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Ajout des acces utilisateurs
L’'option multi-utilisateur est requise

Pour ajouter les acces utilisateurs nécessaires, aller a « Configuration » / « Utilisateurs ».

e Sélectionner I'utilisateur ou le groupe d’utilisateurs, puis cliquer sur .

e Dans l'onglet « Sécurités », sélectionner les sécurités suivantes :

- Gestion des formulaires Web

- Gestion des groupes de questions
- Gestion des données chargées

- Importation des formulaires Web

-

%% Gestion des utilisateurs

Audrey Hines Grojine pitili

Fichier Misejour Recherche Aide
X NEFME HEE
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Configuration des recus Web

e Pour configurer les recus Web, aller a « Configuration » / « Configuration des regus ».
e Dans I'onglet « Electronique », ajouter la signature, puis prévisualiser le recu électronique.

-

% Meodification/Ceonsultation de la configuration des requs O d

Fichier Mise & jour Recherche Aide

X E& &) &

DEMO - Fondation Démo

Divers Papier | Electroniques | ségquences  Courriel  France

Type de regu : |Regu standard w | |[ Prévisualiser un regu électronique ]l
Signature
Fichier : |C:'|J.ngi|\,rs'|ProDnn S'\Documents'Signature _Claudie Brochu.jpg Hz‘

Position : Haut : I:I Droite : l:l
Dimension: Hauteur : Largeur :

L Afficher (erpelaien fﬁaﬂdﬂmwf N

e Dans I'onglet « Séquences », sélectionner une séquence dans le champ « Regus don en ligne ».

e Siaucune séquence n’existe pour les recus délivrés sur JeDonneEnLigne, cliquer sur pour en ajouter
une.

-

% Modification/Consultation de la configuration des requs O d

Fichier Mise a jour Recherche Aide

X E& &) &

DEMO - Fondation Démo
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Le présent document est concentré sur la configuration technique de différents types de formulaires. Les aspects
textuels et visuels ne sont pas abordés, ni la configuration de la page d’accueil.

La page d’accueil permet d’afficher la liste de tous les formulaires Web disponibles.
Les formulaires Web permettent aux donateurs de sélectionner pour quoi ou pour quel événementils
effectuent leur transaction.

Il existe 2 types de formulaires Web dans Prodon.

1- Lesformulaires de type « Client » (non abordé dans ce document) peuvent servir aux situations suivantes :
- Formulaire d’intéréts de bénévolat
- Formulaire d’inscription a une liste de distribution (module PubliCourriel requis)

- Formulaire de mise a jour de coordonnées

2- Lesformulaires de type « Transaction » peuvent servir aux situations suivantes :
- Formulaire de dons (dons généraux, dons In Memoriam, engagements, etc.)
- Inscription a une activité-bénéfice (golf, souper-bénéfice, etc.)
- Inscription a une activité gratuite
- Vente d’articles promotionnels
- Loterie-voyage
- Etc.




e Pour ajouter un nouveau formulaire Web, aller a « Don en ligne » / « Formulaires Web».

e Cliquer sur , puis sélectionner le bon type de formulaire.

2. Type de formulaire >

Choissisez le type de formulaire a ajouter
() cClient

@) Transaction et | ou engagement

Confirmer [E Annuler

o
e Inscrire un code dans le champ « Code ».
e Pour activer le formulaire en francais et/ou en anglais, cocher les cases du champ « Langue ».
e Nommer le formulaire dans le champ « Nom du formulaire ».
e Ajouter une description au formulaire dans le champ « Description du formulaire » (facultatif).
% Ajout d'un formulaire Web O X

Fichier Miseajour Recherche Aide

® B0 @ RO

Mom du formulaire

Langue : Francais [ Anglais

Francais : |D0n général |

Anglais :

Description du formulaire

Francais : | |

Anglais :

{ Configuration du formulaire | Paiements Transaction Engagement Courriel Groupes de questions Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodaux  Options avancées

Date d'affichage du formulaire | e | Date d'expiration du formulaire :

e MWW”W%MJW%




Cet onglet permet de configurer des options générales du formulaire.
e Les dates d’affichage et d’expiration permettent d’activer et désactiver le formulaire a des dates précises.
e Lessections « Back-office » et « Page d’accueil » ne sont pas couvertes dans ce document.
e Llasectiondu bas:

o Le champ « Position de la section transaction » permet de choisir si les informations
personnelles du donateur doivent étre demandées avant ou aprés la section transactionnelle.

o Sides montants sont suggérés dans le formulaire, le champ « Affichage des montants suggérés
» permet de choisir de les afficher sous forme de boutons ou sous forme de liste déroulante.

o Les champs « Donateur personnel » et « Donateur corporatif » permettent d’indiquer si les
individus et/ou les entreprises sont autorisés a effectuer une transaction sur ce formulaire.

o Siles donateurs corporatifs sont autorisés, il est possible de les obliger a inscrire leur titre
professionnel en cochant la case « Titre obligatoire ».

| Configuration du formulaire I Paiements Transaction Engagement Courriel Groupes de guestions Motes Liste de distribution Partage sur les réseaux sodaux  Options avancées

Date d'affichage du formulaire : | ~ Date d'expiration du formulaire : | ~ |

Back-office

[ €5 Rafraichir les listes du Back-office ] [ & Accéder au Back-office ]

Théme : | ~ |

Groupe dimages : | w |

Groupe de libellés | v|

Page d'accueil

Groupe francais : | ~ |
Groupe anglais : | ~ |

Position de la section transaction : |.¢want la page des informations personnelles w |

Affichage des montants suggérés : |Boub3ns w |

Donateur personnel :
Donateur corporatif : Titre obligatoire : [_]




Onglet « Paiements »

Cet onglet permet de configurer les modes de paiement disponibles dans le formulaire.

e Pour ajouter un mode de paiement, cliquer sur le .

e Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionner le mode de paiement désiré dans le champ « Mode de
paiement » (les modes de paiements disponibles dans la liste sont ceux existants dans Prodon).

e Le champ « Libellé du paiement » permet d’inscrire le libellé du mode de paiement qui sera visible en
ligne.

e |l estimportant de sélectionner si le mode de paiement peut étre utilisé pour des transactions et/ou
des engagements (module Engagement requis).

e L'onglet « Activité » permet de choisir I'activité dans laquelle ce mode de paiement sera disponible.

| Configuration du formulaire | Paiements |Transach'or1 I Engagement I Courriel I * Groupes de questions * I *Motes * I Liste de distribution I Partage sur les réseaux sodaux I Options avancées |

(=]
£ Pai. code Pai. desc. Libellé Eng ? Trx ? MNuméro de contrat ~
» __
VB PAYSAFE Virement bancaire PaySafe Virement bancaire 89993736
PRO Promesse Chéque |:|
@ : Consultation / Modification d'un mode de paiement == -
Fichier Misedjour Recherche Aide
X] M€Y =
Informations |note | Activité |
Mode de paiement : |CC_PAYSAFE_ B @ Carte de crédit PaySafe - Web w |
Libellé du paiement
Francais : |Carhe de crédit |
Anglais : |Credit card |
Type daffichage : |Afficher lorsque le montant total est supérieur & 0,00 §
[z] Paiement de transaction : Paiement d'engagement : |
‘ Confirmer la modification ‘ Annuler la modification




Onglet « Transaction »

Cet onglet permet de sélectionner quelle occasion et quelle(s) activité(s) seront disponibles pour effectuer
une transaction sur le formulaire.

Configuration du formulaire  Paiements

Pour sélectionner I'occasion, utiliser la liste déroulante ou cliquer sur le bouton [,

Le champ « Affichage des activités » permet de choisir de quelle fagon les activités seront affichées.
Si les activités sont affichées dans un menu déroulant, seulement une activité pourra étre
sélectionnée par le donateur. Pour un formulaire de don (non lié a un événement), choisir « Afficher
un menu déroulant (1 choix d’activité) ».

Le champ « Délivrer un recu pour » permet de sélectionner quel type de donateur (personnel ou
corporatif) aura la possibilité de demander a recevoir un recu.

Les champs « Regu » et « Montant minimum (regu) » permettent de configurer dans quelle situation
le donateur pourra ou non, recevoir un regu.

Si la case « Utiliser les regus Web lors d’un paiement instantané » est cochée, un donateur qui paie
avec un paiement instantané recevra son recu automatiquement par courriel aprés avoir complété sa
transaction.

La case « Regu consolidé » permet que les recus papier (si applicable) soient délivrés de facon consolidée.

Engagement Courriel Groupes de questions  MNotes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodaux  Options avancées

Activer la section transaction :
[occason: o E@poroeed ]
| Affichage des activités : |Afficher un menu déroulant {1 choix d'activite) e

Activite : ID activité | Act. code Act, desc. Affiche Libellé Expire  #

O 4 w0 Do o | |
) NE

£

| VWoir les inventaires | [ Configurer les validations sur la quantité et le montant ]

Délivrer un recu pour : |Personnel et corporatif ~

Regu : |Permettre au dient de choisir sil veut un regu, mais suggérer selon le montant minimum w

Montant minimum (Regu) : |

I Utiliser les recus Web lors d'un paiement insiﬁniﬁnél

I Recu consolidé (Seulement pour les regus papier}l




e Pour ajouter des activités au formulaire, cliquer sur le .

e Pour sélectionner I'activité, utiliser la liste déroulante ou cliquer sur le bouton [,

e Modifier le libellé de 'activité (apparaissant dans le menu déroulant) et celui du montant
(apparaissant devant le montant).

e La date d’affichage et |la date d’expiration permettent d’activer et de désactiver I'activité du Web a
des dates précises. La case « Afficher le montant autre » permet d’ajouter I'option « Autre » aux
montants suggérés sur le formulaire.

e Pour suggérer des montants, aller dans I'onglet « Montant suggéré », puis cliquer sur le .
> Note : 'onglet « Montant suggéré » sera disponible uniguement si I’activité n’est pas a prix de
vente).
e L’'onglet « Validation » permet de déterminer un montant minimum ou maximum pour les dons faits a
cette activité.

Configuration du formulaire Faiements

Activer |a section transaction :

Engagement Courriel Groupes de questions Motes Liste de distribution Partage sur les réseaux sociaux  Options avancées

Occasion : |DG | B |Don général v|
Affichage des activités : |Af‘ﬁcher un menu déroulant {1 choix d'activité) e |
Activite : ID activité  |Act. code Act. desc. Affiche Libellé Expire

-

% Consultation / Modification d'une activité de formulaire O *

Fichier Miseajour Recherche Aide

® B0 REOPHG

| Montant suggéré Note  Mode de paiement  Validation

| Activité : |D | G |D0n v || :]
- Libellé utilisé pour la description de I'activité sur les regus don en ligne et dans |a liste déroulante d'activités si 'affichage n'est pas en tableau
Delivrer un E— |Don | :|
Anglais : :|
Mantant minim

Libellé utilisé devant le montant ou la quantité

Frangais : |M0ntant du don |

Anglais :

Groupe d'activité I:I B | v|

Date d'affichage : | v|

Date d'expiration : v
| Afficher le montant autre |

R N N T N N A et N




Cet onglet permet de sélectionner quelle occasion et quelle(s) activité(s) seront disponibles pour prendre un
engagement sur le formulaire.
La sélection de I’occasion, des activités et des options de recus fonctionne exactement de la méme facon que dans
I'onglet
« Transactions » (voir page 8).
e Cocherla case « Activer la section engagement » afin d’activer les engagements sur le formulaire.
e Dansle champ « Type d’engagement », sélectionner |’option « Récurrent ».
e Par défaut, seul le montant des versements et le nombre de versements sont affichés sur le formulaire.
Pour afficher également la date de fin et I'objectif, cocher la case « Afficher la date de fin et I’objectif ».
e Cocher la case « Regu consolidé » afin que les recus soient émis de facon consolidée, une fois par année
(recommandé).

Configuration du formulaire  Paiements  Transaction | Engagement | Courriel  Groupes de questions  Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodiaux ~ Options avancées

Occasion et activité | Fréquences  Effectuer un don supplémentaire

|Ach’ver la section engagement :

Type d'engagement : Eturrent ~ ||
I.ﬂfﬁcher la date de fin et l'objectif : El
Ocrasion : |DG | B |Don geénéral Vl
Affichage des activités : |.-'-\f'ﬁcher un menu déroulant (1 choix dactivits) w |
Activite : ID activité | Act. code Act. desc. Libellé Libellé du montant

) P___I
W
< > E

[ Configurer les validations sur la quantité et le montant ]

®

Délivrer un regu pour : |Personne| et corporatif e |

Regu: |Permettre au dient de choisir sil veut un regu, mais suggérer selon le montant minimum w |

Montant minimum (Regu) : I:I

| Regu consolidé (Seulement pour les regus papier}l
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Si la section « Engagement » du formulaire est activée, les fréquences doivent étre
configurées.

e Pour ajouter une fréquence, cliquer sur le .

e Inscrire le nom de la fréquence sous le champ « Libellé ».

e Le champ « Fréquence » permet de configurer la fréquence des versements. Pour un versement
mensuel par exemple, entrer « 1 » / « mois » (a chaque un mois). Pour une fréquence annuelle,
entrer « 12 » / « mois » (a chaque 12 mois). Pour forcer le donateur a choisir par exemple entre le 1
ou le 15 du mois, ajouter les dates désirées a partir de I’'onglet « Date » (option recommandée pour la
simplicité de la génération des versements).

e En cochant la case « Afficher un calendrier », le donateur aura le choix de sélectionner la date de début
de ses versements a partir d’un calendrier (option non recommandée).

Configuration du formulaire  Paiements  Transaction | Engagement | Courriel  Groupes de questions  Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodaux  Options avancées

Occasion et activité Effectuer un don supplémentaire
Fréquence (Ang'— = : i
}i % Ajout d'une fréquence O *

Fichier Miseajour Recherche Aide

X B@ [EH &

Libellé

@ Francais : |Uersement mensuel
Anglais

Fréquence fixe : [

| <]

|Fréquence : | 1 | |m0is

Date de début :
@ Mentant du versement :
Objectif :

Nombre de wersements :

Date de fin :

| Afficher un calendrier : |:||

Date | Journée  Mote v
=

Jour W ~

» I
15

2 Eléments

Confirmer la modification @ Annuler la modification
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Cet onglet permet d’offrir au donateur différentes possibilités additionnelles a I’engagement.

Configuration du formulaire Paiements Transaction | Engagement | Courriel Groupes de questions Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodaux  Options avancées

Occasion et activité  Fréguences | Effectuer un don supplémentaire

ffectuer le premier versement| ~

Me pas permettre
Effectuer un don supplémentaire (Ne sera pas attaché 3 'engagement

- Ne pas permettre : le donateur pourra seulement débuter son engagement, sans pouvoir
effectuer de don supplémentaire.
- Effectuer un don supplémentaire : le donateur pourra effectuer un don supplémentaire du montant
gu’il désire, mais ce don ne sera pas comptabilisé a I'engagement.
Si cette option est sélectionnée, il faudra identifier quelle activité sera disponible pour un don
supplémentaire, parmi celles ajoutées a I’'onglet « Engagement » / « Occasion et activité ».
Afficher le montant autre

[ ] Activité pour le don supplémentaire

- Effectuer le premier versement : le donateur pourra payer un premier versement en méme temps de
confirmer son engagement. Ceci créera un engagement et une transaction.
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Cet onglet permet de rédiger le courriel qui sera envoyé automatiquement au donateur suite a sa transaction.
Si les transactions et les engagements sont activés dans le formulaire, il faudra rédiger un courriel pour
chaque type. |l faudra également rédiger un courriel par langue activée sur le formulaire.

e Inscrire I'objet du courriel, I'adresse de retour (courriel de I’expéditeur) et le nom de retour (nom de
I'organisme).

Le courriel de copie (cci) peut étre utilisé si une personne désire recevoir en copie conforme invisible tous les
courriels envoyés aux donateurs. Cette option est généralement utilisée lorsqu’une personne n’ayant pas
acces a Prodon désire savoir quand des dons sont effectués.

e Rédiger le courriel dans la section « Corps du message ».

e Pour personnaliser le message, faire un clic droit dans le corps du message afin d’accéder a différentes
options :
-« Champs du client » : permet d’utiliser des champs de fusion du donateur
-« Champs de la transaction » : permet d’utiliser des champs de fusion de la transaction
-« Balises HTML » : permet d’ajouter des images, hyperliens, boutons, etc.
- [Regu_Web] : doit obligatoirement étre ajouté siles recus Web sont activés dans le
formulaire et il est recommandé de le placer le plus haut possible dans le « Corps du
message ».

- [Résumé_transaction] : doit obligatoirement étre ajouté a la fin du courriel

L'onglet « Formulaire inachevé » permet de configurer un courriel qui sera envoyé aux internautes qui auront
débuté la saisie de leur transaction sans la compléter. L'internaute doit minimalement avoir saisi son adresse
courriel pour qu’un courriel de formulaire inachevé lui soit acheminé, s’il ne termine pas sa transaction.

Configuration du formulaire Paiements Transaction Engagement : Courriel ;

| Transaction  Engagement ||Formulaire inachevél

Modéle de courriel : | v|

Francais  Anglais

Obiet : |Merci pour votre don! |

Groupes de questions Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodiaux  Options avancées

Adresse de retour : |cbrc-d1u@iogilys.com |

Mom de retour : |Fondatic-n Déma |

Courriel de copie (Cd) : |

Carps du message

Bonjour [Appellation_Individu] [Mom_Individu], -

Champs du client »
Mous vous remercions pour vaotre don. Champs de la transaction N
[Recu_Web=Cliquez ici pour accéder & votrre recu.] Balise HTML 3
Chaleureusement, [Résumé_transaction]

[Requ_Web]
L'équipe de la Fondation Demo Encoder le texte sélectionné
[Résumé_transaction]

Couper

Copier

Coller
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Cet onglet permet d’ajouter des questions au formulaire Web afin d’obtenir différentes informations sur le
donateur.

Les groupes de questions sont composés principalement de caractéristiques et de champs déja existants
de Prodon. Un groupe de questions peut contenir plusieurs questions et peut étre utilisé dans plusieurs
formulaires Web.

e Pour ajouter un groupe de questions déja existant au formulaire, cliquer sur le , puis sélectionner
le groupe de questions a ajouter au formulaire.

e Pour ajouter un nouveau groupe de questions, cliquer sur le , puis cliguez sur « Nouveau », et
nommer le groupe de questions.

e Le champ « Emplacement » permet de sélectionner si le groupe de question contient des questions
liées a un client/relation, a une transaction, un participant, etc. Une fois I’« Emplacement » choisi, il
n’est plus possible de le modifier.

e Le champ « Positionnement » permet de sélectionner a quelle étape du formulaire les questions
seront posées.

; Grow

Configuration du formulaire  Paiements Transaction Engagement Courriel pes de questions || Notes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sociaux  Options avancées

B2S
% Ajout d'un groupe de questions O *
Fichier Mise a jour Recherche Aide

FES REEMNE ‘

| Mom : |Enten-:|u parler ||

Libellé
Frangais : | |
Anglais : | |
|Emplacement: |CIientfReIaﬁ0n v||
|Posiﬁonnement : |Dans la section informations supplémentaires w ||

[] archivé

Questions  |Jtilisation

FEE
v

| L | || ||
/!\{o} ID n V‘q@ww Section atoire? Visible enl... ID par Aﬂ

14



Onglet « Groupes de questions » / « Ajout d'une question»

- Onglet « Info. Générales »

Lors de I'ajout d’une question au groupe de questions, il est possible de lier la question a un champ déja

existant de Prodon (exemple : date de naissance), ou a une caractéristique.

e « Ne pas conserver la réponse a cette question » permet de poser une question sur le formulaire,

sans vouloir importer la réponse du donateur dans Prodon (exemple : Question 1 : « Avez-vous des

allergies », question 2; « Si oui, précisez ». On conserverait seulement la question 2.).

e « Champ » permet de sélectionner la caractéristique ou le champ de Prodon auquel la question est liée.

e « Fiche » permet de sélectionner si la réponse doit étre importée dans la fiche individu ou la fiche client

pour les dons corporatifs (exemple : pour une allergie, on sélectionnerait individu).
e Le champ « Libellé » permet de rédiger la question telle qu’elle apparaitra sur le formulaire Web.

e Sila case « Obligatoire » est cochée, le donateur devra obligatoirement documenter la question.

e Leschamps de la section « Validation » s’activent en fonction du type de caractéristique (texte,
numérique, etc.). Dans le champ « La réponse a la question est », il est possible d’indiquer que la

réponse serait par exemple un numéro de téléphone ou un code postal, afin de valider le format lors de

la saisie en ligne.

Questions | Utiiisation |

e
[

&% ID

d |

o Madification / consultation d'une question -

Fichier Misea jour Recherche Aide

3 KCaIc)

Info. générales [web | Choix | Activation conditionnelle | Note |

Conserver dans

||:| Me pas conserver la réponse a cette quesh’onl

|_Cham|:| i |Couleur préférée El
Fiche : |Individu ]

Groupe de caract. : | v|

Libellg
Francais : |Quelle est votre couleur préférée? |
Anglais |Whatis your favorite color? |
Valeur
|| Obligatoire
[ Lecture seule
Type : |Liste de choix prédéfinis
Par défaut | ]
Validation

La réponse & la question est :

>

Longueur max. :

£

Valeur numérique min, Valeur numérigue max. :

WMW«WM“M-JWM
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L'onglet « Web » permet de configurer certaines options d’affichage de la question.

"

= Ajout d'une question O X
Fichier Mise & jour Recherche Aide

@ &P
Info. générales Choix  Activation conditionnelle  Mote

Visible sur le Web
[] conserver la réponse pour les futures formulaires du membre LogiZone
Afficher la réponse sur la page de confirmation

Afficher la réponse dans le courriel de confirmation

Secﬁon:l:lgl Vl

Affichage : |L|ste de choix

N uv”wmf“v‘w’“\«.wwfﬂ N /™

e Lacase « Visible sur le Web » doit généralement toujours étre cochée (sauf si la réponse a la question
est envoyée en parametre par une autre plateforme).

e lacase « Conserver la réponse... » permet d’enregistrer la réponse a la question dans la LogiZone du
donateur, afin que la réponse s’inscrive automatiquement la prochaine fois qu’il remplira un
formulaire Web contenant cette question.

e Les cases « Afficher la réponse sur la page de confirmation » et « Afficher la réponse dans le courriel
de confirmation » permettent d’afficher ou non la réponse que le donateur aura sélectionnée sur la
page et le courriel de confirmation.

e Le champ « Section » permet de créer des sections afin d’organiser I'affichage des questions dans

différentes questions. Le champ « Affichage » permet de contréler la présentation sur le web pour |
donateur, par exemple en présentant un menu déroulant ou des boutons. Ces options varient e
fonction du type de champ utilisé.

L'onglet « Choix » permet d’inscrire le libellé qui doit s’afficher en ligne pour chaque choix de la liste.

-

% Ajout d'une question O X
Fichier Mise ajour Recherche Aide

X @ €9« [ ¢
Info, générales Web Acﬁvaﬁon conditionnelle  Mote

[ Trier les choix par ordre alphabétique (en ligne)

(=) [Z) [ activer ta multisélection |

| || || |

& oW Valeur leelle frann;als L|be||e anglals

4
2 Réseaux sodaux sur les réseaux sociaux sur les réseaux sociaux
3 Radio 3 la radio 3 la radio
4 Télévision 3 la télévision ala télévision

5 Recherches sur le Web | en faisant des recherches sur le Web en faisant des recherches sur le We

A A TN TN e N

e
n
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Cet onglet permet d’activer la question uniqguement si le donateur sélectionne une réponse précise a une
guestion précédente.

e Par exemple, si le donateur sélectionne qu’il a entendu parler de la fondation sur les réseaux sociaux,
on pourrait vouloir activer une question supplémentaire pour demander sur quel réseau social.

e Dans la question « Sur quel réseau social avez-vous entendu parler de la fondation », on cocherait

donc la case « Réseaux sociaux ».

% Ajout d'une question O >
Fichier Miseajour Recherche Aide

] 4 [} ) ¢

Info. générales Web  Choix | Activation conditionnelle | Note

Activation

Question d'activation : |Enteru:|u parler vl B

Activée pour : Ami

i
Radio
Tél&vision
Recherches sur le Weh

mwﬁ\w_mwwm




Lors de la création du formulaire, il porte le statut « En développement ».

Une fois la configuration du formulaire terminée, il est possible de rendre le formulaire « Actif », afin de le

visualiser sur la plateforme test. Qutre la visualisation du formulaire, cette plateforme permet de faire des

tests de paiement afin de s’assurer que tout fonctionne bien, et de visualiser le courriel de confirmation.

Une fois que le formulaire est validé sur la plateforme test et qu’il n’y a plus d’ajustement a faire, il peut ensuite

étre synchronisé sur la plateforme production, afin que le grand public y ait acces.

: Statut du formulaire « En développement ». Permet de modifier le formulaire sans le compléter. Lors de

la création d’un nouveau formulaire, son statut est automatiqguement « En développement ».

: Statut du formulaire « Actif ». En passant le formulaire en mode « Actif », le formulaire sera
automatiquement synchronisé sur la plateforme test.

: Statut du formulaire « Archivé ». En passant le formulaire en mode « Archivé », il sera
automatiquement retiré des plateformes test et production.

: Permet de synchroniser le formulaire en test ou en production. Une fois que le statut du formulaire est

« Actif », il est important de synchroniser le formulaire en test et/ou en production chaque fois qu’une

modification y est apportée.

: Permet de se rendre sur la plateforme test ou production afin de visualiser le formulaire.

€ @

: Permet d’activer/désactiver la maintenance globale ou d’un formulaire particulier. Lorsque la

maintenance est activée, les internautes n’ont pas accés au formulaire. Lors de la synchronisation d’un

formulaire en production, la maintenance s’active automatiquement. Il n’est pas possible de

synchroniser un formulaire en production sans activer la maintenance et s’il y a des dons a importer. Il

faut au préalable charger les données pour ensuite synchroniser un formulaire en production.

% Modification / consultation d'un formulaire Web O

Fichier Miseajour Recherche Aide

® B@ FNEPMNE @ BEE]
Code : |DG Envoi d'information sur le site Web de test.

Mom du formulaire

Francais : [Don général

Anglais

Description du formuiaire |

Booulé @ 0:00:03 100 %
Francais :
Anglais 3 E

Configuration du formulaire  Paiements  Tr,

de distribution  Partage sur les résesux socdiaux  Options avancées

Occ etactivité  Fréque ctugr un dop s ir ey e N e, T ]
s g s WW",—’
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Dupliquer un formulaire

Une fois que le premier formulaire est créé, il est possible de le dupliquer afin d’en créer d’autres, qui seront
liés a d’autres occasions/activités. Cela permet de gagner du temps dans la configuration du formulaire.

e Pour dupliquer un formulaire, il faut d’abord ajouter un nouveau formulaire en cliquant sur le .

e Apres avoir cliqué surle , sélectionner le type de formulaire (client ou transaction).

* Gestion de ec We

Fichier Miseajour Recherche Aide

RENME FEE f

[ Configuration du «:, Type de formulaire X _]
Ve - | Ma vue Choissisez le type de formulaire & ajouter
| OClient =
En développement E |§J Transaction et / ou engagement |
% ID formula... Statut | Type Confirmer Annler ription (Frangais)

d s O
AN W AN e e Wi UL s e S S SN

e Dans la fenétre d’ajout du formulaire Web, cliquer sur , puis sélectionner le formulaire a dupliquer.
e Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionner ensuite quels éléments du formulaire qui doivent ou non étre
dupliqués.

% Ajout d'un formulaire Web

Fichier Misedjour Recherche Aide

9 € B D) &7

. . - r - . -
Cod= R % Dupliquer I'information d'une autre fiche X
Nom du formulay - 0 OTTHIEITES EE e P
Franch Fichier électionnez ce que vous désirez dupliquer :I
. [ Information Dupliquer -
e [ Formulzire Web Dupliquer
Description du fc | || Cptions pour les formulaires de type transadVvider et dupliquer
Franca # Code Mom (Francais ni Informations de transactions Vider et dupliquer
b e Informations d'engagement Vider et dupliquer
Angla Frégquence de versement Dupliquer
- — Liste des pays Vider et dupliquer B
Configuration du iy Liste des provinces ider et dupliquer [Fes
Date d'affichagy Mode de paiement Vider et dupliguer
Groupes de questions Me pas dupliquer
<
Back-office — Mote Me pas dupliquer
1 élément . r—— . :
Liste de distribution ider et dupliquer
. Langue demandée au dient Dupliquer
| Confirmer la sélection Dupliquer les Google AdWaords Vider et dupliquer
Gi
Groupe de Ibelles © |
o
W‘"‘"WWW e 'MWMW\JWM’ s




e Unformulaire d’événement a généralement plusieurs activités.

e Lesactivités sont généralement affichées sous forme de tableau, afin de permettre au donateur par

exemple d’acheter des billets et faire un don en méme temps.

e Dans le cadre d’un événement, certaines activités sont de type « Prix de vente ».

e En ajoutant une activité de type « Prix de vente » au formulaire, I'onglet « Inventaire Web » s’active. Il

est possible de limiter le nombre de billets en vente a I'aide de cette option.

» Attention : |'inventaire disponible en ligne ne s’ajuste pas en fonction des transactions saisies dans
Prodon. Dongc, si l'inventaire Web est activé, toutes les transactions doivent étre effectuées via

JeDonneEnLigne, sinon lorsqu’une transaction est saisie dans Prodon, il faut penser a réduire

manuellement I'inventaire Web.

e |l est aussi possible de remplir un formulaire web a partir de la fiche client du donateur, a I'aide du bouton

Eil)

e Pour ajouter un inventaire Web, cocher la case « Activer I'inventaire Web », cliquer sur le , puis

inscrire le nombre de billets en inventaire.

% Ajout d'une activité de formulaire O *

Fichier Misedjour Recherche Aide

(4 [€ [») D
Informations Participant MNote  Mode de paiement Validation

Activer linventaire Web :

Libellé si aucun inventaire

Frangais : |Bi||et golf et souper (COMPLET)

Anglais

9P Combien d'€lément(s) voulez-vous sjouter a linventaire?
Inventaire disponible -

Y

Mombre d'éléments : | 200

e

r'w"w-—-\-""ﬁ\/ "\r\/“"’w
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Si des documents maitres sont cochés dans les occasions/activités pour générer des lettres de remerciement,
il est possible que ces documents ne doivent pas étre générés pour les transactions faites sur
JeDonneEnLigne, puisque le courriel de remerciement remplace la lettre de remerciement.

e Pour ce faire, aller au menu « Envoi » / « Documents maitres ».

e Ouvrir le document maitre qui ne doit pas étre généré pour les transactions effectuées en ligne, puis
cocher la case « Ne pas générer ce document pour les transactions provenant de JeDonneEnLigne.org».

2 Madification / Consultation d'un document maitre O *

Fichier Misejour Recherche Aide

NEPMME @ E

Description : |Remerciement général | Langue : | Utliser un document pour toutes les langues v

il

Type : [Trar tion de don {ex: Remerciements) Seq. : | w | |£|

Actif [ Mouveau numéro de séq. lors de la regénération du document
[] ce document est une liste

; ) . [] Permetire un modéle différent pour les courriels
| Enregistrer une copie dans le dossier

Mom fichier - Utiliser la langue : | Client o
[] Activer le dient li€ 1 de |a transaction
Historique de publipostage [] Activer le dient li€ 2 de |a transaction
() Ajouter dans historique Générer ce document sur les transactions reportées

[] Générer ce document sur les transactions en attents

[]Un enregistrement par unité (ex: Billets)

Me pas générer pour les regus envoyés par courriel

Me pas générer ce document pour les transactions provenant de JeDonneEnLigne.org |
Me pas générer ce document pour les transactions provenant d'un engagement

Champs de fusion  Relations Sommaires Caractéristique (Analyse ge),. Champs calculés  Adresses

(_JModifier ['historigue existant et ajouter les éléments mangquants
(®)Ne pas conserver d'historique

[ Forcer cette valeur

21



Pour importer les dons en ligne, aller a « Dons en ligne », « Formulaires Web » et cliquer sur le bouton

=)

La fenétre qui s’affiche indique s’il y a eu des dons effectués sur la plateforme test ou production.
> ATTENTION : Il est important de ne jamais importer les dons effectués sur la plateforme en test.

Pour importer les dons effectués en production, cliquer sur le bouton ou il estindiqué qu'il y a des

dons a importer.

» NOTE : a partir des préférences utilisateur, il est possible de faire afficher automatiquement la
fenétre des dons a importer a I'ouverture de Prodon et a une fréquence X, sans avoir besoin

d’aller voir manuellement a partir de la gestion des formulaires Web.

"

Fichier

REPME HEHE

Mise & jour Recherche Aide

[

PEE [ @

L

Configuration du portail ]

| Membre de formulaires JeDonneEnLigne a importer

Vue : |Ma Wue v|

En développement E_ Expiration de la session du dernier utilisateur : 00 s @

Fondation Déme  Organisme Démo

| " " " " Formulaires en test & importer : 0 L
? mm SREREL htﬁmt sactinn m&:de" & Formula-ires en test |?c7n traités : 0
Total des formulaires en test 3 importer : o

Formulaires en production a importer :

Formulaires en production non traités

Total des formulaires en production & importer : 1

Total des formulaires a importer : 1

CIK
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\J#HJ\UW\H‘J/;\\‘//\HMJ“M 'J/fduvu

|
%
&
|
?
)
5
)
a
;
S




Importation des dons en ligne - Gestion des importations

et données chargées

=3
Apres avoir cliqué sur le bouton dans la fenétre des formulaires a importer, la gestion des

[ ]
importations s’ouvre. Cette fenétre contient autant de lignes qu’il existe de formulaires en
production.
e La colonne « A traiter » indique s’il y a des dons a importer pour chaque formulaire.
» NOTE : Les prochaines étapes devront étre répétées pour chaque formulaire.
e Sélectionner un formulaire pour lequel il y a des dons a importer, puis cliquer sur .
%% Gestion des importations = O X
Fichier Miseajour Recherche Aide
'\-'ue:|Mavue v| FiItre:| v|@

%I

[ 350G - Don génC:\Users\chr{Transaction [XML (format 1 1|13/04/2020 15:03
L. N

4 Nom Fichier Type Format A traiter Total Créée le Dern. modif. le ~

-

e Laliste des dons a importer pour le formulaire sélectionné sera alors affichée.
e Cliquer sur afin d’analyser les données a importer. Prodon procédera alors a la détection des
doublons.
> NOTE : Les critéres de détection de doublons se configurent a partir des préférences systeme.
e La colonne « Statut » indique si le don peut étre importé correctement. Si le statut est vert, le don peut
étre importé. Si le statut est jaune ou rouge, faire une demande de soutien pour de |'assistance.
e Lescolonnes « CliDoublon » et « RelDoublon » indiquent si le client du don en ligne existe déja dans la
base de données.
e « D »:undoublon aété détecté et le don sera importé dans la fiche déja existante.
e « N »:aucundoublon n’a été détecté. Une nouvelle fiche sera créée.
e «P»:undoublon potentiel a été détecté. Il faut alors valider s’il y a présence d’un doublon ou non.
e Pour vérifier les informations a importer ou valider s’il y a présence de doublon, double-cliquer sur la
ligne a valider.
“% Données chargées - DG - Don général (35) ] *
Fichier Miseajour Recherche Fonctionsavancées Aide

X REeMME BHE

\-'ue:|Mavue V| Filh'e:| V|
| | | | | | | | | | | |

& TrxNo... W |Statut Analysé Validé Complété  |CliDoublon |RelDoublon |Cliappellat... CliPrénom | CliNom Relappella...|RelPrénom  RelMom CliCompag... Cliadresse  Cliville &

q 0 o & W W 0 | 0 | ek [Caude oo lloghs 7 baevavm

wuxww\w MMWW—\,/\
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Aprés avoir double-cliqué sur la ligne a importer, la fenétre suivante s’ouvre. Les informations a valider
sont uniguement celles de la section du haut.
Aller dans le bon onglet (« Cli » ou « Rel ») en fonction des données ou du doublon potentiel a valider.

> NOTE : Si le donateur est un individu, il faudra valider « Cli », s’il s’agit d’'une compagnie, il faudra
valider « Cli » et « Rel ». La section « Informations a importer » affiche I'information saisie sur le
formulaire Web.

La section « Informations trouvées dans la base de données » affiche I'information de la fiche existante
dans Prodon.

Si aucune information n’apparait dans la section de droite pour un doublon potentiel, consulter I'onglet
«Suggestions ». Cet onglet contient tous les clients potentiels identifiés par Prodon.
» ATTENTION : les informations du formulaire écraseront les informations de Prodon.

Pour confirmer un doublon de I'onglet « Doublon (D) » ou de I'onglet « Suggestions », cliquer sur le
bouton @

Les « Informations a importer » seront donc importées dans la fiche du client sélectionné dans la
section de droite. : Correspond aux informations qui sont différentes a gauche et a droite (exemple
ci-dessous : I'adresse).

Pour conserver une information de droite plutot gu’une information de gauche, cliquer sur le bouton

Dans I'exemple ci-dessous, en cliquant sur le bouton ||, I'adresse de droite sera copiée dans la section
de gauche, ce qui permettra de conserver I'adresse de Prodon plutét que d’écraser I'information de
Prodon avec celle du formulaire.

Lorsque la validation est terminée, appuyer sur le bouton « Valider et suivant » dans le bas de la
fenétre, jusqu’a ce que toutes les lignes soient validées. Une fois toutes les lignes validées, cliquer sur
« Confirmer la modification ».

2 Meodification des données chargées - DG - Don général (35) [m] X
Fichier Mise djour Recherche Aide
X K[« [@) ] p1 @] vaidé [ @ [
E me b= o
Cii Rel CliSollicteur RelSolliciteur  TrxSolliciteur
I Informations a importer | Informations trouvées dans la base de données
I Doublon (D) | * Suggestions ‘l
[ Forcer un nouveau dient . B [Eﬂ
Ligne : Doublon : |000 467 | 2 No dlent|ElElEl 457 | 2
Mo Ref, : | | Mo Ref, : | |
Le dient est une compagnie Le dient est une compagnie
Compagnie : |Logilys | Compagnie : |Logwlys |
Service : | | Service : | |
Acronyme : | | Acronyme : | |
Langue : |Fran;ais v| Langue : |Frangais v|
Pays : | v| Pays : | v
Code postal : [G6T 157 | CEDEX : Code postal : [G6T 157 | CEDEX :
Adresse : |747, Pierre-Roux, bureau 202 Adresse : | 747, boulevard Pierre-Roux, bureau 202
Ville : |Victoriaville t ville : | Victoriavile t
T IR T TR
- - S— T - - == T
TrxMoDEL : 1901 -
VLM“W WWVNW“ et &
VAR ALY
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Importation des dons en ligne

e Une fois la validation des données a importer terminée, la case « Validée » sera cochée.

e Cliguer ensuite sur afin de procéder a I'importation des données.

% Données chargées - DG - Don général (35) m} *

Fichier Mise 3 jour Recherche Fonctions avancées  Aide
KNI =
'll'ue:|l'~"lavue v| Filtre:| VHE
| | || | | | | | | | | | | | | |

CliDoublon  |RelDoublon | Cliappellat... CliPrénom | CliNom Relappela... RelPrénom  RelMom CliCompag. .. Cliadresse | Cliville »

# TrxNo... W |Statut Analysé Validé Complété
] ol s | ¥ % . o [ o | | | [Madame [Claudie [Brochu _lloglys 747, boulevavictor

MﬂwWWMHVMWvﬂ

e Lafenétre suivante s’affichera ensuite. Si la sauvegarde n’a pas déja été effectuée juste avant de
procéder a l'importation, cliquer sur « Effectuer une sauvegarde ».

e Une fois la sauvegarde complétée, cliquer sur « Oui ».

Confirmation

% Avant d'imparter les données, il est préférable de faire une sauveagarde de données car 'opération sera irréversible. Désirez-vous
\__‘./ paoursuivre limportation?

Qui Effectuer une sauvegarde Mon

e Llorsque I'importation est terminée, les transactions se retrouveront la gestion des transactions.
e Lestransactions payées par paiement instantané se retrouveront dans I'onglet « Instantané
» [/ Acceptée ». Les autres transactions devraient se retrouver dans I'onglet « A percevoir ».

e Lestransactions devront étre reportées aprés la conciliation bancaire, comme n’importe

quelle autre transaction de Prodon.




