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CHAPITRE 1

Lucterios Standard

Présentation du logiciel Lucterios Standard.

1.1 Pour les utilisateurs

L application standard Lucterios vous permet, suite a une installation minimale du systéme sur votre machine, 1’utili-
sation de modules gestions personnalisés qui répondront a vos besoins.

Les modules les plus faciles a obtenir sont les extensions open-source développés et maintenus par 1I’équipe Luste-
rios ou ajoutés au serveur de mises a jour par d’autres développeurs désireux de partager leur travail. Ils s’installent
directement depuis la fonctionnalité de mise a jour inclus dans I’application.

Ces modules seront de plus en plus nombreux au fur et 2 mesure du temps et des développements. On y compte déja
plusieurs modules : rendez-vous sur le site de Lucterios pour en savoir plus.

Une autre solution consite a ajouter une adresse de serveur de mise a jours a orientation commercial. Les modules
ainsi téléchargés nécessitent parfois une indémnité financiere pour les utilisés. Consultez directement les équipes de
développement qui réalisent de telles extensions sur leurs modalités.

1.2 Pour les developpeurs

Lucterios est un moteur d’applications client-serveur, multi-plateforme et open-source reposant sur une principe de
modules interdépendants.

Si vous le désirez, vous pouvez créer vos propres modules d’extensions pour répondre a vos besoins spécifiques. Cet
outil Lucterios vous permettra de créer un module et I’ensemble des actions associées a vos données : rendez-vous sur
le site de Lucterios pour consulter les tutoriels développeurs.

De la méme fagon que vous avez pu apprécier des modules open-sources, vos extensions peuvent peut-étre interessé
d’autres personnes. Contactez nous pour les rendres disponibles sur le serveur de mise a jours.

support@]lucterios.org
http://www.lucterios.org
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CHAPITRE 2

Lucterios contacts

Aide relative aux fonctionnalités de gestion de contacts moraux ou physiques.

2.1 Les contact physiques

Un contact physique est une personne, homme ou femme, & mémoriser.

2.1.1 Liste de vos contacts physiques

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes Physiques vous permet de consulter la liste des personnes que
vous avez déja enregistrées. Etant donné que la liste peut devenir importante, il est possible de filtrer les personnes par
leur nom.

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des personnes.
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Personnes physiques A 4

e S

Filtrer par nom marie

| = # Ajouter

i« «« Page 1 /1 . & Résultats par page: [25 ﬂ Voir 14 3 sur 3 résultats.

prénom nom tell 1el2 courriel
Marie EVEGLIW CEEEITEET4 COSTE4H 079 marie 244@omangs . Ir
Marie EVOWAMOZIR O DB RS CE BOEEE0 marieE2s@mhoimail. ir
Marie IQEPAGIR U 05 2250 200 0178324785 marie7 24dres Ir
Ecrire & ious
[='-?|Liste L“?'Etiqmtte % Fermer

2.1.2 Edition d’un contact physique

Depuis la liste précédente, vous avez la possibilité d’ajouter une nouvelle personne. Vous pouvez ré-éditer cette fiche
depuis sa visualisation.

4 Chapitre 2. Lucterios contacts
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Modifier une personne physique RS 4

genre Femme o
prenom Marie nom EVESUW
adresse B rue ck la tartiflette

\,_,) code postal 9390 ville KIKIMDILLI
pays
tell O85E3T98 T4 tet2 Q057241079
courriel marie 244@orange.fr

commentaire

image Parcourir... | Aucun fichier sélectionng.

V?Dk %ﬁ.nnuler

2.1.3 Visualisation d’un contact physique

Depuis la liste des personnes physiques, vous avez la possibilité de visualiser une personne.

Cela vous permettra de consulter la fiche d’une personne précédemment enregistrée dans votre base. Vous pouvez
modifier cette fiche ou I’'imprimer. Vous pouvez également lui donner un alias de connexion a I’application associé
a un droit d’acces (voir Les utilisateurs). Si cette personne n’est pas référencée dans d’autres enregistrements de
I’application, vous avez la possibilité de la supprimer.

2.1. Les contact physiques 5
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Voir une personne physique Ak

....... | dermte
.............................. genre Femme
prencm Warie nom EVESUW
adresse e de | arifketls
; - code postal 99350 ville KIKIMDILUI
T %
' Tom ' ) PE
; ‘\\._./'/ o ten 0856379674 tel2 DO57E41079
. S courriel [marie ange dr
commentaire
utilisateur mission D
|:| Modifier r:='jlmprimer %Fermer

2.1.4 Recherche d’un contact physique
Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne physique de personne physique vous permet de
définir un critere de recherche sur une personne physique.

Une fois validé, I’outil va rechercher dans la base toutes les personnes correspondantes a ces criteres. Vous pourrez
alors imprimer cette liste ou en visualiser/modifier une fiche.

6 Chapitre 2. Lucterios contacts
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Recherche de personne physique S 1
t l)} Recherche de personne physigue
critére sauvegardé = b +
o W | |cortient b @
genre égal “Femme” FEJ
; iteria of
courriel comlierl “gmail. com” (=)
(| = * Ajouter l
« <« Page| 1 /1 . . Résulfatsparpage: 25 =| Voir1i4sur 4résultats.
prénom nom tell ez courriel
Frangoise ESUPAGEC 07 5227 3562 OE50353052 Trangoize 1 23 gmail.com
Arre UKAMADA 00391 25705 OF &8 21 251 arre SEEDgmail.com
Julie LMAKEZAHEH 0045245117 0701 593933 e 3@gmail.com
Améle WATU OO20E1 G577 0335543260 amé ie7 5gmail.com
Ecrire & lous
EL)ILIL‘Il ication =] iste = Etiquette % Fermer

2.2 Les contacts moraux

Un contact moral est une structure ou d’une organisation de personne (entreprise, association, administration, ...), a
mémoriser.

2.2.1 Liste de vos contacts moraux

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Personnes morales vous permet de consulter la liste des structures que
vous avez déja enregistrées. Chaque contact moral est associé a une catégorie. Dans cette liste, vous consultez vos

structures filtrées par ces catégories.

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’imprimer la liste des structures.

2.2. Les contacts moraux 7
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Personnes morales

type de structure ertreprises
i« <« Page 1 /1 » i Résultatspar page: 25 ~|
nom tell tel2
ALET CEO04 35T 3 o7 2631 1835
ISASUFONE OZE3ITOES 0252723615
MUXEBOMI DOP0EAT FE 001 4BEEEE]
MG CEEES1 1718 OEEEREET A2
UWE 027 EIEEZET B4 0551
WEF Ol GZEEE210 0147127965
Excrire & 1ous
(=] iste

2.2.2 Edition d’'un contact moral

il 4

Personnes morales

k.
* Ajouter
Voir 14 6 sur & résultats.

courriel
Ead @gmail.com
¢ hrigline 206 gmail.com
sophie 51 2@ Bpoeie el
E=njamin2ss@orangs. Ir
viclor2E@hposis nel

mic he lB4a@bposie el

errmer

= tiquette

Depuis la liste précédente, vous avez la possibilité de créer une nouvelle structure. Vous pouvez ré-éditer cette fiche

depuis sa visualisation.

Chapitre 2. Lucterios contacts
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Modifier une personne morale s 4
nom Ma belle structure
adresse 1 avenue de la Liberté

ve

L(_) code postal 97200 ville FORT DE FRANCE v
pays MARTINIQUE
tell 05.12.34.56.78 tel2
courriel

comtactk@ ma-belle-structurs.ong

commentaire

N* SIRET/SIREN

image Parcourir... | Aucunfichier s&lectionné.

w@h %Annuler

2.2.3 Visualisation d’un contact moral

Depuis la liste des personnes morales, vous avez la possibilité de visualiser une structure.

Cela vous permettra de consulter la fiche d’une structure précédemment entrée dans votre base. Vous pouvez modifier
cette fiche ou I'imprimer. Si cette personne n’est pas référencée dans d’autre enregistrement de 1’application, vous
avez la possibilité de la supprimer.

2.2. Les contacts moraux 9
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Voir une personne morale 0oR

icertits | Membres

..............................

nom ia b=l sinciue

adresse 1 averie de B Liberé

code postal 7200 ville FORT DE FRANCE
pays MARTINIGUE

tell 05.12.34.55.78 tel2

courriel comlaci@ma-be lle-sinuciure .ong

commentaire

M* SIRET/SIREN

D Medifier [:'.";ilmprimer %Fermer

2.2.4 Responsables d’un contact moral

Vous avez la possibilité d’associer une personne physique a votre structure.

Choisissez le nouveau responsable : si la personne n’existe pas dans votre base, vous aurez la possibilité de la créer.
Vous pourrez également ajouter une fonction a un responsable défini.

10 Chapitre 2. Lucterios contacts
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Modifier oM
pErsonne morake Ma belle siruciure
personne physigque BAH Maihisu
fonctions direcier Prézider
e gecrélaire
harog de missi
) rlj crarge migsion @
S|
=

Ti'l"#ff:ll'a %ﬁ.nnuler

2.2.5 Recherche d’un contact moral

Le menu Bureautique/Adresses et Contacts/Recherche de personne morale vous permet de définir un critere de re-
cherche sur une structure morale.

2.2. Les contacts moraux 11
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Recherche de personne morale S 4
- :‘)
L__L__.__J Recherche de personne morale
0
critére sauvegarndé o b + i
nom b contiernt b lﬂ':l
Your eriteria of search tell commence par "0z -
m = F asjouter ml
Page | 1 /1 » » Résultats par page: | 25 *| Voir 13 sur 3 résultats.
nom tell tel2 courriel
GAZET 0251 957 456 Ol BEET 279 maxime 351 {@gmail.com
1SASUFCONES OZB337 458 0262723515 chrigtine 205@gmail.com
L'WE Q27833283 OEE44 DE51 viclor2s@phposis .nel
Ecrire & jous

LT_Liuplic:ation =) isie = tiguetts %Fe rmer

2.3 Configuration et paramétrage

Dans le menu Administration/Modules (conf.) vous avez a votre disposition des outils pour configurer la gestion des
contacts.

2.3.1 Configuration des contacts

Dans cet écran, vous avez la possibilité de créer ou de modifier une définition de fonction, ou responsabilité, pour
associer une personne physique a une structure morale. Vous pouvez créer ou modifier une catégorie de structure
morale pour vous aider dans la classification de vos contacts moraux.

Il se peut que vous ayez besoin de préciser des informations supplémentaires pour vos différents contacts. Vous avez
ici la possibilité d’ajouter des champs personnels pour chaque type de contacts. Pour ajouter un champ, vous devez
simplement donner son titre ainsi que définir son type et éventuellement les compléments nécessaires. 5 types are
possibles :

— chaine de texte

— nombre entier

— nombre a virgule (réel)

— valeur Oui/Non (booléen)

— choix dans une liste (énumération)
Dans le cas de I’énumération, vous devez définir la liste des valeurs possibles (mots) séparées par un point-virgule.

12 Chapitre 2. Lucterios contacts
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2.3.2 Codes postaux/villes

Cela peux vous aider dans votre saisi de contact, I’outil va automatiquement rechercher la ville (ou les villes) asso-
ciée(s) avec le code postal que vous entrerez. Dans cet écran, vous pouvez ajouter des codes postaux manquants. Par
défaut, les codes postaux frangais et suisses sont insérés.

2.3. Configuration et paramétrage 13



Lucterios Standard, Version 2.3.0

14 Chapitre 2. Lucterios contacts



CHAPITRE 3

Lucterios courier

Aide relative aux fonctionnalités de courier et publipostage.

3.1 Configuration du couriel

Vous pouvez configurer ici des réglages pour I’envoi de couriel.
Le serveur SMTP permettra au logiciel d’envoyer directement des messages a vos contacts comme par exemple 1’envoi
d’un nouveau mot de passe de connexion. N’oubliez pas alors de préciser un petit message d’explication.

2 6z

Vous pouvez aussi préciser comment vous voulez utiliser votre navigateur de couriel pour la fonctionnalité “écrire a
tous” : “Pour”, “Copie a” ou “Copie caché a”.

3.2 Publipostage

Depuis le menu Bureatique/Publipostage/Message vous avez la possibilité de créer un courier de publipostage.

Une fois votre message rédigé, vous pouvez lui associé des requetes de destinataires. C’est requetes de recherches,
similaire a celle des outils de recherche de contacts, ne seront évaluées qu’au moment de la génération du courier.
Ainsi, méme un contact dernierement ajouté ou modifié pourra étre impacté par ce message.

15
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Voir un message

date

status valideé
sujet Information saison 2018-2019
corps

Bonjour,

Cijoint, le calendrier des rencontres.

A trés bientdt.

Le bureau

Destinataires Documents

14 <4 Page 1 I'1 » » Résultats par page:
modéle
Adhérent cotisation » saison égal "20772078"
nombre de contacts 69

L-:"h .
“=/Courriels

Une fois le message validé vous pouvez :

[25 ]

| %

28 novembre 2018

Jespére que tout le monde est prét pour reprendre une nouvelle saison.

filtre

%Fermer

=
= Letires

— Soit généré une sortie PDF de I’ensemble des lettres a envoyer personnalisé avec 1’entéte de chaque contact
— Soit envoyé par courriel si votre configuration est valide. Bien sur, dans ce cas, seul les contacts possédant

une adresse seront impacté par cet envoie.

Il est également possible d’ajouter a votre message un ou plusieurs documents, sauvés dans le gestionnaire de docu-
mentation. Ces documents seront transmis en pieces-jointes dans 1’envoie par courriel.

L’ option document(s) ajouté(s) via liens dans le message permet d’ajouter un ensemble de liens partagés vers vos
documents (et non plus des pieces jointes). Cela permet de gérer des documents de taille importante ou qui risqueraient

d’€tre supprimer par certain gestionnaire de courriel.

16
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CHAPITRE 4

Lucterios documents

Aide relative aux fonctionnalités de gestion documentaire.

4.1 Fichiers partagés

4.1.1 Liste des documents

Le menu Bureautique/Gestion documentaire/Documents vous permet de consulter la liste des fichiers que vous avez
déja enregistrés. Pour vous aider a retrouver vos documents, la liste est classifiée par un ensemble de dossiers et de
sous-dossiers et une description vous donne un petit résumé.

Vous avez aussi la possibilité d’ajouter un sous-dossier ou de modifier les propriétés du dossier courant.

Documents Sk
% Documents
dossier courant =EEnéraiié Ensembie de documenta génériques
. (| = * Ajouter
important
Page| 1 /1 .. . Résultatsparpage: (25 ~| Voir 1ilsur 1résultats.
— nom description date de modification maodificateur
[@JQJOU‘E" L _dediter LICENSE  GNU Gereral Public Licerse 14 dée. 20154 11:50 admin

%Fermer

Suivant vos permissions, vous pouvez extraire votre fichier pour le consulter, le modifier et éventuellement ré-injecter
vos corrections.

De plus, I’outil mémorisera I’utilisateur et la date de création du document ainsi que les informations relatives a la
derniere modification.

17
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Afficher le document el
nom LICENSE
dossler »Généralite
description GNU General Public License

i date de modification 28 novembre 2018
modificateur

19:00
date de création 28 novembre 2018
créateur
19:00
LICENSE Enregistrer sous...
DMDdifier W créer le lien partage %Fermer

Depuis la fiche du document, il vous est possible d’activer un lien de téléchargement. Ce lien web peut &tre transmis
a une personne tiers, n’ayant aucun droit d’acces a votre logiciel, afin de télécharger le document. Attention : Votre
instance doit étre accessible sur internet pour que le lien puisse fonctionner depuis n’importe oll.

4.1.2 Recherche de documents

Le menu Bureautique/Gestion documentaire/Recherche de document vous permet de définir un critere de recherche
sur un document.

Une fois validé, I’outil va rechercher dans la base toutes les fichiers correspondants a ces criteres.

4.2 Configuration

Dans le menu Administration/Module (conf)/Dossiers vous avez a votre disposition un ensemble d’outils pour confi-
gurer la gestion documentaire.

4.2.1 Dossiers

Dans cet écran vous avez la possibilité de créer ou de modifier des dossiers de classement documentaire.

18 Chapitre 4. Lucterios documents
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Dossiers SR
% Dossiers

-y — e

] = * Ajouter =] — S Exctraire

Page 1 /1 . . Résultatsparpage: 25 ~v| Voir 1a4sur 4résultats.
nom description parent

Garémaliié BEreemblk de documents gérérigues
Ireme Decuments inlemes
imporan imporan =EEréralie
Crifigue Documnerds crifiques e siralégioues =lrieme

%Fermer

En associant judicieusement un dossier comme sous-dossier d’un parent, vous pouvez vous définir une arborescence
de classement.

Vous associez a chaque dossier un ensemble de groupe de droits pour la visualisation et la modification des fichiers.
Seuls les utilisateurs appartenant aux groupes de visualisation pourront consulter les documents de cette catégorie.
Seuls les utilisateurs appartenant aux groupes de modification pourront corriger les documents de cette catégorie.

4.2. Configuration 19
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CHAPITRE

Coeur Lucterios

Aide relative aux fonctionnalités générales de cet outil de gestion.

5.1 Mot de passe
Le menu Général/Mot de passe vous permet de changer le mot de passe d’acces de 1’utilisateur courant.

Mot de passe Bl

ancien mot de passe
nouveau mot de passe

re-nouveau mot de
passe

V,GH %Annuler

Pour plus de sécurité, nous vous conseillons d’utiliser un mot de passe comprenant des lettres et des chiffres et ne
constituant pas un mot compréhensible.

21
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5.2 Les groupes

Le menu Administration/Gestion des Droits/Les groupes vous permet de créer, modifier ou supprimer un groupe de
droits.

Les groupes [ 4

Les groupes

Ll Medifier | = Supprimer | :‘!'.: Ajouter

v« <« Page| 1 /1 &« &« Résultats par page: [25 j Voir 1a 7 sur 7 résultats.

nom
Aciil
Admin
Membre du bureau
Membre du corseil
Sacréiaire

Trésorerie

%Fermer

Un groupe de droits réunit un ensemble d’autorisations aux actions de I’application.

Modifier un groupe 4
nom Secrétaire
permissions arlick | Pouveir Afficher |m | adnérent | Pouvair Atlic her
irareaclion bancaire | Pouvoir Allic her associé | Pouvoir Allicher
corlaci gérérioue | Pouvair ajouler (@l caolisalion | Pounvair supprimer
Ligne ot budge! | Pounair ajouler liers | Pounoir Aflicher
@ TWVA | Fouvair ajouler colisalion | Pouwvair ajouler
réglmen | PoLair supprimer |B| |dpkme | Pouvair Atlicher
groupe | Pouvair ajouder message | Pouwvoir Alficher
code poeial | Pouvair ajouter =1 adhérer | Pouvoir ajouder
Ligre of budgei | Pouveir supprimer évaremen | Pouvoir ajouler
arick | Pouvair ajouter adhérert | Pouvoir supprimer

WGR %A nnuler

22 Chapitre 5. Coeur Lucterios
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5.3 Les utilisateurs

Le menu Administration/Gestion des Droits/Les utilisateurs vous permet de créer, modifier ou désactiver un utilisateur
de I’application. Un utilisateur définit un droit de connexion au logiciel.

Litilisateurs du logiciel il 4

Utilisateurs du logiciel

Liste des utilizateurs actifs

| Mogifier = supprimer * Ajouter = pasactiver

« <« Page| 1 /1 = = Reésulats par page: | 25 j Voir 1 4 4 sur 4 résultats.

nom d'utilisateur prénom nom derniére connexion
admin Admirisiralewr 21 mars 20184 14:32
cemo Warie UGELEQID
irescrier Jean ELEMEM
actil Amarvire EVI

Liste des utilisateurs inactifs

m

"ff Reactiver Supprimer
« <« Page 1 /1 = » Résultatsparpage: |25 -| Voir Lalsur 1lrésultats.

nom d'utilisateur prencm nom

sacreiaire Raphas | S0 8 (8]

%Fermer

Depuis cette liste, vous pouvez créer ou modifier 1’utilisateur : son alias, son nom et son mot de passe. A cela, vous lui
ajouter des groupes et des permissions suplémentaires éventuelles afin de définir son niveau d’acces au logiciel. Vous
pouvez aussi désactiver un utilisateur pour lui interdire I’acces a 1’application.

5.3. Les utilisateurs 23
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Modifier un utilizateur

WD

nom d’ utilisateur demo

|nformations Fermissions
actif Cui
statut equipe L]

statut super-utilisateur | |

pPrencm

Marie
nom LUGELECQID
ad resse electronique

marie&38@ hotmail fr

Changer le mot de passe | |

o M

? -
mot de passe
re-mot de passe
V;’Gh E]Désactiver %A nnuler
24 Chapitre 5. Coeur Lucterios
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Modifier un utilisateur i M
nom d' utilisateur demo
Infarmations Fermissions
groupes Actil Membre o bureau
Wisilewr
Admin @
Membre du corseil
Sacréfaire
Trésorerie =]
=]
permissions de arlicke | Pouvair Affic her
lutilizateur frareaction bancaire | Pouveoir Al

adhérert | PoLvoir Allicher
corfact gerérigue | Pouvoir ajour
Ligre de budge! | Pouvaoir ajoue
TWA | PoLnair ajouder =]
regiemert | Pouwar supgpimer

asgocié | Pouvair Allic her =
grouges | Polwair ajouer

codizalion | PoLwvoir supgpimer

It;:"/’fl:“lh [E]Dé sactiver %ﬁ.nnuler

5.4 Larchitecture du logiciel

Depuis le commencement de ce logiciel, les développeurs ont voulu que cette application puisse avoir une architecture
ouverte permettant des évolutions les plus larges.

5.4. Larchitecture du logiciel 25
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