortlicher SUISA (2 5200 Brugg

Wernli Roman Administrator (£ Sonnmattweg 9

Kurse 5107 Schinznach-Dorf

Rechnungen
Einstellungen

Simon Betschmann

DE FR IT
Abmelden

Version 1.19
Quellcode verfiigbar unter der GNU Affero General Public License
https://db.windband. 79/people_f in neuem Tab &ffnen UPAFAUE]

o0 <> @ O} © & db.windband.ch <) ollnlo|

gehort zu I i > i il iation suisse des i iazi listica svizzera

Musikgesellschaft Eintracht Windisch

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Gelbscht API-Keys

% Gruppen

< zu (ibergeordneter Ebene
Personen filtern
Musikgesellschaft Eintracht
Windisch

Mitglieder Suchen Abbrechen

Musikkommission © In der aktuellen Ebene und allen darunter liegenden Ebenen und Gruppen
Vorstand ) In der aktuellen Ebene und allen ihren Gruppen
Ohne Rollen " Nur in der aktuellen Gruppe

Anléasse Rollen

Kurse Felder

| ‘ Aktivjahre aktuell ist genau

Rechnungen

Einstellungen

Suchen
Simon Betschmann - Abbrechen

DE FR IT
Abmelden

Version 1.19
Quellcode verfiigbar unter der GNU Affero General Public License
Entwickelt von Hitobito 2012 - 2019

La liste créée au moyen d’un tel filtre peut alors étre soit imprimée (PDF), soit téléchargée et traitée électroniquement
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(CSV, Excel, vCard, étiquettes,...).

8.1.2 Menu Evénements

8.1.2.1 Création d’un événement

gehort zu Seelandischer Musikverband = Bernischer Kantonal-Musikverband =
Schweizer Blasmusikverband / Association suisse des musiques / Associazione bandistica svizzera = hitobito

sl
A Sruppen Musikgesellschaft Walperswil

< zu (ibergeordneter Ebene Info Personen Anlasse Musikfeste SUISA Listen Anfragen Notizen Geldscht

Musikgesellschaft APl-Keys

Walperswil

Aktivmitglieder =7 -

Ausbildung + Anlass erstellen & Export v i Kalender Export << | 2018 | 2019 2020 @ 2021 @ =>
Ehemalige

Un administrateur et le président peuvent créer des événements pour la société. Un gestionnaire d’adresses peut le faire
pour «son» groupe.

Anlass erstellen

Daten  Anmeldung  Anmeldeangaben  Administrationsangaben  Kontaktangaben

MName Winterkozert

Beschreibung

L'onglet Généralités doit contenir au moins le nom de I’événement.

Allgemein  Daten Anmeldung  Anmeldeangaben  Administrationsangaben  Kontaktangaben

Anmeldebeginn
Anmeldeschluss @& 01.01.1909

Aufnahmebedingungen

L'onglet Inscription permet de définir qui peut s’inscrire a I’événement et comment. Si aucune inscription n’est pos-
sible, une date déja passée est utilisée comme date limite d’inscription.
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Allgemein  Daten  Anmeldung anmeldeangaben | Administrationsangaben  Kontaktangaben

Hier kannst du weitere Angaben fir die Anmeldung verlangen. Gib mégliche Antworten mit Komma getrennt ein
oder lass das Feld leer, um beliebige Antworten zu erméglichen.

Frage
Magliche Antworten

Mehrfachauswahl  []

Antwort obligatorisch [

Dans I’'onglet Données d’inscription, il est possible de définir des questions auxquelles il faut répondre lors de 1’ins-
cription. Si des réponses possibles sont proposées, elles doivent €tre séparées par une virgule.

Sous Données administrateur, il est possible de définir des questions auxquelles il faut répondre lors de I’inscription
et dont les réponses ne peuvent étre consultées que par I’administration du cours.

Aligemein  Daten  Anmeldung  Anmeldeangaben  Administrationsangaben Kontaktangaben
Hier kannst du wahlen, welche Kontaktangaben bei der Anmeldung abgefragt werden sollen

Haupt-E-Mail Obligatorisch

Vorname Obligatorisch

L’onglet Coordonnées permet de déterminer quelles données de membre sont envoyées ou requises pour 1’inscription.
Si certaines données obligatoires pour I’inscription ne sont pas renseignées par 1’utilisateur, 1’inscription n’est pas
possible et I'utilisateur doit d’abord remplir ces données dans son profil.
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Winterkozert

Infa Teilnehmende

[ Bearbeiten @ Loschen HE Duplizieren & Kalender Export

Anlass Winferkozert wurde erfolgreich erstellt.

Daten  05.12.2020 20:00 Anmeldung
Menhraweckhalle
Motto Anmeldebeginn
Kosten Anmeldeschluss  01.01.1999
Anmeldungen 0O
urchgeflhrt von  Musikgesellschaft Anmeldungen
Walperswil Externe Anmeldungen  nicht méglich
Anhinge < hinzufiigen Aufnahmebedingungen

Unterschrift erforderlich  nein
Zweitunterschrift erfor... nein

Apres I’enregistrement, I’événement créé s’affiche. Il est ici possible de proposer le téléchargement d’un programme
de concert ou d’autres documents via Annexes +ajouter. Les erreurs peuvent étre corrigées en cliquant sur le bouton
Traiter. L’événement créé peut bien siir &tre supprimé, dupliqué pour un autre événement ou exporté sous forme d’entrée
de calendrier.

Musikgesellschaft Walperswil

Info Anlasse Listen Gelascht
<< 2018 2019 2020 2021 s
Name Daten Beschreibung Anmeldungen Status Gruppen
Winterkeozert 05.12.2020 0 Musikgesellschaft  r anmelden
20:00 Anmeldungen Walperswil : :
Mehrzweckhalle bis 01.05.2020
Winterkenzert  06.12.2020 13.00 Uhr 0 Musikgesellschaft
13:00 - 18:00 Turdffnung Anmeldungen Walperswil

rzweckhalle 14:00 Uhr
il Konzertbeginn
anschliess...

Présentation des événements avec et sans possibilité d’inscription
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8.1.3 Menu SUISA

8.1.3.1 Déclarations a SUISA

Au 31 décembre de chaque année, les sociétés doivent déclarer & SUISA les ceuvres qui ont été jouées au cours de
I’année écoulée. SUISA peut ainsi verser aux artistes concernés un montant correspondant a la fréquence d’exécution

de leurs ceuvres.

8.1.3.1.1 Voir les prestations enregistrées

Les personnes ayant le role «Responsable SUISA» peuvent afficher dans le module Groupes, sous le point de menu
«SUISA», les prestations enregistrées jusqu’a présent pour leur société et les exporter si nécessaire (CSV, Excel). Les
entrées sont séparées par I’année de prestation (dans I’exemple «2019») et classées par prestation :

Musikgesellschaft ...

Info Personen Anlasse

LUL LT LEL I Zusammenfassung

=+ Auffiihrung hinzufiigen & Export ~

<< 2017 2018 2019

Jahreskonzert (&' [
Letzte Anderung: 01.06.2020 16:06

1% AMSEL POLKA

1% BERLINER LUFT

1% MAMMA MIA (2008)

1x GEBURTSTAGSMARSCH
Quartierstandli @ &

Letzte Anderung: 01.06.2020 16:08

2x  AMSEL POLKA
2x  BERLINER LUFT
1x  MAMMA MIA (2008)

1x  GEBURTSTAGSMARSCH

8.1.3.1.2 Statut de la liste des déclarations

Meldeliste einreichen

Aargauischer Musikverband > Schweizer Blasmusikverband SBY

Cette page permet également de voir si la liste SUISA a déja été déposée ou si elle doit encore 1’étre. Le bouton peut

présenter les statuts suivants :

La liste a déja été déposée et ne peut pas I’étre a nouveau.

Meldeliste einreichen

La liste est complétée, mais n’a pas encore été déposée.

8.1. Module Groupes
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La liste est vide et ne peut pas étre déposée. Priére de saisir d’abord vos ceuvres.

8.1.3.1.3 Saisir une nouvelle exécution

Pour saisir une nouvelle exécution, cliquez sur le bouton «Ajouter une exécution». Dans le dialogue «Saisie SUISA»,
les ceuvres de 1’année derniere que vous avez listées apparaissent dans une liste, ainsi qu’un champ de recherche «Re-
chercher une ceuvre. .. ».

Pour les ceuvres déja exécutées, le nombre de prestations peut étre inscrit directement ou indiqué a I’aide des touches
a fleche :

SUISA Erfassung
Werk suchen
<| 0|» AMSEL POLKA VEJVODA JAROMIR,AUERBACH GUSTAV,ZEMAN VACLAV | WILDEN GERT | HOFFMANN'S WWE JOH MUSIKVERLAG x
¢ 0 > BERLINER LUFT JUPITER,LINKE PAUL x
<| 0/» MAMMA MIA (2008) ANDERSSON BENNY GORAN BROR,ULVAEUS BJOERN K | UNIVERSAL/UNION SONGS MUSIKFOR x
€| 0|>» GEBURTSTAGSMARSCH DP,MOSCH ERNST | WEINKOPF GERALD | MOSCH MUSIKVERLAG ERNST MOSCH x

Auffihrung:

Datum &

Les champs «Exécution» et «Date» a la fin de la liste désignent plus précisément I’événement et sont tous deux facul-
tatifs.

Les ceuvres non mentionnées peuvent étre recherchées via le champ de recherche :

SUISA Erfassung

[ Schweizerpsalm

SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK | WILKINSON KEITH MAURICE | OBRASSO-VERLAG

SCHWEIZERPSALM Z G ALBERIK,WIDMER LEONHARD | ULRICH MELCHIOR JOH MUSIKVERLAG x
SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK | HUBER PAUL

SCHWEIZERPSALM A LA BRAHMS HAUSER JEAN JACQUES x
SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK | ALBRECHT

SCHWEIZERPSALM GABRIEL THOMAS,Z\
SCHWEIZERPSALM 7
SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK,W
SCHWEIZERPSALM DP | BENZ ALBERT
SCHWEIZERPSALM DP | KNUESEL HUBERT
SCHWEIZERPSALM ZWY
SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK,WIDMER LEONHARD | AESCHBACHER WALTHER

Tant que la liste n’a pas été€ déposée (cf. Déposer la liste), vous pouvez saisir et traiter de nouvelles exécutions aussi
souvent que vous le souhaitez.

PIKFOR X

SIG ALBERIK

G ALBERIK | HESS ERNST | HARMONDIUM MUSIKVERLAG x

OMER LEONHARD | MUELLER SAMUEL | HARMONDIUM MUSIKVERLAG

SIG ALBERIK | BAUMANN PETER
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8.1.3.1.4 Créer une nouvelle ceuvre

Siune ceuvre n’est pas encore saisie dans la banque de données de SUISA, la recherche n’aboutira a aucune occurrence.
La commande «Créer une ceuvre» apparaitra a la place :

SUISA Erfassung

[ Start Trek

Werk erstellen

<[ 0[5> AMSEL POLKA

<| 0> BERLINER LUFT
<| 0> MAMMA MIA (2008)

<| 0> GEBURTSTAGSMARSCH

Auffihrung

Datum @&

Pour créer une ceuvre, il faut au moins en saisir le titre et le compositeur. La mention de I’arrangeur et de 1’éditeur est
facultative :

Titel
Komponist
Arrangeur

Verlag

Werk erstellen Abbrechen

8.1.3.1.5 Déposer la liste

Une fois toutes les ceuvres saisies, la liste doit étre déposée. Pour ce faire, cliquez sur le bouton «Déposer la liste». En

guise de confirmation, vous recevrez le message «Liste déposée» et le bouton sera alors désactivé et renommé «Liste
déposée» :
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Musikgesellschaft ...

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen

LU GEL N Zusammenfassung

+ Auffahrung hinzufiigen & Export ~

Meldeliste eingereicht.

<< 2017 2018 2019 2020 2021 >>

Jahreskonzert [# [
Letzte Anderung: 01.06.2020 16:06

1x  AMSEL POLKA
1x  BERLINER LUFT
1x  MAMMA MIA (2008)

1x GEBURTSTAGSMARSCH

Geldscht

8.1.3.1.6 Déposer une liste sans saisir d’ceuvre

Aargauischer Musikverband > Schweizer Blasmusikverband SBY

Les sociétés peuvent également déposer leur liste sans saisir d’ceuvre. A cet effet, les options suivantes sont disponibles :

— Association d’ensembles Les sociétés qui se sont associées n’annoncent leurs ceuvres qu’une seule fois, a sa-

voir qu’une des sociétés de 1’association dépose la liste comme d’habitude et les autres sociétés impliquées

choisissent I’option «association d’ensembles».

— Sans exécution musicale cette année Les sociétés qui, en raison d’un effectif insuffisant ou de circonstances

extérieures (p. ex. une pandémie), n’ont pas donné de prestations au cours d’une année, choisissent cette option.

— Décompte SUISA via des tiers Certaines sociétés membres (p. ex. des écoles de musique) ont déja des contrats
avec SUISA. Elles ne sont pas tenues de déclarer leurs prestations via hitobito.

Spielgemeinschaft
nicht spielféhig in diesem Jahr

SUISA Uber Dritte abgerechnet

8.1.4 Menu Listes

Sont ici affichées toutes les listes créées par le groupe actuellement sélectionné. 11 s’agit de listes de personnes filtrées

avec des fonctions particulieres :

— Une adresse e-mail peut étre attribuée a une liste. Un e-mail envoyé a cette adresse est distribué par hitobito a

tous les abonnés.

— Les abonnés peuvent étre attribués a une liste sur la base de filtres (selon leur rdle, un tag, etc.) ou de maniere
spécifique, en fonction du nom d’une personne.
— Les listes peuvent €tre «ouvertes», c’est-a-dire que les personnes intéressées peuvent s’ abonner/se désabonner
elles-mémes, ou «fermées», cas dans lequel le créateur de la liste détermine de maniere contraignante qui y est

abonné.

38

Chapitre 8. Administration de société



Benutzerhandbuch hitobito SBV

8.1.4.1 Créer une liste

Name*  UNISONO print

Beschreibung Mitglieder dieser Liste erhalten das UNISONO in gedruckter Form per Post
zugeschickt.

Herausgeber Schweizer Blasmusikverband

Mailinglisten Adresse @db.windband.ch

Zusétzlicher Absender | hans.muster@pfadi-beispiel.ch; *@pfadi-muster.ch

Neben den Administratoren darf diese E-Mail ebenfalls Nachrichten an die Mailing Liste senden.

Outre un nom de liste (champ obligatoire), il est également possible de définir une description, 1’éditeur, une adresse
de liste de publipostage (adresse e-mail a laquelle les messages peuvent étre envoyés pour étre distribués aux abonnés)
et des expéditeurs supplémentaires. Si aucun expéditeur supplémentaire n’est indiqué (et si I’option «N’importe quel
expéditeur peut écrire sur la liste de publipostage» n’est pas activée), seuls les administrateurs peuvent envoyer des mes-
sages a la liste. Si d’autres personnes doivent &tre autorisées a envoyer des messages a la liste, elles peuvent étre définies
dans le champ «Expéditeurs supplémentaires». Outre les adresses électroniques explicites (p. ex.info@windband.ch)
), il est également possible d’indiquer des domaines entiers (p. ex. *@windband.ch).

Bevorzugte E-Mail- Eintrag hinzufigen +
Labels  E-Mails werden falls vorhanden, nur an E-Mailadressen mit dieser Bezeichnung verschickt. Dabei werden auch E-Mail Adressen verwendet, die
nicht als Versand-Adresse markiert sind.

Versand nur an Haupt E-Mail Adresse

MailChimp Listen-1D
Abonnenten kénnen an die MailChimp-Liste exportiert werden. Diese Aktion Uberschreibt die MailChimp-Liste und bestehende Kontakte werden
geldscht.

MailChimp API-Schlussel

Alle Versandadressen
synchronisieren

Abonnenten drfen sich selbst an-/abmelden
Abonnenten dirfen auf die Mailingliste schreiben
Beliebige Absender/-innen diirfen auf die Mailingliste schreiben

E-Mail mit Bestatigung an Absender schicken

En option, il est possible de faire en sorte que les messages ne soient envoyés qu’a des adresses e-mail avec certains
labels ou a des adresses e-mail principales.

De plus, les abonnés peuvent €tre synchronisés avec une audience MailChimp. Cette action remplace la liste MailChimp
et les contacts existants sont supprimés. Les personnes qui se sont désinscrites de cette liste aupres de MailChimp restent
désinscrites.

Pour terminer, les options suivantes sont disponibles :

— Les abonnés peuvent s’inscrire/se désinscrire eux-mémes

— Les abonnés peuvent écrire sur la liste de publipostage

— Les abonnés peuvent écrire sur la liste de publipostage

— Il est possible d’envoyer un e-mail de confirmation a I’expéditeur
Si ’option «Les abonnés peuvent s’inscrire/se désinscrire eux-mémes» est activée, la liste apparait chez les personnes
dans la vue «Abonnements», sous «Abonnements disponibles».
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8.2 Module Factures

¥ Rechnungen

SCHWEIZER BLASMUSIKVERBAND SBV &
Rechnungen

Rechnungsartikel

Einstellungen

Dans le module Factures se trouvent les parametres des factures, les différents articles de facturation ainsi que les
factures créées.

8.2.1 Factures
Vous trouverez ici un apercu de toutes les factures créées et vous pourrez les modifier, les supprimer ou les imprimer.
Les paiements peuvent également €tre importés ici au moyen d’un fichier XML camt.054[*2].

A cet endroit, il est également possible de créer des factures externes, c’est-a-dire dont les destinataires ne sont pas
saisis dans hitobito.

Astuce : Les factures pour des destinataires au sein de hitobito sont créées a partir de listes de personnes, d’une liste
de participants (cours ou événements) ou d’une personne individuelle et ne peuvent pas étre créées dans le module
Factures (voir Etablir une facture).

8.2.2 Articles de facturation

Les postes de facturation fréquemment utilisés (p. ex. cotisation de membre) peuvent étre prédéfinis ici. Ces articles
peuvent étre sélectionnés et personnalisés lors de 1’établissement des factures.

Rechnungsartikel

=+ Erstellen
Bezeichnung Artikelnummer Beschreibung Kategorie Preis MwsSt.  Kostenstelle Konto
Mitgliederbeitrag 001 Jahresbeitrag flr Aktivmitglieder Aktivmitglied CHF 50.00 01-001 0291

Module Factures — Articles de facturation
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8.2.3 Parameétres

Dans les parametres de la facture, il est possible de saisir des informations générales telles que 1’adresse de 1’expéditeur,
I’e-mail de I’expéditeur, les jours jusqu’a 1’échéance, le numéro de TVA, etc. Il est également possible d’y définir les
textes pour le premier, le deuxiéme et le troisieéme rappel.

Ces parametres sont propres a I’association ou a la société et peuvent étre définis individuellement pour chaque groupe.

Pour I’intégration et le contrdle directs des paiements dans hitobito, des interfaces avec les établissements financiers
suivants sont disponibles depuis janvier 2022 :

— Postfinance

— Credit Suisse

— Raiffeisen Suisse

— UBS

— Banque cantonale de Lucerne

— Banque cantonale de St-Gall

— Banque cantonale de Thurgovie

— Banque cantonale de Zurich

— Valiant

— BancoStato

— BEKB | BCBE

— Banque cantonale de Zoug

Rechnungseinstellungen

[# Bearbeiten

MG Beispiel

5000 Aarau
info@mg-beispiel.ch
MG Beispiel

5000 Aarau

30

CHE-123.456.789

QR Rechnung

CH93 0076 2011 6238 5295 7

Mahnungen
Titel Text Tage bis Fallig
1. Mahnung Zahlungserinnerung Im hektischen Alltag kann es vorkommen, ... 30
2. Mahnung Zweite Mahnung Trotz unserer Zahlungserinnerung haben Sie .. 14
3. Mahnung Dritte Mahnung Wir fordern Sie nun ein letztes Mal auf, ... 5
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8.2.4 Etablir une facture

Q

qehort zu Musikgesellschaft Walperswil = Seeldndischer Musikverband = Bernischer Kantonal-Musikverband =

échweizer Blasmusikverband / Association suisse des musiques / Associazione bandistica svizzera = hitobito
‘& Gruppen =
e e Gonner test

< zu ilbergeordneter Ebene Info Personen Anlasse Musikfeste Listen Natizen Gelascht APl-Keys

Musikgesellschaft

Walperswil MIGIELEAGNI \Veitere Ansichten ~

Aktivmitglieder
Ausbildung
Ehisiage <+ Person hinzufugen 4+ Rechnung erstellen X, Liste importieren & Export ~ B Drucken

| Gonner test
Interessierte 1 Person angezeigt. = Spalten ~

Kontakte
Musikkommission
Passivmitglieder = 1Ausgewihit = Rolle hinzufigen =» Rollen verschieben il Rollen entfernen < Zu Veranstaltung hit
Vorstand
Ohne Rollen ﬂ Scherer Martin / Tinu Kontakt @ tir 079
pe Privat

La facture proprement dite est créée en sélectionnant le groupe. En cochant le champ de sélection, il est également
possible d’établir des factures pour des membres individuels.
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Rechnungen

Abbrechen

MUSIKGESELLSCHAFT WALPERSWIL J Titel  Aktivmitgliederbeitrag 2020

Recnnungen
Rechnungsartikel Rechnung wird fir eine Person erstellt.
Esiciingen Text | Liebes Aktivmitglied
# Anlasse Der jahriiche Mitgliederbeitrag wird fallig.
B Kurse
n Rechnungen Zahlungsinformaﬁon Bitte benutze fUr das Bezahlen diesen E[HZ&“FUHQSSC“Q"! bzw. die
hier aufgedruclﬂe Referenznummer.
O Hilfe Herzlichen Dank fur das frisigerechte Bezahlen.

@ Einstellungen

Zahlungszweck
MG Walperswil

DE FR IT
Abmelden

Rechnungsartikel ‘ Mﬂgliwaﬂaﬂkﬁw

Rech 1
BRSPS lM'rtgliederbeltrag:'

Jahrlicher
Beitrag fir il

Eintrag hinzuflgen

Betrag 200.00 CHF
MwSt. 0.00 CHF
Tetal inkl. MwSt.  200.00 CHF

Un intitulé clair de la facture aide lors du contréle.

MG Walperswil Abmelden

Rechnungen

°
‘& Gruppen Suchen Status Fallig seit

| Alle | Alle

B Anlasse

8 Kurse | ®Rechnung stellen/ mannen~ | @ Loschen | & Export~ | << | 2018 | 2019 | 2020 2021 >

E® Rechnungen | & Drucken = || =+ Zahlungen erfassen ‘

| =+ Externe Rechnung erstelien ‘

MUSKGESELLSCHAFT WALPERSWIL &
Rechnungen

O
Rechnungsartikel
Einstellungen 0 CHF
. O CHF
O Hilfe sz : :
& Aktivmitgliederbeitrag 2020  3739-250 Martin Scherer / Tinu 200.00 CHF
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La facture établie peut maintenant étre consultée sous forme de projet dans le menu Factures, éditée, assortie de délais,
imprimée ou envoyée directement par e-mail via le bouton Facturer / Relancer.

Rechnungen

& Gruppen

@ Anlasse

B Kurse

EE Rechnungen

Status Total inkl. MwsSt. Fallig am = 4 Maj 2020 Rechnung gestellt
HMUSIKGESELLSCHAFT WALPERSIWL. & 200 00 CHF 30 06 2020 « 4 Mai 2020 Rechnung per Mail versendet
Rechnungen
Rechnungsartikel
Einstellungen
Martin Scherer Einzahlungsschein Oranger Einzahlungsschein Post (CH)
o Hilfe Gassli 18 Einzahlung fur  Musikgesellschaft Walperswil
| 3232/Ins 3272 Walperswil
= tins@hispeed.ch Absender Adresse  Musikgesellschaft Walperswil
£ Einstellungen 3272 Walperswi
| Kontonummer 25-007763-5
MG Walperswil Teilnehmernummer 01-040707-5
IBAN  CHO3 0900 0000 2500 7763 9
DE FR IT Referenz Nummer 00 00000 00373 90000 00000 02612

Abmelden Rechnungssteller MG Walperswil

Aktivmitgliederbeitrag 2020

Rechnung: #3739-261 4 Mai 2020
Name Beschreibung Kostenstelle Konto Anzahl  MwSt. Preis Total
Mitgliederbeitrag Jahrlicher Beitrag fur Aktivmitglieder 1 0.00 200.00 200.00
2020 Bitte benuize fiir das Bezahlen die % CHF CHF

Angaben im PDF.
Herzlichen Dank.

Betrag 200.00 CHF
MwSt. 0.00 CHF
Total inkl. MwSt. 200.00 CHF

Bitte benutze fiir das Bezahlen diesen Einzahlungsschein bzw. die hier aufgedruckte Referenznummer.
Herzlichen Dank fiir das fristgerechte Bezahlen.

Liebes Aktivmitglied Der jahrliche Mitgliederbeitrag wird fallig.

L’e-mail regu :
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Rechnung 3739-261von Musikgesellschaft Walperswil = Posteingang x

hitobito <noreply@db windband ch=
antins -

Halla Martin
Rechnung von:

Absender: Musikgesellschaft Walperswil,

Mitgliederbeitrag 2020
Jahrlicher Beitrag fir Aktivmitglieder Bitte benutze fiir das Bezahlen die Angaben im PDF. Herzlichen Dank.

200.00 CHF

Total inkl. Mw5t. 200.00 CHF
Mw St. 0.00 CHF

B8 Rechnung-3739-26.. y

.. et la facture au format PDF :
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Musikgesellschaft Walperswil

3272 Walperswil

Rechnungsnummer: 3739-261 Marl'lnl Scherer
Rechnungsdatum: 04.05.2020 T
Fallig bis: 30.06.2020 S e
Rechnungssteller: MG Walperswil

Aktivmitgliederbeitrag 2020
Liebes Aktivmitglied
Der jahrliche Mitgliederbeitrag wird fallig.

Rechnungsartikel Anzahl Preis Betrag MwSt.

Mitgliederbeitrag 2020 1 200.00 200.00
Jahrlicher Beitrag fir Aktivmitglieder

Bitte benutze fur das Bezahlen die Angaben im PDF.

Herzlichen Dank.

Zwischenbetrag  200.00 CHF
MwSt. 0.00 CHF

Gesamtbetrag  200.00 CHF
Bitte benutze fur das Bezahlen diesen Einzahlungsschein bzw. dig hier aufgedruckte Referanznummer.

Herzlichen Dank for das fristgerechte Bezahlen.

Musikgesellschaft Walperswil Musikgesellschaft Walperswil
3272 Walperswil 3272 Walperswil
00 00000 00373 90000 00000 02612
01-040707-5 01-040707-5
200 0D 200 00 Martin Scherer
00 00000 00373 90000 00000 02612 e oA

Martin Scherer

T TR

[P e

0100000200004>000000000373900000000002612+ 010407075>

46 Chapitre 8. Administration de société



Benutzerhandbuch hitobito SBV

8.2.5 Vérifier et gérer les factures

Le menu Factures permet de

& Gruppen
B Anlasse
B Kurse

KB Rechnungen

Rechnungen
Rechnungsartikel
Einstellungen

0 Hilfe

£ Einstellungen

gérer les débiteurs.

Rechnungen
Suchen Status Faillig seit
Alle ~| | Alle
&= Rechnung stellen / mahnen @ Loschen & Export £ Drucken ~
+ Zahlungen erfassen | 4 Externe Rechnung erstellen
Ersle | 1 2 3| Letzte
O Titel Nummer Status Empfanger
[ Mitgliederbeitrag 2019 3739-103 Pa
] Mitgliederbeitrag 2018 3739104 (EZEIP M=
[J Mitgliederbeitrag 2019 3739-105 @:E&L1® Sa
[ Weiterverrechnung Musikunterricht  3739-113 ((ZEELD Liv

Q
<< 2018 2019 2020 2021 >

Gestellt  Verschickt Total inkl.
am am Fallig am MwSt.
12.05.2019 12052019 11.06.2019 200.00 CHF
12.05.2019 12052019 11.06.2019 200.00 CHF
12052019 12052019 11.06.2019 200.00 CHF
26.05.2019 25.06.2019 666.00 CHF

Le bouton Saisir le paiement permet de télécharger un fichier XML camt.054 et de I’attribuer automatiquement aux

factures.

Pour marquer manuellement une facture comme payée, il faut ouvrir la facture et saisir le paiement recu (montant et
date de réception) avec la commande «+ Créer paiement» :

Rechnungen

& Rechnung stellen / mahnen -

Betrag

Eingangsdatum® | &8

[# Bearbeiten & Export ~

107.7

2.
01.11.2020

Zahlung erstellen Abbrechen

8.3 Module Evénements

8.3.1 Vue d’ensemble

& Drucken ~

il Léschen | < Zahlung erstellen

Dans le module Evénements, vous trouverez un apercu des événements organisés par les groupes dont vous &tes
membre, ainsi que leurs groupes supérieurs. D’autres événements figurent sous le groupe organisateur :

8.3. Module Evénements
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Demnaéchst stattfindende Anlédsse

Hier werden Anlasse von Gruppen, bei denen du Mitglied bist, sowie deren Ubergruppen angezeigt. Andere Anlésse findest du bei der organisierenden Gruppe.

Mai 2021
Ei ossi Interl; 13. - 16. Mai 2021 13.05.2021 - 16.05.2021 Interlaken Féte fédérale de musique a Interlaken
Schweizer Blasmu / suisse des 13 - 16 mai 2021

musiques / Associazione bandistica svizzera

Juli 2021

Musikwoche/camp musicale 2021 NJBO/HNJ 03.07.2021 12:00 - 10.07.2021 22:00 Jugendherberge Schloss Burgdorl camp musicale 2021 (3—10 juillet + Anmelden
Schweizer Blasmu / suisse des - https://schioss-burgdorf.ch/de/, Burgdorf 2021): http:/Awww.njbo.c... —
musiques / Associazione bandistica svizzera bis 30.11.2020

Vous pouvez ici vous inscrire directement a ces événements, pour autant que 1’inscription soit déja validée ou que la
date limite d’inscription ne soit pas encore passée.

8.3.2 Création d’un événement
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Anlass erstellen

Allgemein  Daten  Anmeldung  Anmeldeangaben

MName"

Beschreibung

Kosten
Kontaktperson | Person suchen...

Ort [/ Adresse

sotrechen

Notes de bas de page :

Administrationsangaben

Kontaktangaben

8.3. Module Evénements
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CHAPITRE 9

Administration d’association &

Ce chapitre explique les fonctions spéciales permettant de gérer des associations cantonales et régionales. Elles ne
sont visibles ou accessibles que pour les personnes auxquelles ont été attribués 1’appartenance au groupe et le role
correspondants.

9.1 Module Groupes

9.1.1 Supprimer des membres

Les administrateurs des associations cantonales et de ’ASM peuvent effacer des personnes. Le bouton correspondant
se trouve dans le menu de la personne concernée, dans la vue «Info» :

Vorname Nachname

Info Verlauf Log

[# Bearbeiten <+ Rechnung erstellen = & Export ~ || & Login schicken Imitieren

Vorname Nachname o Tags

Strasse 1

5210 Windisch Funktionir Helferpool X
vormname@nachname.ch Instrument ~ Saxophon %
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9.1.2 Cours

Les cours ne peuvent étre créés que par des associations (pas par des sociétés), un role avec autorisation d’édition au
niveau de I’association étant en 1’occurrence nécessaire (p. ex. administrateur)

9.2 Module Factures

-tbd-

9.3 Module SUISA

-tbd-

9.4 Module Cours

-tbd-

9.5 Module Evénements

Voir Administration de société — Evénements

9.6 Module Aide

9.6.1 Texte d’aide

Les textes peuvent €tre saisis dans les trois langues officielles, a savoir 1’allemand, le frangais et I’italien. Pour traduire
un texte, il faut d’abord changer la langue (en bas a gauche) et ensuite traduire le texte.
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Foire aux questions (Q&R)

10.1 Qu’advient-il des membres démissionnaires ? Ou sont-ils recen-
sés s’ils sont membres d’honneur ou vétérans ?

Les membres démissionnaires ne sont pas supprimés, mais leurs roles respectifs leur sont simplement retirés. Un
membre actif qui quitte une société se voit donc retirer son role de membre dans le groupe Membres a la date de
sa sortie. La personne conserve les années actives cumulées jusque 13, années qui courent de nouveau des qu’elle
redevient membre d’une société.

En cas de passage de membre actif & membre d’honneur non actif, le membre se voit également retirer le role de
Memebres — Membre. La personne conserve néanmoins le role Membres — Membre d'honneur. Cerdle ne génere
toutefois plus d’années actives supplémentaires et n’est pas non plus recensé dans I’ effectif des membres (voir le chapitre
Vétérans).

Pour obtenir une vue d’ensemble des membres qui ont quitté la société, les personnes qui n’y ont plus aucun rdle (c’est-
a-dire qui ne sont pas non plus Membres — Membre d'honneur) sont affichées dans le groupe «sans rdle», qui n’est
visible que pour les administrateurs..

10.2 Pour le comité, la commission de musique ou les membres
d’honneur, faut-il utiliser comme date d’entrée la date d’entrée
en fonction/de nomination ou la date d’adhésion ?

Il faut toujours indiquer la date de prise en charge de la fonction. Si un membre rejoint une société, il prend la fonction
de «membre» avec son adhésion (représentée dans hitobito par le rdle «Membre» dans le groupe «Membres»). Si ce
membre reprend par la suite une fonction au sein de la commission de musique, par exemple, c’est la date de cette prise
de fonction (et non celle d’adhésion) qui doit étre insérée.
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10.3 Le/la directeur(trice) est-il/elle recensé(e) comme membre et, si
oui, de quelle maniére, afin qu’il/elle ne soit pas compté(e) au
sein de I'effectif des membres ?

Voir le chapitre Saisir le directeur

10.4 Pourquoi le nombre de «membres saisis» (dans I'onglet «Info»)
est-il plus élevé que le nombre réel de membres de I'effectif ?

Dans ce cas, le role de Membres — Membre a été attribué plusieurs fois a un ou plusieurs membres. Veuillez vous
assurer que le role Membres — Membre ne soit attribué qu'une seule fois a chaque membre. Pour la facturation, seule
I’indication «Membres saisis» dans 1’onglet «Info» fait foi.

10.5 Je ne vois pas le point de menu SUISA, bien que j’aie le role de
«Responsable SUISA»

Le point de menu SUISA n’apparait que si vous avez sélectionné la société dans la colonne de gauche. Cliquez a gauche
sur le nom de votre société afin de voir le menu et de pouvoir éditer la liste SUSTA.
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cHAPITRE 11

Annexe 1 : Groupes et réles

Vue d’ensemble de tous les groupes et de leurs roles, ainsi que des autorisations correspondantes.

11.1 Autorisations de la société

11.1.1 Groupe <Société>
11.1.1.1 Administrateur

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs. Création d’événements et d’abonnements a ce
niveau.

— Autorisation d’inscrire la société a des fétes des musiques et de traiter 1’inscription.

— Autorisation de gérer le salaire AA.

11.1.1.2 Directeur(trice)

— aucun

11.1.1.3 Responsable SUISA

— Autorisation de lecture sur le groupe.
— Autorisation de gérer les déclarations a SUISA.
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11.1.2 Comité

11.1.2.1 Président

— Lecture et édition a ce niveau. Création d’événements et d’abonnements a ce niveau.
— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.

11.1.2.2 Vice-président

— Lecture a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.

11.1.2.3 Caissier

— Lecture a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.
— Création et gestion de factures.

11.1.2.4 Responsable des vétérans

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.
— Lecture des coordonnées de toutes autres personnes disposant de 1’autorisation s’agissant des coordonnées.

11.1.2.5 Responsable matériel

— Lecture a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.
— Lecture des coordonnées de toutes autres personnes disposant de 1’autorisation s’agissant des coordonnées.

11.1.2.6 Membre
— Lecture a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.

— Lisez les informations de contact de toutes les autres personnes disposant de 1’autorisation d’informations de
contact.

11.1.3 Groupe Commission de musique
11.1.3.1 Président
— Lecture a ce niveau.

— Lecture et édition sur le groupe et tous les groupes inférieurs. Y compris création d’événements et d’abonne-
ments.
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11.1.3.2 Membre

— Lecture a ce niveau.

11.1.4 Groupe Membres

11.1.4.1 Gestion des adresses

— Lecture et édition sur le groupe et tous les groupes inférieurs. Y compris création d’événements et d’abonne-
ments.

11.1.4.2 Membre

— Lecture a ce niveau.

11.1.4.3 Membre passif

Le membre passif du groupe Membres ne peut voir que les données publiques (groupes, événements et listes ; aucune
autre personne).

11.1.4.4 Membre d’honneur

Le membre d’honneur du groupe Membres ne peut voir que les données publiques (groupes, événements et listes;
aucune autre personne).

11.1.5 Groupe Groupe de travail

11.1.5.1 Direction

— Lecture a ce niveau.

11.1.5.2 Membre

— Lecture sur ce groupe et sur tous les groupes inférieurs.

11.1.6 Groupe Contacts

11.1.6.1 Contact

Le role Contact ne peut, dans le groupe, voir que les données publiques telles que groupes, événements et listes, mais
aucune autre personne.
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11.1.6.2 Gestion des adresses

— Lecture et édition sur le groupe et tous les groupes inférieurs (sans niveaux). Y compris création d’événements
et d’abonnements.

11.2 Autorisations Association régionale

a déterminer

11.3 Autorisations Association membre/Association cantonale

11.3.1 Groupe <Association membre>
11.3.1.1 Administrateur
— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs. Création d’événements et d’abonnements a ce

niveau.
— Autorisation de gérer le salaire AA.

11.3.1.2 Responsable SUISA

— Autorisation de lecture sur le groupe.
— Autorisation de gérer les déclarations a SUISA.

11.3.2 Groupe Secrétariat

11.3.2.1 Direction du secrétariat

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs. Création d’événements et d’abonnements a ce
niveau.
— Création et gestion de factures.

11.3.2.2 Collaborateur

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs. Création d’événements et d’abonnements a ce
niveau.

— Confirmation des inscriptions aux cours pour les personnes de ce niveau.

— Création et gestion de factures.
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11.3.2.3 Auxiliaire

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.

11.3.3 Groupe Comité

11.3.3.1 Président

— Lecture et édition a ce niveau. Création d’événements et d’abonnements a ce niveau.
— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.

11.3.3.2 Vice-président

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.

11.3.3.3 Caissier

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.
— Création et gestion de factures.

11.3.3.4 Responsable des vétérans

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.

11.3.3.5 Membre

— Lecture et édition a ce niveau et a tous les niveaux inférieurs.

11.3.4 Groupe Commission de musique
11.3.4.1 Président

— Lecture a ce niveau.
— Lecture et édition sur le groupe et tous les groupes inférieurs. Y compris création d’événements et d’abonne-
ments.

11.3.4.2 Membre

— Lecture a ce niveau.
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11.3.5 Groupe Groupe de travail

11.3.5.1 Direction

— Lecture a ce niveau.

11.3.5.2 Membre

— Lecture sur ce groupe et sur tous les groupes inférieurs.

11.3.6 Groupe Contacts

11.3.6.1 Contact

Le role Contact ne peut, dans le groupe, voir que les données publiques telles que groupes, événements et listes, mais
aucune autre personne.

11.3.6.2 Gestion des adresses

— Lecture et édition sur le groupe et tous les groupes inférieurs (sans niveaux). Y compris création d’événements
et d’abonnements.

11.3.7 Groupe Vétérans
11.3.7.1 Vétéran cantonal

a déterminer

Vétéran d’honneur cantonal MANMAAAAANANNANANANANN th ]
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CHAPITRE 12

Annexe 2 : MailChimp

L’ exportation MailChimp permet d’exporter les destinataires des listes de publipostage vers une liste MailChimp.

La fonction MailChimp permet d’utiliser les données gérées dans hitobito pour envoyer des newsletters congues avec
MailChimp.

12.1 Lier une liste de publipostage a MailChimp

Une audience MailChimp peut étre associée a chaque liste de publipostage. Cette opération se fait dans les parametres
de la liste de publipostage, via les deux champs «Clé API MailChimp» et «ID listes MailChimp» :

MailChimp Listen-10

Abonnenten kbnnen an die MailChimp-Liste exportiert werden, dies geschiaht jedoch nicht automatisch. Diese Aktion Gberschraibt die MailChimp-Liste und bastehende Kontakte werden geldscht.

MailChimp API-Schilssel

Alle Versandadressen
synchronisieren

Vous pouvez obtenir les «ID listes MailChimp» dans les parametres de I’audience souhaitée dans MailChimp (en jaune
en haut a droite) :
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Audience

Export aus SBV-DB

Your audience has 319 contacts. 315 of these are subscribers.

Overview  Manage contacts Add contacts v Signup forms ~ Settings v Conversations  Surveys Q

Audience name and campaign defaults

Audience name Audience ID
Export aus SBV-DB Some plugins and integrations may request your Audience ID.
Typically, this is what they want: 12475cc31c.

Want to change your signup form title?
The signup forms and confirmation emails for your audience use the original audience

name as a title. You can update this text (or replace it with an image) in the
signup form editor.

La «Clé API MailChimp» permet a une application tierce comme hitobito d’effectuer des modifications en votre nom
dans MailChimp. Vous pouvez créer une nouvelle clé API dans le menu «Outils / Clés API» dans les parametres de
votre profil. Sur la page correspondante, vous pouvez cliquer sur «Create A Key» (en bas a gauche sur I’image) et
copier la clé API («API key») du champ textuel (surlignage en jaune dans I’image) dans le champ correspondant dans
hitobito :

Testprofil

Overview  Settings v Billing v Extras v Integrations  Transactional

APl keys

About the API Developing an app?

The Mailchimp APl makes it easy for programmers to integrate Mailchimp's Writing your own application that requires access to other Mailchimp users'

features into other applications. accounts? Check out our OAuth2 API documentation, then register your app.
Read The AP Documentation Register And Manage Your Apps

Your APl keys

AP keys provide full access to your Mailchimp account, so keep them safe. Tips on
keeping API keys secure.

Created User Label APl key QR Code Status
Aug 24, 2018 4:34 am Testprofil (owner) none set test-12345678001234567890123456" QR

Create A Key Create A Mandrill APl Key

Félicitations, apres avoir enregistré ces deux informations, votre liste de publipostage est maintenant liée & la liste
MailChimp !
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12.2 Exporter vers MailChimp

Pour exporter les destinataires d’une liste de publipostage vers MailChimp, sélectionnez 1’option correspondante sous

«Exportation» dans la vue «Abonnés» de votre liste de publipostage dans hitobito :

SUISA-Verantwortliche

Info Abonnenten
<+ Person hinzufigen <+ Gruppe/Rollen hinzufligen < Anlass hinzufagen = Person ausschliessen & Export ~
csv
Personen )
Excel
vCard
Keine Eintrage gefunden. PDF

Etiketten

Gruppen [ Rollen /

E-Mail Adressen

Une fois I’exportation déclenchée, la liste est exportée en arriere-plan vers 1’audience MailChimp choisie et les desti-

nataires de votre liste de publipostage devraient y apparaitre peu de temps apres.

12.2. Exporter vers MailChimp
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