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Gestion des adhérents, Mailing sous Joomla
En cours de rédaction
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R.A.F. (Reste à faire)

Mode emploi à compléter 

Compléter un export pour tester cohérence, et un import pour nouveau statut et année de dernière cotisation. 

Mailing ; mettre au point procédures
=> les fonctions en interface front-office nécessitent la version « Entreprise » ?
https://www.acyba.com/acymailing/126-acymailing-frontend-edition.html 
1) Accès et gestion des données utilisateurs
Accès au back office 
Adresse :  www.image-en-relief.org/stereo/administrator/index.php
Ci-dessous, panneau d’accueil pour un utilisateur avec des droits « Administrator »
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La gestion individuelle de chaque utilisateur passe par le menu « Utilisateurs »
On utilise le menu Composants pour la gestion en nombre, avec le mailing, l’import et l’export de données à partir de / ou vers un fichier Excel.
Le dernier Composant « User Profile Fields Editor » ne doit être utilisé que par un intervenant très averti ; il faut, au préalable, avoir testé sur un site de test (en local par exemple) ; et avoir réalisé une sauvegarde) ! Et actuellement, il y a un souci voir plus loin.
Données pour un utilisateur, accès, contenu.

Deux types d’accès : création et mise à jour.
Un utilisateur doit avoir une identité unique : un prospect inscrit comme invité va être « mis à jour » s’il adhère, (ou alors on le supprime puis le réinscrit). Mais on ne peut pas avoir 2 utilisateurs inscrits avec la même adresse mail, et l’adresse mail est obligatoire.

Pour un ancien adhérent qui avais fait défection et qui revient, on doit d’abord chercher s’il est resté inscrit en « Visiteur ».

Création :
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Accès à un utilisateur déjà déclaré : 
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Le panneau de création ou de modification d’un utilisateur comporte 4 onglets dont au moins 3 onglets sont à renseigner :

- « Détail du compte utilisateur » contient les informations de tout système Joomla.
- « Attribuer cet utilisateur à un ou plusieurs groupes » : Cf. « Groupes et Niveaux » plus loin.
- « Paramètres de base » : on peut laisser les valeurs par défaut

- « Profil Utilisateur » : caractéristiques supplémentaires spécifiques au SCF
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Inscription d’un nouvel utilisateur (adhérent, invité, relation extérieure)

Nom, Identifiant, Nom seul, Prénom et Adresse mail
Dans le panneau « Détail du compte utilisateur » on renseigne :
- Nom = un nom complet ex : « François Lagarde » ou un pseudo « Lagarde Demeure Mais »
- Identifiant = numéro Adhérent ex « 5614 »

Remarque : pour prospect, il est préférable d’utiliser un numéro à la suite des numéros adhérents pour le cas où il deviendrait adhérent ; car on ne peut pas avoir 2 inscrit avec même mail

- Adresse Mail : obligatoire, fictive si inconnue cf. ci-dessous 

- Mot de passe (double saisie), le mémoriser pour renseigner, plus loin, le champ du « Profil Utilisateur »
Dans le panneau « Attribuer cet utilisateur à un ou plusieurs groupes » on coche « Adhérent » ou « Invité » (pour Prospect ou Relation extérieure …).  Remarque pour un « Auteur », on n’a pas besoin de cocher « Adhérent »
Dans le panneau « Profil Utilisateur » on renseigne :

Prénom = prénom seul ex : « François »

Nom seul = Nom de famille, ex : « Lagarde »

On choisit le Statut dans la liste déroulante, nomenclature de l’ancien site, 
Souvent : « 01_Adhérent normal » ou « 05_Prospect » ou « 06_Relation extérieure avec envoi ».

On coche les cases adhoc de « QualitéEmail » « Envoi Lettre » ; « Conseiller CA Siège » peut rester vide.

 Renseigner « Dernier exercice cotisé »

Les autres champs peuvent être vides si inconnu. Le Téléphone 1 est plutôt le fixe, le Téléphone2 plutôt le portable

On renseigne le champ du mot de passe en clair (memo)

Et son année d’adhésion (en fin)

Attention : La cohérence entre le rôle (groupe d’utilisateurs), le statut et l’année de dernière cotisation N’est PAS assurée par le système informatique

Quand on met à jour le groupe (cf. ci-après), il faut aussi réviser le statut.
Adresse Mail

Tout inscrit doit avoir une adresse mail, c’est une contrainte du système,

En l’absence d’adresse mail connue on inscrit Axxxx@image-en-relief.org avec xxxx = numéro adhérent ou invité.
Pour éviter l’envoi à adresses fictives, on a « désactivé » dans : 

 « Composants > AcyMailing > Utilisateurs » 

Un adhérent sans mail qui en déclare un, nécessite 3 actions 
- saisir l’adresse mail dans Utilisateurs … onglet Détail du Compte
- modifier Qualité Email et Envoi Lettre dans ; Utilisateurs … onglet Profil utilisateur. 

- activer le compte dans : Composants > AcyMailing > Utilisateurs 

Il ne peut pas y avoir deux inscrits avec la même adresse mail.
Un invité qui devient adhérent ne peut pas être enregistré 2 fois.

Il semble donc préférable de donner un numéro à la suite des adhérents actuels pour un nouvel invité. S’il adhère, on change son groupe en adhérent, son statut et on renseigne son « Dernier exercice cotisé » et son année d’’adhésion.

Pour un prospect que l’on ne conserve pas comme prospect, 

On change son groupe en « Visiteur », son statut en « 14_ex_prospect »
Enregistrer une arrivée tardive de cotisation
Mettre à jour : 
- Groupe dans « le panneau « Attribuer cet utilisateur à un ou plusieurs groupes »  

- « Statut » et « Dernier exercice cotisé » dans « Profil Utilisateur »
2) Groupes et Niveaux
Un utilisateur peut appartenir à un ou plusieurs groupes.

Ces groupes déterminent les actions qu’ils peuvent faire (ex : déclarer un adhérent est réservé à un membre du CA ou des sages).
Les Groupes sont hiérarchisé : un droit d’un niveau supérieur entraîne les droits d’un niveau inférieur (ex : un Auteur est forcément un Adhérent)

Le Niveau est déduit des groupes et permet de montrer ou cacher certains articles ou documents.

Un adhérent est mis soit en Adhérent, soit en Auteur ou Correcteur ou Publisher.

Quand on donne un droit d’auteur à u adhérent, on coche Auteur ET on décoche Adhérent.

On doit aussi renseigner le « statut SCF » du Profile (onglet de droite)

Défection Un ancien Adhérent (qui cesse de cotiser notamment) est mis en « Visiteur » et on décoche tous les autres groupes, et modifier le « statut SCF » du Profile (onglet de droite)

Idem pour Décès.

Le groupe « Visiteur » permet de conserver les données (N° adhérent, mot de passe, adresse)

Un membre du CA ou du Conseil des Sages peut ou non être mis en Auteur, ….
Pour ceux qui interviennent techniquement sur le site on coche Manager ou Administrator. Ces groupes permettent 2 niveaux d’accès au back-office. Pour le moment on n’a pas rencontré le cas où un non adhérent devrait intervenir avec cette seule inscription ; jusqu’à présent l’utilisateur est au moins aussi Adhérent…

 « Invité » qui devient « Adhérent » : cocher adhérent et décocher invité, et modifier le « statut SCF »
Etc …
Groupes d’utilisateurs : Redéfinis

Public = simple visiteur, anonyme
|-- Visiteur (Guest renommé) = simple visiteur
|-- Registered = Enregistré (adhérent ou invité) 

|--|-- Adherent = Adhérent sans plus distinguant d’invité accédant aux documents réservés
|--|--|-- Auteur (Author, renommé) = Auteur ou Rédacteur

|--|--|--|-- Correcteur (Editor renommé) = peut modifier des articles écrit par d’autres

|--|--|--|--|-- Publisher = Rédacteur en Chef/ responsable de la publication ou non d’un article

|--|--|-- CaSages = membres CA et conseil des sages, groupe ajoutée
|--|--Invite = Accès aux documents réservés, groupe ajoutée

|-- Manager = Gestionnaire

|--|-- Administrator : administrateur du site (différent de membre du Conseil d’administration)

|-- Super Users = Super Utilisateur, gestionnaire(s) principal du site
	Nom du niveau 
	Groupes utilisateurs pouvant accéder à ce niveau 

	Public 
	Public 

	Guest 
	Visiteur 

	Registered 
	Registered, Manager, Super Users

	Adherent
	Super Users, Adherent

	CAetSages 
	Super Users, CAetSages

	Special 
	Auteur, Manager, Super Users

	Manager
	Manager

	Super Users 
	Super Users 


Voir document « Roles_controles_acces_Joomla.docx »

3) Import -Export, contrôles de cohérence.
Attention ! lors de l’import, il faut soit fournir un groupe ou un ensemble de groupes communs à l’ensemble des comptes traités ; soit fournir dans une colonne ad hoc, le ou les groupes concernés ! On ne peut pas fournir des données sans préciser le(s) groupe(s) !

Ces groupes fournis écrasent l’existant !

Donc partir d’un export contenant le(s) groupe(s) et les reproduire à l’import !
On doit aussi garder le « name » et le « username » et il faut toujours une adresse mail valide (réelle) ou fictive.
NE JAMAIS EXPORTER-IMPORTER LE SUPER-USER

Le fichier Excel d’import ne doit pas contenir de formules de calcul : donc créer un fichier spécifique par copier-coller valeurs seules.
Pour assurer la cohérence des divers codes, on peut utiliser des formules de calcul sur un fichier d’export ; puis après mise à jour sur ce fichier, réimporter les données en cause.
Voir comme exemple le fichier Coherence_13-12-2017_10-41-47.xlsx .
4) Mailing
Utilisation de AcyMailing. 
Accès par l’interface d’administration ; Composant > Acymailing 
=> Est que des fonctions en interface front-office nécessitent la version « Entreprise » ?
Fonction de Mailing similaire à celle du site précédent, avec filtrages possibles :
Accès par le Sommaire

5) Outils - Plugins
Plugin pour gestion informations liées aux utilisateurs 
27/07/17 : « User Profile Fields Editor » pour 9,99€ support/trimestre
Ce plugin propose par défaut certains champs (notamment Adresse) ; ils sont complétés

Il y a 2 séries de champs :

- la série native avec les champs adresse en Français ! Merci ! reste à paramétrer

   Et quelques autres gardés par précaution

Des champs sont créés spécifiquement pour le SCF
Création du Statut (= ancien annuaire)

Création de « Conseiller CA Sage » pour membres CA et conseil des sages

Champs « Conditions d’utilisation » (oui/non) pourra servir à réponse des invités sur acceptation des conditions

Champ Année dernière cotisation sur 4 caractères, 
ETC…
Début 12/2017, acquisition des plugins supplémentaires importation et exportation à partir de ou vers fichier Excel. 

Ces 3 plugins sont à 9,99€ chacun, avec proposition d’abonnement mensuel au même prix unitaire par trimestre sur 40 trimestres pour l’assistance et la maintenance !

Ajouter un ou des champ(s) et importer des données => problème en export.

Par 2 fois, à la création puis à l’ajout de variables spécifiques, j’ai rempli la base par le plugin (Composant) d’import. 
A la suite de cet import on voit bien le résultat dans l’onglet profile utilisateur, pour chacun. Mais, le premier export ignore le contenu qui paraît vide dans le fichier exporté ! Interrogé, le fournisseur des plugin a dit ne pas comprendre et réclamé un accès d’administrateur au site ; il est basé en Ukraine ; je n’ai pas donné cet accès.

Par contre en passant sur chaque compte utilisateur et en faisant enregistrer (sans modifier les valeurs) cela fait que l’export exporte bien ! Donc par 3 fois je suis passé sur les 384 comptes … (échelonnement du 2 au 13 décembre 2017 et 25/03/2018)
 Plugin pour Mailing
Plugin  gratuit AcyMailing, ; il existe une version « Entreprise »(89€)  qui permettrait de filtrer en fonction de critères sur les champs supplémentaires de « User Profile Fields Editor », et peut-être d’autres fonctions 
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