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1. Login

1.1. Premier login

Le nouvel administrateur peut se connecter pour la premiere fois via
I"URL du ski-club.

Aucun mot de passe n’est généré automatiquement. L'utilisatrice ou
I"utilisateur doit donc sélectionner « Cliquer ici » lors du « Premier
login » afin d’activer le compte et définir un mot de passe personnel.
Un e-mail de confirmation est envoyé une fois le nouveau mot de
passe saisi. L'utilisatrice ou I'utilisateur peut alors se connecter avec
son nouveau mot de passe et accéder a I'administration du ski-club.

Eingeloggt bleiben Einloggen &)

Passwort vergessen?

En cas d’oubli du mot de passe, il est possible d’en générer un
nouveau en cliquant sur « Mot de passe oublié ».

Hier klicken und Passwort zuricksetzen,

Erstmaliger Login? Le mot de passe est personnel. Il ne s’affiche nulle part dans les pages

d’administration.

Hier klicken und Konto aktivieren.

Newsletter abonnieren?

Abonnieren

Le premier login ne peut étre effectué que par I'administrateur du
club ayant recu un e-mail avec les données de login et I'URL du club.
Si le club souhaite attribuer des droits d’utilisateur a d’autres membres du comité, il peut le faire en
adaptant les données figurant en haut a droite sous la rubrique « Droits d’utilisateur ».

Stand der Statistiken per 11.0§

Fairgate News

Update Version 4.10.15 Benutzerrechte

gate | VERWALTUNG v Swiss-Ski v »

»

Bemutzerrechte Verwaltung Interner Bereich Gruppen

Hauptadministratoren Administrationsbereich
O  |© Administrator hinzufiigen
] Lesezugang
(<]

© Lesezugang hinzufiigen

(]
(<]

Toutes et tous sont obligatoirement tenus d’utiliser I'URL du club et I'adresse e-mail enregistrée comme
« Adresse e-mail principale ».
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1.2. Message d’erreur lors du premier login

Si le message d’erreur « Cette adresse e-mail n’existe pas » apparait, il y a deux causes possibles :

D> Une autre adresse e-mail ou aucune adresse e-mail principale n’a été enregistrée.
D> Les droits d’utilisateur nécessaires n’ont pas été attribués.

Si ce message d’erreur apparait, il convient obligatoirement de contacter le Service des membres de
Swiss-Ski (fairgate@swiss-ski.ch, objet : Administrateur Fairgate) ou I'administrateur Fairgate du club
(concerne toutes les personnes ayant obtenu des droits d’utilisateur de la part de 'administrateur).

2. Tableau de bord

Le tableau de bord donne un premier apercu des membres gérés. En cliquant sur « Nom du ski-club » (en
haut a droite), vous pouvez réserver des modules, gérer les données du club, attribuer des droits
d’utilisateur ou gérer des parametres personnels tels que la langue.

A coté du logo Fairgate (en haut a gauche) se trouve un menu déroulant avec I'option « Administration ».
Seuls les administrateurs y ont accés. Cette section regroupe tous les membres de la Fédération.

Les nouvelles fonctions disponibles et les optimisations effectuées par Fairgate apparaissent sous
« Fairgate News ».

Willkommen _ Scand dar Scacistikan per 25.07.2022 1281 | &8 Aksualisieren
| vitgiecer [ Foreate vens

4 4
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3. Module gestion des contacts (vidéo)

gate | VERWALTUNG v Kontakite v

~ Favoriten

Aktive Kontakte

> Verbandsmitgliedschafte = = Aktlve Koﬂtakte 539

> Rollen Kontakt 4 Personen Nr.  Verein Vorname  Nachname = Geschlecht = Geburtsdatum  Swiss-Ski Mitglieder

> Rollen Verband #

> Filterrollen

> Teams

> Arbeitsgruppen
> Vereine Vorstand

> Gespeicherte Filter

3.1. Apercu des contacts

Le menu « Contacts actifs » inclut tous les contacts du club, quelle que soit leur
catégorie d’affiliation.

gate | VERWALTUNG ~

~ Favoriten =

Aktive Kontakte 5 Toutes les catégories d’affiliation a la Fédération sont listées sous le menu déroulant
MR Tl « Affiliations a la Fédération ». Le nombre de membres par catégorie est également
|:u r— affiché. l'affectation des membres peut étre effectuée par le club (OJ, junior, senior,
Al passif) par glisser-déposer. Important : Swiss-Ski ne peut accepter les demandes
[ senior concernant la catégorie OJ et junior que si la date de naissance a été indiquée. Si les
[ Passiv [1]

demandes pour les membres libres sont refusées, ces personnes ne sont pas
_ admises, conformément a la décision de I’AD du 25 juin 2016 (Apercu).
Les membres se trouvant dans la rubrique « Affiliations a la Fédération » apparaissent également chez
I’association régionale et Swiss-Ski. Il convient de noter que chaque membre du club doit obligatoirement

étre membre Swiss-Ski (Statuts Swiss-Ski, art. 10 / Réglement des membres) Par conséquent, une
affiliation a la Fédération doit étre attribuée a tous les membres du club.

. L'« affiliation au club » sous « Affiliations » peut étre définie et adaptée
v Mitgliedschaften par le club. Cela permet au club de catégoriser I'affiliation au club

« Mitgliedschaften indépendamment de I'affiliation a Swiss-Ski. Une nouvelle affiliation peut

[ Aktivmitglied (200 étre créée en cliquant sur les trois tirets. Toutefois, cela ne concerne pas
o & les nouveaux membres, mais les nouvelles catégories d’affiliation au
- club, par exemple membre libre ou membre d’un deuxieme club. Suite a
- membre dhonneur a ) . . ) o . . N .
I'attribution d’une affiliation au club, la figurine a c6té du nom devient
+ Mitgliedschaften = erte
Wl A Mitgliedschaft erstellen Le club est libre d’effectuer ou non de telles subdivisions des affiliations.
[ j¢ Mitgliedschaften Comme mentionné, tous les contacts figurent sous « Contacts actifs ».

verwalten...
.

- Voici une bréve explication des signes :
» Swiss-5ki Mitgliedschaften



https://www.youtube.com/watch?v=wscHf3uTwLE&t=32s
https://www.swiss-ski.ch/fileadmin/user_upload/www.swiss-ski.ch/swiss-ski/mitglieder/skiclubbereich/pdf/20210330_Alles_auf_einem_Blick_2022-23_DE_01.pdf
https://www.swiss-ski.ch/fileadmin/user_upload/www.swiss-ski.ch/swiss-ski/verband/organisation/pdf/20190401_Statuten_Swiss-Ski_DE_Final_v2018.pdf
https://www.swiss-ski.ch/fileadmin/user_upload/www.swiss-ski.ch/swiss-ski/mitglieder/skiclubbereich/pdf/20180730_Reglement_Mitglieder_D_NEU.pdf
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> Affiliation au club et affiliation Swiss-Ski 4 Genecand, jessica

> Affiliation au club sans affiliation Swiss-Ski, & annoncer
a Swiss-Ski

4 Genecand, Jessica T. &

> Pas d’affiliation au club, pas d’affiliation Swiss-Ski,

. Genecand, Jessica T. &
simple contact

> Pas d’affiliation au club, affiliation Swiss-Ski, ajouter
une affiliation au club si souhaité Marx, Lsuren: [0

3.2. Editer les contacts

Les contacts peuvent étre trouvés en cliquant sur « Contacts actifs » via la fonction de recherche ou de
filtre. Si vous passez la souris sur le contact, I'icone « Editer » apparait. En cliquant sur cette icone, vous
pourrez modifier toutes les données du contact.

Kontakt 4 Personen Nr. Verein Vorname Nachname Geschlecht Geburtsdatum  Swiss-Ski Mitglieder

I - - I . Mannlich ] I

Une autre possibilité d’éditer les contacts est le mode d’édition dans I'apercu général des contacts. La
aussi, commencez par filtrer les contacts a éditer. Le mode d’édition peut étre activé en cliquant sur
I'icone « Parametres du tableau ».

= Aktive Kontakte 2= marx T ®
Spalten..
Kontakt 4 PersonenNr. Verein  Vorname Swiss-ski Mitgli
KwWO v
— [ e
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 10 Zeilen v
] L

[¥| Bearbeitungsmodus

Zeige 1 bis 2von 2 « <1 e

Vous pouvez alors modifier les champs de données activés (n° de personne, prénom, nom de famille,
etc.). Si le champ de données a modifier ne s’affiche pas, il peut étre rendu visible via « Parameétres du
tableau », « Colonnes ». Il suffit pour cela de cliquer sur le signe +.

#> > Aktive Kontakte < Zuriick

Spalten Kontakttabelle

Alle Spalten Gewéhlte Spalten Alle entfernen @
Firma Swiss-Ski Mitglieder Personen Nr. OLD [-]
© Verbandsmitgliedschaften Keine ~  [] Funktionen Verein ]
Ersteintrittsdatum
© ‘ came . Vorname )
4] m
. Nachname -]
Regionale
personlich © Austrittsdatum “ -~ Keine <
Geschlecht ]
@ Personen Nr.OLD © Mitgliederjahre . )
o o Verwaltung wissSK Bl yaine | B Funktionen ebursdstum ®
-]

@ Nachname SATIIEE Verbandsmitgliedschaften

Spalteneinstellungen speichern

@ speichemn

A cet effet, il suffit de nommer et de sauvegarder le réglage souhaité.
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Les paramétres de colonne sauvegardés peuvent étre affichés dans I'apercu général.

T #H=
Spalten...
. Spalte laden ~
Spalte laden
Standart

3.3. Créer des contacts

Il existe plusieurs possibilités de créer de nouveaux contacts. En voici une liste.

Si des membres sont ajoutés via « Ajouter un membre Swiss-Ski » ou « Importer des contacts », les
doublons sont évités grace a la vérification des doublons.

3.3.1. Ajouter un membre Swiss-Ski

Certains membres sont d’ores et déja affiliés a Swiss-Ski au sein d’un autre club. Afin que ces membres
ne soient pas saisis a double, il est possible de les ajouter directement et simplement au nouveau club.
Pour cela, il convient de procéder comme suit sous « Contacts actifs » :

Rechercher le contact, vérifier s’il s’agit bien de la méme personne et cliquer sur « Ajouter ».

= Aktive Kontakte -
Kontakt erstellen o i r AR e g e i
) Swiss-Ski b _Ei ed hinzu Lige
mportieren i
Swiss-Ski Mitglied hinzufigen
Alle zuweisen zu Gruppe... laurent marx

Marx, Laurent {1850)

Marx, Laurent (1993) Abbrechen

Exportieren
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3.3.2. Importer des contacts
= Aktive Kontakte L'importation de contacts est possible dans chaque tableau de contacts

Kontakt erstellen via le menu d’actions en cliquant sur « Importer », pour autant qu’aucun
Importieren contact n"ait été préalablement sélectionné (ce qui modifie les actions du
Kontakle zuweisen zu... menu). Apres avoir cliqué, I'étape 1 du processus d’importation s’ouvre.
Exportieren

Préparer le fichier d’importation

Le fichier d’importation peut étre préparé dans Microsoft Excel ou un logiciel tableur similaire. Le tableau
doit comporter une ligne par contact et une colonne par champ de données. Toutes les valeurs du tableau
doivent étre au format adéquat et porter I'identification/la désignation officielle.

e Type de formulation : 1 (= vouvoiement), 2 (= tutoiement)

e Sexe:1(=homme), 2 (= femme)

e E-mail : E-mail dans un format correct (@, .ch, etc.)

e E-mail principal : Il sagit de I'identifiant unique d’un contact (qui sert notamment de login). Par
conséquent, aucune adresse e-mail ne peut apparaitre plusieurs fois dans la colonne d’adresses
e-mail importée dans le champ de contact « E-mail principal ».

e Date : Les dates de calendrier (par ex., date de naissance ou date d’entrée) doivent étre au format
JJ.MM.AAAA.

e Nationalité : Un code pays doit étre utilisé (par ex. « DE », « FR », « IT », « GB », etc.)

e Langue de correspondance : Tous les codes de langue officiels selon ISO 639.1 (par ex. « DE »,

« FR», « IT », « EN », etc.)
e Préférence d’envoi (pour les finances) : 1 (= lettre), 2 (= e-mail)
o Affiliation (systéme) : Colonne avec les affiliations (OJ, junior, senior, etc.)

Importer un fichier

Le fichier d’importation doit étre une liste au format CSV. Le parametre « Type de CSV » définit le
séparateur du fichier CSV qui sera utilisé comme fichier d’importation. Le logiciel tableur décide du
séparateur a utiliser lors de la création du fichier CSV. Par défaut, Microsoft Excel utilise un point-virgule
comme séparateur. Pour connaitre le type de séparateur utilisé dans le fichier CSV, il convient d’ouvrir le
fichier a I'aide d’un éditeur de texte. Il est recommandé d’utiliser le point-virgule.

Affectation des données

Dans cette étape, les valeurs des colonnes du fichier d’'importation sont reprises dans les champs de
contact Fairgate. L'option « Ne pas importer la premiere ligne » doit étre cochée sile fichier d'importation
contient des en-tétes de colonne. Les affectations de champs de contact obligatoires doivent étre
respectées (champs obligatoires).


https://www.bib-bvb.de/web/kkb-online/sprachencode-nach-iso-639
http://de.wikipedia.org/wiki/CSV_%28Dateiformat%29
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SWISS-SKI.C
Alktive Kontakte importieren Neue Kontzkte mportieren: |  Existie
schritt 2von S
‘ ~Importdatei Datenzuweisung 3 Importdateikorrektur < Duplikatehandhabung S Zugeharigkeiten

Zeile nicht importieren

Spaltentite] Quelle (Erste Zeile) Beispielsdaten (Zweite Zeile) Fairgate-Feld

doude.musller@gmailcom

0O0000O0DO0COOOOO

[l est important d’utiliser la fonction « Vérification des doublons avancée et regroupement des contacts »
afin d’éviter les doublons.

gate Kontakee v

s > Aktive Kantakte Curtick

Aktive Kontakte importieren  vese

schritt2von 5

’ ~Importdatei Datenzuweisung 3 Importdateikorrektur 2 Duplikatehandhabung s Zugehorigkeiten

) Erst

| Die fortg Duplikatsprifung und Kontaktzusammentanry

La quatrieme étape sert a vérifier qu’aucun contact ne soit saisi a double. Elle devrait donc étre effectuée
tres attentivement. Les éventuels doublons sont mis en regard. Il est ainsi possible de comparer les
contacts, de décider s’il s'agit bien d’'un méme contact ou de personnes différentes, puis de choisir
d’importer ou non le contact.

3.3.3. Saisie manuelle

= Aktive Kontakte Sous « Contact — Contacts actifs », cliquez sur le menu a trois barres horizontales
ontakt erstellen a gauche du titre de la page « Contacts actifs ». Sélectionnez ensuite I'option
Importieren

« Créer un contact ». Le formulaire s’ouvre et vous pouvez y saisir les données du
Alle ZUweisen zu Gruppe... nouveau contact.

Les champs de données obligatoires (marqués d'un *) doivent étre
obligatoirement remplis pour que le contact puisse étre enregistré.

Exportieren
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3.3.4. Réactiver un contact

Si un membre ayant quitté le club décidait de réadhérer a celui-ci, ses données peuvent étre réactivées.
Ainsi, le membre réadmis obtiendra son ID de contact initiale et toutes les données de sa premiére
adhésion seront a nouveau visibles ; les affiliations de Swiss-Ski et du club seront également réactivées.

Kontakte v & Archivierte Kontakte =
Wiederherstellen
q .
Bearbeien ame - Typwahlen...
Aktive Kontakte Exportieren
Archivierte Kontakte ! Laschen
Beitrittsgesuchs-Formular SRl Alle entfernen
Bestatigungen
AFB -~ 'gungwarten Kontakt Archiviert am
w |agzgl. Josianne 22.11.2022
Kontaktfelder
3.3.5. Exporter des contacts

@ Aktive Kontakte Siune exportation Excel doit étre effectuée, sélectionnez « Exporter » dans
le menu d’action (trois barres horizontales). Cette procédure permet
Selektierte Kontakte zuweisen zu d’exporter tous les contacts présents dans la base de données.

Exportieren . . .
Si vous ne souhaitez exporter que certains contacts d’un tableau,

sélectionnez-les en cochant les cases correspondantes (a gauche de chaque
ligne de contact). L'icobne du menu d’action change alors. Vous pouvez maintenant sélectionner I'action
« Exporter » afin d’exporter la sélection de contacts. Important : Seules les colonnes affichées seront
exportées. Les données souhaitées doivent donc obligatoirement étre affichées.

Selektierte Kontakte archivieren

3.4. Supprimer des contacts

Il existe plusieurs possibilités de supprimer des contacts :

-— _.I N
En cliquant sur « Archiver », le contact est supprimé des contacts
actifs. Les affiliations a Swiss-Ski et au club sont ainsi abolies. Le

_ contact figure toutefois sous « Contacts archivées » (voir 3.3.4.).
Bearbeiten

Zuweisen zu Gruppe... Si le contact souhaite étre maintenu dans les contacts actifs méme
s’il n"est plus membre du club, il convient de cliquer aussi bien sur
« Cesser I"affiliation » que sur « Abolir la catégorie Swiss-Ski ».

Zuweizen zu Mitgliedschaft ..
Zuweisen Tu Swiss-5ki Kategorie...
Mitgliedschaft beenden En cas de déces d’'un membre, Il convient de saisir une date sous

. . . « Annonce du déces le » et d’archiver le contact.
Swiss-5ki Kategorie beenden
Exportieren

Archivieren
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4. Affiliations a la Fédération, roles, roles de

filtrage, groupes de travail

VERWALTUNG

v Kontakte +

~ Favoriten

Aktive Kontakte

> Verbandsmitgliedschafte =

L]
> Rollen

> Rollen Verband
> Filterrollen

> Teams

> Arbeitsgruppen

> Vereine Vorstand

> Gespeicherte Filter

= Aktive Kontakte -

Kontakt 4 Personen Nr.  Verein = Vorname = Nachname  Geschlecht = Geburtsdatum

Swiss-Ski Mitglieder

Menu

Fonction

Visibilité

Affiliations a la
Fédération

Tous les contacts sont attribués a une affiliation a la Fédération. Les contacts créés par le
club regoivent par défaut I'attribution via le club.

Fédération/AR/club

Réles Un réle peut étre attribué a tous les contacts. Uniquement visible au niveau du club, le réle | Club
aide le club dans la gestion de ses membres. Il est possible en tout temps d’établir de
nouveaux réles (par analogie avec les affiliations, voir p. 5).
Roles Les rbles Fédération servent a I'échange mutuel entre le club et la Fédération. Les rbles | Fédération/AR/club

Fédération

suivants sont actuellement intégrés : Adresses non valides, 25 ans d’affiliation, 40 ans
d’affiliation. Le role « adresses non valides » peut étre utilisé en cas d’erreur de distribution
(retours de courrier). La Fédération signale le contact dans I'outil. Le contact apparait
ensuite aupres du club comme ayant une adresse non valide. Aprés avoir corrigé I'adresse,
le club peut retirer la personne du réle, signalant ainsi a la Fédération que I'adresse est
désormais valide.

Les distinctions (affiliation de 25 ou 40 ans) peuvent étre sollicitées par le club via ces roles.
A cet effet, le club doit attribuer le contact au role. La Fédération traite ensuite les
demandes, inscrit la date de 'hommage dans le contact et envoie les lettres de félicitations
avec les épingles.

Réles de | Les roles de filtrage permettent d’attribuer automatiquement des contacts au role en | Club
filtrage fonction des criteres de filtrage définis.
Teams Via Teams, il est possible de rassembler des groupes qui partagent des activités sous une | Club
méme direction, par exemple équipes, cours, régions et sections.
Les membres peuvent communiquer entre eux ou échanger des documents au sein de leur
propre équipe.
Groupes de | Les groupes de travail permettent de collaborer au sein de I'équipe. Un nom et des | Club
travail fonctions propres peuvent étre attribués aux groupes. Il est en outre possible d’attribuer
des fonctions aux contacts d’un groupe de travail.
Comité Le comité est un groupe de travail spécial qui ne peut pas étre supprimé et possede des | Fédération/AR/club
des fonctions prédéfinies par la Fédération. Certaines de ces fonctions sont obligatoires, ce qui

associations

signifie qu’un contact doit toujours étre affecté. Si une telle affectation fait défaut, le
systeme l'indique. Les affectations obligatoires suivantes doivent étre effectuées par le
club : président/e, trésorier/ére, administrateur/trice Fairgate.

Fonctions prédéfinies sans affectation obligatoire : vice-président/e, responsable OJ,
membre du comité.

Cette classification est essentielle afin que Swiss-Ski puisse contacter les responsables. Le
processus de commande de matériel didactique est également accéléré si le comité est
indiqué au complet, étant donné que seuls les membres du comité peuvent le recevoir en
partie gratuitement.

Filtres
sauvegardés

Ces filtres peuvent étre sauvegardés et appliqués en un clic en cas d’utilisation fréquente.

Club
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5. Module documents (vidéo)

La gestion des documents permet de télécharger des documents tels que des reglements, des
descriptions ou des photos et de les partager avec les membres.

gate | VERWALTUNG v Dokumente v

v Favoriten

Alle Dokumente

> Dokumente Verband AHe Doku mente

Dokumentname 4 Grosse  Hochgeladen am ~ Hochgeladen durch ~ Sichtbar fiir Kontakte ~ Link veréffentlichen = Offentliche URL

Mirgiederreglemencpdi  024Me 260120221140 | EEEEE

Zeige 1 bis 1von 1

Le menu déroulant permet de partager les documents avec certains groupes cibles.

gate | VERWALTUNG ¥ Dokumente v

v Favoriten Q
Ale Dokumente Verband & Vereine

> Dokumente Kontakte Teams

denam - Hochgeladen durch - Sichtbar fir Kontakte ~ Link verdffentlichen ~ Offentliche URL

6. Filtres

6.1. Filtres

Les filtres peuvent étre tres utiles pour obtenir certaines informations, par exemple la liste des
membres recevant le magazine « Snowactive ».

Aktive Kontakte = X =

Konmielder v SwissSki Megazin v s v True

A cet effet, il convient de cliquer a droite sur I'icdne entonnoir. Une nouvelle fenétre s’ouvre. Autant de
critéres que souhaité peuvent étre ajoutés via « Ajouter critére ».

Un nom peut étre attribué au filtre en cliquant sur « Sauvegarder le filtre ». Le filtre figure alors sous
« Filtres sauvegardés ».


https://www.youtube.com/watch?v=rxYKcvVwTSY
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6.2. Changement de catégorie

Les changements de catégorie s’effectuent toujours en été : OJ a junior et junior a senior. Ceci peut étre
effectué facilement a I'aide d’un filtre :

= Aktive Kontakte 11/« v

Kriterium:  Kontakifelder ©  Geburtsdatum ~ | istzwischen v 01012007

Exemple pour OJ a junior en été 2023

v Mitgliedschaften Une fois que toutes les personnes devant étre transférées dans la

» Mitgliedschafren nouvelle catégorie d’age ont été filtrées, tous les contacts peuvent étre
sélectionnés et placés dans la catégorie « Junior ». Les changements
sont effectués en cliquant ensuite sur « Sauvegarder ». La méme
procédure s’applique pour la catégorie « Junior » (1°" janvier 2002 au 31
décembre 2002)

» Swiss-Ski Mitgliedschaften
[ o

[ Juniar

[-] Senior

[] Passiv

[] Freimitglied

6.3. Demandes de distinction
Afin de déposer une demande de distinction, il est recommandé d’afficher les colonnes « Date du début

de I'adhésion (Swiss-Ski) » (sous la catégorie « Swiss-Ski »), « Vétéran depuis » et « Affiliation 40 ans ».

= Aktive Kontakte o= v

Keiterium:  Kontakefelder v Eintrit Swiss-Ski v istzwischen - 01.01.19%8

© Kriterium hinzufiigen ¥ Filter speichemn

Exemple pour les demandes de distinction 25 ans (vétérans)
Le filtre peut alors étre complété :

= Aktive Kontakte o/« v

Kriteriom: | Kontaktfelder v Eintrit SwissSki ~  istawischen v 01011888

und v Kontaktfelder v Veteranseit

Cela permet d’éliminer les membres ayant déja été distingués.

v Rollen Swiss-Ski & Il suffit ensuite de placer par glisser-déposer les membres devant étre

v Verwaltung Swiss-5ki distingués dans le « role Swiss-Ski » qui convient.
[] Ungiiltige Adresse n
[] 25 |ahre Mitgliedschaft a

[.] A0- |ahre Mitgliedschaft a
]
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7. Divers

7.1. Double saisie de I’administrateur

Le premier administrateur a été saisi deux fois dans Fairgate. Afin de fusionner les deux contacts, il
convient de procéder comme suit :

1. Attribuer le droit d’administrateur principal au nouvel administrateur

2. Activer le mode traitement

3. Supprimer I'adresse e-mail de I'ancien contact et la coller chez le nouvel administrateur

4. Se déconnecter de Fairgate

5. Se connecter via premier login (afin de définir le nouveau mot de passe pour le nouveau contact

administrateur)

6. Retirer le droit au contact sans croix suisse
7. Archiver I'ancien contact sans croix suisse
8. Dans les contacts archivés, supprimer le contact concerné

7.2. Modifier I'apercgu des contacts

En cliguant sur un contact, vous serez redirigé vers un apercu ou toutes les informations pertinentes
peuvent étre trouvées et adaptées selon vos souhaits. Les parametres se trouvent ici :

Kontakte -

Q
Aktive Kontakte
Archivierte Kontakte
Beitrittsgesuchs-Formular
Bestatigungen

Auf Bestatigung warten

Kontaktfelder ¥ Verwaltung

W Kriterium hinzufugen _ _ )
TUm== Kontaktedbersichtsseite

Les différents champs peuvent étre affichés ou masqués ici. Important : Le bouton en haut a droite doit
étre sur « On » afin que toutes les catégories soient affichées.
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< Personlich

Anredeart m Fzlls leer, Zeile ausblenden

Geschlecht E3 Falls leer, Zeile ausblenden

Geburtsdatum Ea Falls leer, Zeile susblenden

Titel m Falls leer, Zeile ausblenden

Mationalitét m Falls leer, Zeile ausblenden
1

Mationalitat 2 Falls leer, Zeile ausblenden

7.3. Etablissement d’un formulaire de demande d’adhésion

Avec Fairgate, il est possible d’établir des formulaires pouvant étre liés, par exemple, au site web du
club. L'objectif est de simplifier le processus de demande d’adhésion au club. Dans le formulaire, les
membres potentiels peuvent remplir les informations définies par le club.

Beitrittsgesuchs-Formular erstellen [E3 = |
Schritt 1 von
Formularfelder & Einstellungen o . Besttigungs- & Benachrichtigungs-Mails e - Abschluzsmeldung
8 Brselin
JI— ongen
Anredeartok & Einstellungen
Geschlecht @ Einstellungen
zsprache & Einsielungen
* e @ o
& Brseungen m o
Qe el i o Uperschrife i © Profi
e
. Foleniateore nanien.
Nemsess s S

Une fois les formulaires soumis, toutes les demandes peuvent étre consultées, confirmées ou refusées

via « Confirmations ».

Kontakte «
Q
Aktive Kontakte

Archivierte Kontakte

M= =

rhalten, wenn ein Gesuch gestellt wird. D3 auf die Ges

Beitrittsgesuchs-Formular
Bestatigungen ¥ Meuerfassungen (Benritsgesuchs-Formular)
Auf Bestatigung warten

Kontaktfelder
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Il est également possible de définir si, et comment, les membres potentiels sont informés de I"'admission
ou du refus d’admission.

Le formulaire peut étre intégré a un site web via 'icone lien via Iframe.

o *
Beitrittsgesuchs-Formular
& Test %

@ Nevues Beitrittsgesuchs-Formular

L’équipe Fairgate se tient volontiers a votre disposition pour tout renseignement et toute demande
d’assistance : support@fairgate.ch.

7.4. Demandes en suspens chez Swiss-Ski

Toutes les attributions a la Fédération doivent étre confirmées par Swiss-Ski.

Si une montre s’affiche a coté de la croix suisse, le membre est en cours de traitement chez Swiss-Ski.
Cela signifie que la demande a été transmise a la Fédération avec succes.

# Genecand, Tamarzjessica [ @

Kontakte ~

Q,

Aktive Kontakte

Archivierte Kontakte

Beitrittsgesuchs-Formular

Bestatigungen *  Primére E-Mail
Auf Bestatigung warten » Swiss-5ki Mitgliedschaften (o

Kontakifelder ¥ Zuweisungen ru Verein 1}

Jusammenfuhrungen o

i
Un apercu des demandes non encore traitées figure sous « Affiliations Swiss-Ski ».

Lorsque la montre a coté de la croix suisse n"apparait plus, le membre possede une ID de contact
officielle de Swiss-Ski.


mailto:support@fairgate.ch
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