SCOUT SINERGIA CRM

Guia de usuario
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1. Introduccion.
Sinergia CRM.

¢ QUE ES?

SinergiaCRM se desarrollé originalmente sobre SugarCRM Community Edition. La eleccién de
SugarCRM como sistema base se hizo de acuerdo con dos de las condiciones que determinan la
idea original del proyecto: la utilizacién de software libre y la adopcién de herramientas con un
alto grado de flexibilidad. Ambos aspectos contribuyen a ofrecer a las entidades un escenario de
partida potente y al mismo tiempo una importante capacidad de evolucién y crecimiento a medio
y largo plazo. Todo ello fundamentado en el principio de soberania tecnoldgica y reforzado por la
existencia de una numerosa y activa comunidad de usuarios y desarrolladores.

GUIAS Y TUTORIALES QUE PODEMOS USAR PARA APRENDER SINERGIA CRM.

Ademas de esta guia, adaptada para usuarios de Grupos Scout, existen otros medios para formarse
y sacar todo el partido a nuestro CRM. Dichos medios son los siguientes:

En las siguientes paginas de esta guia se detallan las funcionalidades disponibles para Grupos
Scout y su uso. No obstante Sinergia pone a disposicion de los usuarios una wiki completa con
explicaciones detalladas del funcionamiento de Sinergia.

e http://wikisuite.sinergiacrm.org/ Wiki de SinergiaCRM.

e https://www.youtube.com/sinergiacrm Canal de YouTube.

ACERCA DE ESTA GUIA

SinergiaCRM se ha personalizado para adaptarlo a las necesidades de Scouts de Espafia en cuanto
a estructura de la informacién, seguridad de los datos y funcionalidades disponibles.

Por este motivo, cabe tener en cuenta que los nombres de médulos, campos, valores de listas
desplegables, etc. a que se hace referencia en las guias de Sinergia, como su wiki, son los originales
de SinergiaCRM. Y, por lo tanto, no se tienen en cuenta las modificaciones ad hoc realizadas por
Scouts de Espafiia.

En este sentido es necesario tener en cuenta las siguientes areas de Sinergia CRM que han sido
renombradas en esta primera version personalizada para Scouts de Espafia:

Nombre Sinergia CRM Nombre SCOUT SINERGIA CRM

Grupos de seguridad Grupos Scouts/Organizaciones Federadas

Relaciones Persona Membresias.

Perfiles de acceso. Funcionalidades y conjunto de datos disponibles.

El acceso al CRM otorga un perfil de usuario conforme a lo datos de acceso que se le han facilitado.
Dicho perfil de usuario permite acceder al conjunto de datos que al que tienen derecho de acceso
en base a la siguiente tabla (perfiles de usuario mas habituales):


http://wikisuite.sinergiacrm.org/
https://www.youtube.com/sinergiacrm

T

Puede consultar y actualizar todos los datos de las personas (y sus

Grupo Scout (GS , , .

P 15 membresias) de su Grupo Scout asi como generar nuevos registros.
Organizacidn Puede consultar los datos de las personas (y sus membresias) de los
Federada (OF) Grupos Scouts de su OF.

2. ¢COmo accedo al SCOUT SINERGIA CRM?

El CRM es una a aplicacion web y por lo tanto debera utilizar una direccién web (URL) para acceder
al mismo desde su navegador habitual.

La direccidn web es la siguiente: https://scout.sinergiacrm.org/

Acceso (con contrasefia)

Al introducir en el navegador la direccién URL se mostrard en pantalla el formulario de acceso:

o Escribe en la caja Nombre de usuario y en la caja
L‘ﬁ‘” SCOUTS ASDE Contrasefia los datos de acceso que le han

~ facilitado. Si usted tiene derecho de acceso a un
Grupo Scout y a una OF debera tener dos

Construir un Mundo Mejor Espaiia

Idroma:lM] usuarios y contrasefias diferentes para acceder
| con el perfil adecuado en cada caso. Una vez
Nombre de usuario dentro del sistema, el usuario podrd modificar su
contrasefia accediendo a su perfil de usuario a
Contrasefia través del menu situado en la parte superior

derecha de la pantalla.

INICIAR SESION . L, i
En caso de que se haya instalado también algin

:Ha olvidado su contrasefia? paquete de idioma aparecera en el formulario la
opcion de elegir la lengua en la que se quiere
visualizar la interfaz de trabajo del CRM. Hay que
tener en cuenta que esta seleccién de idioma no
se puede hacer una vez el usuario ya ha accedido a la aplicacién. Para cambiar de idioma, pues,
habria que salir y volver a entrar.

1 Formulario de acceso

Acceso inicial o Recuperacion de contrasefias.

Sigue los siguientes pasos para recuperar su contraseiia. Si el proceso no termina con la recepcion
un correo electrénico avise a los administradores del sistema.

1. Acceder al CRM y pinchar en el enlace que aparece "éHa olvidado su contrasefia?".


https://scout.sinergiacrm.org/

) SCOUTS | ASDE

Constrisir un Mundo Mejar Espaio
Idioma:| Espafiol v |
Nombre de usuario

Contrasefia

INICIAR SESION

DHa olvidado su contraseﬁaa

2. Aparecerda un formulario a continuacién. Se deben completar sus campos Nombre de
usuario (usuario que ha perdido la contrasefia) y Correo electrénico (email del usuario). En ambas
casillas debes escribir el correo electréonico (hemos configurado como Nombre de usuario la
propia direccién de correo, para evitar confusiones) de la cuenta de usuario. Y pinchar Enviar.

Idioma:|_ Espaniol v |

MNombre de usuario

Contrasefia

INICIAR SESION

}Ha olvidado su contrasefia?

MNombre de usuario

Correo electrénico

ENVIAR

3. Si los campos se han rellenado correctamente aparecera el aviso “Su peticion ha sido enviada”
y se recibird en la direccidn de correo electrénico indicada un correo para restablecer la contrasefia
de acceso a SinergiaCRM.

4. El correo electrénico recibido contendra un enlace. Se debe pinchar en este enlace (por temas
de seguridad permanecera activo Unicamente durante 24h).

5. La pagina que se abrira contiene un formulario que se debe rellenar con el nombre de usuario
(recuerda que es la direccién de correo de tu perfil de usuario) y la nueva contrasefia que se
introducira dos veces.



=>» Se aconseja que la contrasefia tenga un minimo de 8 caracteres y contenga letras
maytusculas y mintsculas y nimeros.

6. Cuando estén rellenados los tres campos, pinchar en Log In (Iniciar sesion).

Por favor, introduzca su nombre de usuario y contrasena.

Nombre de SuiteCRM

usuario:
Nie e makp ey wemanmes
contrasefa:

Confirmar

contrasefa:

INICIAR SESION

A partir de este momento el usuario ya podra acceder de forma habitual a SinergiaCRM con su nombre
de usuario y esta nueva contrasefia.

3. Algunos conceptos antes de conocer las opciones de SCOUT
SINERGIA CRM.

3.1 Tipos de vistas
Vista de lista

Es la vista principal de un mddulo. Muestra el conjunto de registros existentes mediante un
sistema de paginacion navegable. Pulsando en el icono del embudo que aparece en la parte
superior de la vista se accede a la funcionalidad de filtrado del listado mostrado. En el extremo
derecho de cada registro aparece un icono con una 'i' que permite mostrar un mensaje emergente
con detalles adicionales del registro (campos que no caben en la configuracién por defecto de la
vista de lista).


https://wikisuite.sinergiacrm.org/index.php?title=Archivo:Pw_recovery4.jpg

PERSONAS

Nombre & Apeliidos & Apellidos, Nombre & Tipos de relaciones actuales & Organizacién < S Email Asignadoa ©
(o~ J E=mmE)] v)| = | 4-124e12
/Kl Ren KyloRen Detalles Adicionales X G
/  Darth Vader Darth Vader Castores, Lobatos KyloRen L
/  Unaquepassba Por Aquf Una que pasaba Por Aqui Lobatos e e
/ Manolito Gafotas Manolito Gafotas Scouters Fecha de nacimiento: 06/02/1987 e
7 vl Nifia 1 Lobatos Fechade Creacion: 02/05/2024 16:44  ©
/' MuevaPersona Apellidos Nueva Persona Apellidos Voluntariado de apoyo Fecha de Modificacion 02/05/2024 [:]
16:44
/  chaal Queviene a Probar Chaval Que viene a Probar Escultas i [}

Para saber si una vista de lista contiene algun filtro observe si este botdn E‘ esta presente a la
derecha del “embudo”. Si deseas recuperar todos los registros disponibles en la vista pulselo para
“limpiar” el filtro.

Para ordenar los resultados pulsa sobre los nombres de las columnas.

Para personalizar las columnas use el botdn |E .Se
ELEGIR COLUMMNAS x muestra una ventana de dialogo en la que puede
arrastrar columnas de la seccién OCULTO a la
seccion MOSTRADO. Se visualizaran en el orden en

MOSTRADO e
el que las situe.

Nombre

Apellidos

Apellidos, Nombre

Tipos de relaciones actuales
QOrgzanizacion

Mavil

Tel.casa

Email

Asignado a

OCuULTO




Si se utiliza la casilla de seleccion situada a la izquierda y selecciona uno o varios registros se
activara el botén Accidn masiva, que despliega varias opciones que se pueden aplicar sobre un
conjunto de registros. Estas opciones pueden variar en funcién del conjunto de registros que esté
visualizando.

PERSONAS

Nombre

D Seleccionados:3 Acci6n masivaw

»® #  MuevaPersona Correo
X / Chal Agregar A Lista de Pablico Objetivo
® S Kyl
Exportar
S Darth -~
/’ Leia Mapa
#  Han
Generar documento PDF
#  Manolito
S MNifio Sincronizaci6n Incorpora
s ke Generar Candidaturas
#  Unaquepasaba
/ NiRa1 Generar Documento
) =

Vista de detalle

Es la que se muestra al acceder a un registro concreto pulsando sobre el texto de la columna que
se muestra subrayada con una linea de puntos. Muestra tanto los datos directos del registro como,
mediante el uso de subpaneles, sus registros relacionados en otros médulos.

Apellidos idos, Tipos de relaciones actuales
E E
/ Mueva Persona Apellidos Mueva Persona Apellidos Voluntariado de apoyo
/ Chaval Queviene a Probar Escultas
CHAVAL QUE VIENE A PROBAR 77
Familia  Fotografia  DatosBancarios  FichaMédica  FichaAlimentacion ~ RGPD  Adultos m (2de12)
N° de socio Scouts de Espafia: N° de socio/a local/territorial:
Nombre: Chaval Apellidos: Que viene a Probar
Apodo: Género: Masculino
Tipo de identificacion: Nuimero de identificacion:
Fecha de nacimiento: 01/07/2008 Profesion:
Conctacto principal +
Direccién +
Otros +

Las vistas de lista y de detalle ofrecen la posibilidad de editar en linea la
mayor parte de campos, es decir, modificarlos de forma individual sin



necesidad de cargar la vista de edicion completa. Si un campo es editable en
linea, al situarle encima el cursor del raton aparecerd un icono en forma de
Idpiz. Mediante un doble clic podrd accederse a la edicion en linea del campo
y asignarle el valor deseado. Si el campo no es editable, en lugar del ldpiz
aparecerd un punto rojo y se mostrard un texto emergente indicando que el
campo no es editable en linea.

Vista de edicion

Es la que se muestra al crear o modificar un registro. Contiene solamente los campos del médulo.
A efectos de disposicidn de los campos, suele tener una estructura similar, incluso idéntica, a la
vista de detalle.

NUEVA PERSONA APELLIDOS » EDITAR

GUARDAR CANCELAR ‘GUARDAR Y CONTINUAR VER REGISTRO DE CAMBIOS (1de12)
Familia Fotografia Datos Bancarios Ficha Médica Ficha Alimentacién RGPD Adultos

N de socio Scouts de Espafia: ‘ N° de socio/a local/territorial: ‘ ‘

Nombre:* ‘ Nueva Persona Apellidos:* ‘ Apellidos ‘

Apodo: ‘ Género:® ‘ Femenino v ‘

|
)
|
Tipo de identificacién: ‘DNI v ‘ Numero de identificacién:* ‘11222333A ‘

Fecha de nacimiento:* ‘ 01/01/2000 ‘E Profesion: ‘ ‘

Conctacto principal +
Direccién +

Otros +

GUARDAR CANCELAR GUARDAR Y CONTINUAR VER REGISTRO DE CAMBIOS

Desde la vista de lista se puede acceder directamente a la vista de edicion sin
pasar por la de detalle mediante el icono en forma de Idpiz que aparece a la
izquierda de cada registro del listado.

Vista de creacién rapida

Es la que aparece al crear un nuevo registro desde cualquier subpanel en la vista de detalle del
registro con el que estara relacionado o al editarlo en el propio subpanel. Suele ser una version
simplificada de la vista de edicion, aunque puede ser también exactamente igual que esta.

Vista de filtro (rapido/avanzado)

Como comentamos en la vista de lista, se accede a ella mediante el Embudo que aparece justo
encima de la vista de lista. El filtro sencillo suele tener un ndmero muy reducido de campos
mientras que el avanzado suele contener muchas mas opciones.



FILTRO x

Filtro rapido

FILTRO

Filtro avanzada|

Nombrey apellidos [ ] Nombrey apellidos
Tipos de relaciones - . .
actuales = Tipos de relaciones -

Nimero de
identificacién

BUSQUEDA LIMPIAR

Género

[
oo [
[
[

Cédigo postal [ ]
Poblacién [ ]
‘Guardar el filtro
como:
GUARDAR
Ordenar por [ Nombre v }
columna
Direccién Descendente

' pscendente

BUSQUEDA LIMPIAR

FILTRO RAPIDO # | Mis filtros

-ninguno-

Vista de ventana emergente

Es la que aparece cuando desde un campo o un subpanel se va a seleccionar uno o varios registros
de un médulo relacionado. La vista emergente tiene una estructura como la de la vista de lista,
con su correspondiente buscador.

Por ejemplo, si queremos seleccionar un Grupo Scout al afadir una membresia desde vista de
creacion rapida en el subpanel de Membresias de un Socio.

Fecha alta
on

Nombre e 5% Localidad  Provincia "%

|

Gwo 3 989 15894 Teo Confa, A 161052023 Activo ASDE Seouts de

Scoul Galicia

& Membresias
ASDE Euskadio
JARDAR [ CANCELAR FORMULARIO COMPLETO Grgo  Grupode m Barcelona 160572023 Esloratzaileak -
Scout  prusba
Scouts de Euskad
(1-2de?)

Seccién:” [ v| Person
Apicarsobre-ta-cafe- W6rap SO
Taderada™ s meSTH I yelftana EmerganTe
Grupo Scout/Org. Federada: de Grupos y OF's, e
Estado:" |F\L|wﬂ v | Fechac
Fecha de baja: l IE Moativa
Otros motivos de baja: [ ] Asignal

GUARDAR CANCELAR FORMULARIO COMPLETO




4. Pantalla principal.
Una vez realizado el acceso al CRM se redirecciona a la pantalla principal de la interfaz.

6 7

8

Recientes

5 ABIERTAS S Ox

K < (1-5dem > X

Fstado  Fechade Fecha Relacionado o
inicia vencimiento ' con

sociosinlFecha  tio
certificadoDS|  Inici

Sociosinvaloren 1
[Secci6n educativa]  Iniciada

N
.

RECURSOS: Cansults el video del webinar £/ drea privada de SinergisCRM, que ya estd
disponible en nuestro canal YouTube.

17/04/24

N
.

A

L 11/04/24

© Desucrativizadopor SinergiaCRM @ Sobrealimentado por SuiteCRM & Desarrollzdopor SugarcRM @ Tlempo de respuesta del senvidor: 0.92 segundos. VOLVER AL PARTE SUPERIOR

En esta pagina se encuentran diferentes elementos.

1. Mendu principal: Zona donde se encuentran todas las opciones disponibles del CRM.

2. Area central: Cuenta con dashlets personalizables y con un dashlet de noticias de
SinergiaCRM. Ve a personalizaciéon de la pantalla _de inicio si se desea llevar a cabo
modificaciones en esta area.

3. Dashlet de noticias de SinergiaCRM/SinergiaTIC: Muestra noticias referentes a
SinergiaCRM y a SinergiaTIC que se consideran de interés. El equipo técnico de SinergiaTIC
es el responsable de la gestion de este espacio.

4. Barra lateral: Presenta el listado de registros consultados recientemente y aquellos
marcados como favoritos.

5. Creacidn rapida de registros: Es posible sobre un conjunto de mdédulos determinados.
Ver Introduccién de datos para ver los mdédulos disponibles para creacién de registros
desde este desplegable.

6. Barrade busqueda global: Ver Busqueda global para saber mas sobre esta funcionalidad.

7. Botén de notificaciones de la interfaz SinergiaCRM: Ver Alertas y notificaciones para
saber mas sobre esta funcionalidad.

8. Perfil, menu de usuario y acceso al area de administracién: El apartado Gestion del perfil
de usuario contiene el detalle de opciones disponibles. Consultar Adaptacion del
CRM para saber qué se puede hacer con un usuario con perfil Administrador de

SinergiaCRM. Acceder a Afadir enlaces personalizados en el menu de usuario si se desea
incorporar enlaces adicionales a los preexistentes de base.

Gestion del perfil de usuario

Cada usuario puede gestionar la configuracion y las preferencias de su perfil. Una vez haya
accedido a la interfaz del CRM debe ir a la derecha del menu principal y situar el cursor encima de
su nombre de usuario hasta que se abra un menu desplegable y pueda seleccionar Perfil. Esta
opcion redirige directamente a la vista de edicién de su registro de usuario.

10



@ Miguel Angel A... ~

Perfil

Wiki de SinergiaCRM

Videos de SinergiaCRM|

Foros de SinergiaCRM

2 Acceso a Perfil de Usuario

En el apartado Perfil de usuario y contrasefia hay indicaciones en torno a la modificacidn de las
preferencias y configuraciones.

Perfil de usuario y contrasefia

En la pestafia Perfil de usuario puede modificar su usuario para acceder al sistema, su nombre y
apellidos, asi como otros datos referentes a datos de contacto o direccién postal.

En la pestafia Contrasefia puede modificar su contrasefia actual y cambiarla por otra.

GUARDAR CANCELAR RESTABLECER PREFERENCIAS DE USUARIO RESTABLECER PAGINA DE INICIO
Perfil de usuario Avanzado = Cuentasexternas | Opciones de Disefio

Contrasefia

Contrasefia antigua |7|
Nueva contrasefia |7|

Confirmar contrasefia |7|

GUARDAR CANCELAR RESTABLECER PREFERENCIAS DE USUARIO RESTABLECER PAGINA DE INICIO

3Modlificar la contrasefia de acceso

La pestafia Avanzado, permite al usuario establecer sus preferencias como usuario del CRM,
utilizando las preferencias de usuario por encima de las preferencias generales por defecto del
CRM. En Avanzado podemos, por ejemplo, definir si queremos recibir notificaciones por parte del
CRM o no.

Si tiene dudas sobre el uso de alguno de los campos sitle el ratén
sobre el icono i para obtener mas informacidn sobre su uso.

Filtros del Ment de Médulos

La pestafia Opciones de disefio, nos permite configurar nuestras preferencias de visualizacion, al
igual que las opciones avanzadas, estas preferencias Unicamente se aplican al usuario y no de
forma general.

11


https://wikisuite.sinergiacrm.org/index.php?title=Usuarios,_Roles,_Grupos_de_seguridad_y_Registro_de_cambios#Perfil_del_usuario_y_contrase.C3.B1a

GUARDAR CANCELAR RESTAELECER PREFERENCIAS DE USUARIO RESTABLECER PAGINA DE INICIO
Perfil de usuario | Contrasefia | Awanzado | Cuentasexternas

Opciones de Disefio

Estilo: SticCustom v |

Filtros del Mend de Madulos : @

Elegir médulos para la Barra de Navegcion@®

Mostrar Pestafias Ocultar Pestafias

| Informes
Llamadas
Mail Merge Reports
Inicio

Eventos

Tareas
Compromisos de Pa;
Personas
Formularics Web

Ordenar alfabéticamente los médulos :
Pestanas de Subpanel : @

Mostrar pista de subpanel colapsado : @
X

GUARDAR CANCELAR RESTABLECER PREFERENCIAS DE USUARIO RESTABLECER PAGINA DE INICIO

En el perfil de usuario aparece el botén Restablecer Preferencias de Usuario, accién que elimina todas
las personalizaciones de usuario explicitas (idioma, formato de fecha y hora, etc.) o implicitas
(configuracién de filtros y columnas aplicados en vistas de lista, etc.), devolviendo el perfil del usuario
a su estado por defecto, es decir, a la configuracion predeterminada establecida por el sistema y/o por
los administradores del CRM.

En algunas ocasiones, ante determinadas incidencias de visualizacién o de funcionamiento del CRM,
particularmente cuando la posible incidencia afecta a un usuario, pero no al resto, restablecer las
preferencias de usuario puede resolver esas incidencias.

12



5. Mendu principal.

El menu principal se despliega horizontalmente en la parte superior de todas las pantallas del
sistema y permite el acceso a todos los médulos funcionales y de datos (un mdédulo es el espacio
destinado por parte del CRM a gestionar un determinado tipo de informacidn. Asi, tendremos un
madulo para Personas, otro para Membresias, otro para Eventos (en una segunda fase), etc.).

El menud puede contener un nimero variable de opciones en forma de pestafias, cada una de las
cuales da paso a un menu secundario. Los menus secundarios también pueden tener un nimero
variable de elementos.

El menu adaptado para usuarios de Grupos Scouts es el siguiente:

PRINCIPAL _ACTIVIDADES _OTROS TODO

El menu contiene los siguientes apartados:

BLOQUE OPCION DESCRIPCION

Principal Personas Gestionar las fichas de Personas de mi Grupo Scout.
Grupos Datos de mi Grupo Scout.
Scouts/Org.
Federadas
Membresias = Gestionar todas las Membresias de las personas socias de mi GS.
Inicio Ir a Home o escritorio (la pantalla inicial)
Actividades Inicio Gestionar todas las actividades asignadas a mi usuario.
Tareas Gestionar todas las tareas de las Personas y/o Membresias de mi GS.

(Tareas se utiliza por el sistema para notificar acciones pendientes sobre
las fichas de personas y sus membresias).

Otros Informes Esta opcion permite utilizar los informes disponibles para uso de las OF
y o de los GS.
Todo Incluye todas las opciones disponibles en un solo menu.

13



6. Pantalla de inicio.

€ > C M@ 25 scoutsinergiacrm.org/ini

PRINCIPAL _ACTIVIDADES

Personas

Re¢ Grupos Scouts/Org. Federadas

Membresias

4 Botones que muestran la pantalla de inicio

La pagina de inicio del CRM permite ofrecer una visién rapida de la informacidn mas relevante
para el usuario cuando éste inicia la sesién de trabajo, tanto de las tareas que tenga asignadas
(reuniones, llamadas, etc.) como de los ultimos registros introducidos en determinados médulos.

¢Qué son los dashlets del Escritorio?

La informacion de la pagina de inicio se organiza mediante cajas de contenido llamadas dashlets.
Un dashlet puede ser eliminado, desplazado a una posicién diferente o configurado para que
muestre unos datos concretos en base a determinados criterios de filtrado.

Por defecto todos los usuarios cuentan con dos dashlet creados por el usuario Administrador: Mis
tareas abiertas y Noticias Sinergia CRM.

Cuadro de Mando SuiteCRM Calendario -

@ MIS TAREAS ABIERTAS 7O © NOTICIAS SINERGIACRM FOx
K < (1-5de59 > M -
Asunto & Estado & Fechadeinicio & Fechavencimiento & Relacionadocon Asignadoa <
Sociomayorde 14sinDNI  Ne Iniciada  17/06/202402:00  18/06/2024 02:00 Prisco prushas G5 /0 @
Sociomavorde 14sinDNI Mo Iniciada  17/06/202402:00  18/06/2024 02:00 Prisco_prusbas G5 S @
Sociomayorde 14sinDNI  No Iniciads  16/06/202402:00  17/06/202402:00 Prisco pruskes G5 /7 ® ose MEJORAS TECNICAS: C:

sociomavorde 14sinDNI o Iniciada  16/06/202402:00  17/06/2024 0200 Prisco.oruhas 63 /0 @ Clciisicaesaiannatead s Se s

Sociomayorde 14sinDNI Mo Iniciada  15/06/202402:00  16/06/2024 02:00 Prisco_prusbas G5 /0 @

RECURSOS: Consulta el video del webinar Uso de SinergiaCRM para la atencion directa, que est disponi

15/05/2% o enel canal Voutube de SinergiaCRM.

Mis tareas abiertas.

Este dashlet no debe ser quitado de la pestaiia principal “Cuadro de mando SuiteCRM” porque se
utiliza para recordar acciones a realizar sobre las Personas y las Membresias si se cumplen los
criterios que se han definido al tal efecto.

Si por error lo quitase consulte la opcidn personalizacidn de dashlets para volver a incorporarlo.

Para facilitar el trabajo de mantenimiento de las fichas de Personas y Membresias, se crean tareas
automaticas mediante la ejecucion de flujos de trabajo. El usuario debera realizar/comprobar en
la ficha del socio la tarea indicada y una vez finalizada cambiar el estado de la tarea al valor
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“Completada” para marcarla como realizada y que no vuelva a mostrarse en el dashlet aplicando
filtros.

Estado:* ‘ Completada v ‘

Dichas tareas son las siguientes:

Socio mayor de 14 sin DNI. Socio tiene mas de 14 afios y no tiene DNI.

Baja de Membresia sin Fecha de Baja Estado es Baja y Fecha de Baja esta vacia.

Ha pasado 1 mes desde la fecha de alta se cambia el valor de

SCITIEPCSERD T 2y estado pasando de Prueba a Activo.

Socio tiene membresia Scouters o Voluntariado de apoyo y no

Socio sin valor en [Cargo educativo . .
[Carg ] tiene valor en Cargo educativo.

Socio tiene membresia Scouters o Voluntariado de apoyo y no

Socio sin valor en [Seccidn educativa] . ., .
tiene valor en Seccién educativa.

Socio tiene membresia Scouters o Voluntariado de apoyo y no

Socio sin valor en [Formacidn Scout] . -,
tiene valor en Formacion Scout.

Socio sin valor en [Formacién Tiempo @ Socio tiene membresia Scouters o Voluntariado de apoyo y no

Libre] tiene valor en Formacion tiempo libre.
Socio sin valor en [Fecha certificado Socio tiene membresia Scouters o Voluntariado de apoyo y no
DS] tiene valor en Fecha certificado DS.

Personalizacién de dashlets

Para incorporar un nuevo dashlet a la pagina de inicio pulsar la opcién Afiadir Dashlets del botén
de Acciones situado junto al Cuadro de Mando de SuiteCRM de la propia pagina de inicio. Elegir
el médulo deseado. Al hacer clic, aparecerda en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.
Después se puede arrastrar a la posicion que se desee (al igual que con cualquiera de
los dashlets ya presentes).

Cuadro de Mando SuiteCRM

Agregar Dashlets

@ MISTAREAS.  Afadir pestaiia

Editar pestafias

£SL13400 recnd ue micio
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https://scout.sinergiacrm.org/index.php?action=DetailView&module=Tasks&record=312aab17-5a7a-479b-4750-641431c97b7f&offset=1&stamp=1683878024088335900
https://scout.sinergiacrm.org/index.php?action=ajaxui#ajaxUILoc=index.php%3Fmodule%3DAOW_WorkFlow%26offset%3D5%26stamp%3D1683881037008303800%26return_module%3DAOW_WorkFlow%26action%3DDetailView%26record%3D1a77af00-7f60-df4c-a494-63a2e8352b1f
https://scout.sinergiacrm.org/index.php?action=ajaxui#ajaxUILoc=index.php%3Fmodule%3DAOW_WorkFlow%26offset%3D5%26stamp%3D1683881037008303800%26return_module%3DAOW_WorkFlow%26action%3DDetailView%26record%3D1a77af00-7f60-df4c-a494-63a2e8352b1f
https://scout.sinergiacrm.org/index.php?action=ajaxui#ajaxUILoc=index.php%3Fmodule%3DAOW_WorkFlow%26offset%3D5%26stamp%3D1683881037008303800%26return_module%3DAOW_WorkFlow%26action%3DDetailView%26record%3D1a77af00-7f60-df4c-a494-63a2e8352b1f
https://scout.sinergiacrm.org/index.php?action=ajaxui#ajaxUILoc=index.php%3Fmodule%3DAOW_WorkFlow%26offset%3D5%26stamp%3D1683881037008303800%26return_module%3DAOW_WorkFlow%26action%3DDetailView%26record%3D1a77af00-7f60-df4c-a494-63a2e8352b1f
https://scout.sinergiacrm.org/index.php?action=ajaxui#ajaxUILoc=index.php%3Fmodule%3DAOW_WorkFlow%26offset%3D5%26stamp%3D1683881037008303800%26return_module%3DAOW_WorkFlow%26action%3DDetailView%26record%3D1a77af00-7f60-df4c-a494-63a2e8352b1f
https://scout.sinergiacrm.org/index.php?action=ajaxui#ajaxUILoc=index.php%3Fmodule%3DAOW_WorkFlow%26offset%3D5%26stamp%3D1683881037008303800%26return_module%3DAOW_WorkFlow%26action%3DDetailView%26record%3D1a77af00-7f60-df4c-a494-63a2e8352b1f
https://scout.sinergiacrm.org/index.php?action=ajaxui#ajaxUILoc=index.php%3Fmodule%3DAOW_WorkFlow%26offset%3D5%26stamp%3D1683881037008303800%26return_module%3DAOW_WorkFlow%26action%3DDetailView%26record%3D1a77af00-7f60-df4c-a494-63a2e8352b1f

AGREGAR DASHLETS x

Buscar SuiteCRM Dashlet: | BUSCAR LIMPIAR

& MODULOS

"™ Campafias Principales = Correos

Mi Auditorfa de Procesos 9 Mi Base de conocimientos
B MiCalendario Mi Calendario de Reservas
{1 MiDiario & Mike Categories
=M Registro de medicacidn Mi Tutores_DatosPersonales
b’ Mi flujo de trabajo M\ |istado de mapas
@ MisAreas M Mis Asistencias
o Mis Ayudas ) Mis Candidaturas
M \jis Casos Abiertos D Mis Categorias de Productos
L - Y .

Cerrar

Para modificar la apariencia de un dashlet (titulo, columnas, etc.) hacer clic sobre el lapiz que
aparece en su esquina superior derecha.

@ MIS TAREAS ABIERTAS VDR

Para eliminar un dashlet de la pagina de inicio hacer clic sobre la cruz que aparece en su esquina
superior derecha.

Para actualizar el contenido de un dashlet hacer clic sobre la flecha circular que aparece en su
esquina superior derecha.

7. Grupos Scouts/Organizaciones Federadas.

En el sistema SCOUT SINERGIA CRM se aprovecha la estructura de los “grupos de seguridad” de
SinergiaCRM para establecer la estructura de relaciones que permite que cada Grupo Scout
gestione los datos de las personas vinculadas con dicho Grupo, y las Organizaciones Federadas
(OOFF) puedan acceder a los datos de las personas de todos los Grupos de cada una de ellas.

En el sistema existe una pequefa ficha de datos de cada Grupo Scout y cada OF con unos datos
basicos de contacto (correo electrénico, localidad, provincia, etc.)).

Si es preciso actualizar algun dato en concreto, poneos en contacto con la Oficina Scout

(crm@scout.es).
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8. Personas.

Conceptos basicos

El nucleo principal de SinergiaCRM estd formado por los mddulos que permiten gestionar los datos
de los grupos de interés con los que cada entidad mantiene relaciéon. Dichos mddulos son,
basicamente, Organizaciones, Personas e Interesados.

Las adaptaciones realizadas para Scouts de Espafia solo usan, al menos en esta primera version
del CRM, el mdédulo de Personas. Que es donde gestionaras los datos de las personas (o
entidades) que necesites por su relacion con tu Grupo Scout.

Para las personas que sean socias del Grupo Scout (lo cual ocurrird en la inmensa mayoria de las
personas que vayas incorporando a la base de datos), el tipo de vinculo (en qué seccidn estd) entre
la persona y el Grupo Scout se establecen a través del mddulo de Membresias, que se explica en
el capitulo siguiente.

=>» Es muy importante recordar que para quena Persona sea considerada “socia” se le deba asignar
una Membresia.

=>» Para registrar a una persona nueva en tu Grupo y que no hayas registrado aun en el CRM,
primero debes crear su ficha de Persona y luego le asignas la Membresia correspondiente.

Mddulo de Personas. Ficha y lista

Para acceder al médulo de Personas deberd hacer clic en la opcidon Personas desde el menu
Principal:

€ 2> C M 2 scoutsinergiacrm.org/in

PRINCIPAL _ACTIVIDADES _EVE

Grupos Scouts/Org. Federadas

Membresias

Inicio

Una vez dentro del médulo personas el menu izquierdo se adapta permitiendo acceder a la lista
de personas disponibles para mi Grupo u OF mediante las opciones Ver Personas o Nueva Persona
para afadir una nueva ficha de Persona.
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ﬁ PERSONAS PRINCIP

(:) MNueva Persona

(@ Ver Personas

Para crear una persona nueva utilice las opciones Nueva Persona o Crear Persona desde el mendu
rapido Crear.

Para Editar Persona acceda a la Vista Lista de personas pulsando el botén Ver Personas.

Apellidos, Nombre S Tipos de relaciones actuales <

m %

‘ Luke 1 Skywalker Luke 1 Skywalker Scouters

s Ll o Skywalker o Luke 1 Skywalker
0 Lo [ 7 [ 8} 2]

5 Vista Lista de Personas

Pulse sobre el lapiz de color negro para editar la ficha (Vista Edicion).

Pulse sobre el nombre del socio, subrayado con linea de puntos, para abrir la Vista Detalle: ver la
ficha y las relaciones con contras tablas —subpaneles—.

La vista detalle es la forma que ofrece Sinergia para mostrar las relaciones con otras tablas, como
las membresias. Por este motivo dependiendo de los datos que queramos consultar tendremos
que usar un modo de apertura u otro.
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LUKE 1 SKYWALKER

Familia  Fotografia  DatosBancarios  Ficha Médica  Ficha Alimentacién  RGPD  Adultos (Lded)
N° de socio Scouts de Espafia: 159990001 Ne de socio/a local/territorial:
Nombre: Luke1 Apellidos: Skywalker
Apodo: Género: Masculine
Tipo de identificacion: Pasaporte Namero de identificacion: 000000004

Fecha de nacimiento: 04/05/1977 Profesi6n:

Conctacto principal +
Direccién +
Otras +

Subpanel Membresias

Tutores DatosPersonales (0)

Grupo Scout/Org, Federada & Fecha dealta @ Fecha de baja

18/07/2023
10/07/2023

01/062023

E) Documentos

Tipo de Documento © Nombre de Documento: © Fecha de Creacién & Fecha de Caducidad: ©

00w

No seencontraron resultados.

6. Vista Lista de Personas. Observe el subpanel Membresias.

La ficha de Personas se divide en diferentes pestaiias como se puede ver en la imagen siguiente.

Los datos se han agrupado para que sea facil de localizar los diferentes campos informativos sobre
cada socio:

9. Datos generales: los datos de contacto basicos. Hay algunos que serd obligatorio recoger.
o Ne de socio/a Scouts de Espafia: serda un cédigo Unico generado por el propio
CRM, por tanto estd automatizado y no es posible modificarlo.
o Ne de socio/a local/territorial: aqui puedes recoger el n con el sistema de los 9
digitos.
10. Familia: pensado especialmente para educandos del Grupo, te permite recoger datos de
contacto de la familia.
11. Fotografia: puedes subir una fotografia, si lo necesitas.
12. Datos bancarios: puedes grabar datos bancarios (Mas adelante se valorard la
implementacion de un moédulo que permita gestionar pagos).
13. Ficha Médica.
14. Ficha de Alimentacion.
15. RGPD (Reglamento General de Proteccidn de Datos): puedes registrar si dispones de la
autorizacién de dicha persona.
16. Adultos: en esta pestaia puedes recoger datos de interés del voluntariado del Grupo: el
cargo o funcidn que tengan en el Grupo, nivel de formacién scout, formacion en titulos
oficiales de Tiempo Libre, etc.

=» Hay determinados datos que es obligatorio completar. Cuando registres una nueva Persona,
veras que algunos campos de datos estan marcados con un asterisco rojo, esos son los
obligatorios.
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] » EDITAR
GUARDAR | CANCELAR | GUARDARY CONTINUAR || VER REGISTRO DE CAMEIOS == -
m Familia  Fotograffa  DatosBancarlos  FichaMédica  Ficha Allmentacién  RGPD | Adultes

N e socio Scouts de Espaiiac N* de sociols local/territorial:

Mombre:* Apeliidos:”

Apado: Génera:* Femenino v
Tipo de identificacion: v

Fecha de nacimiento:” E Prafesidn:

Conctacto principal =
Correo ebectronice ﬂ Brnops Eafanada o v

Ml Tel casac

7 Vista Edicion de Personas

Cuando editamos una ficha de persona (vista edicién) podemos desplazarnos entre las demas
fichas usando los botones:

El botén Guardar registrara los cambios realizados en la ficha cambiando la vista a Vista Detalle.
Cancelar abandona la ficha sin guardar cambios y regresa a la Vista Lista.

Guardar y Continuar registra los cambios realizados en la ficha y se desplaza a la siguiente ficha
de la vista lista.

El botén Ver Registro de Cambios permite consultar los Ultimos cambios realizados en algunos de
los campos de la ficha, en qué fecha y por qué usuario.
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REGISTRO DE CAMBIOS

Campos auditados en este madulo: Mo llamar, Fecha de |a base legal revisada, Tel. Oficina, Mombre, Apellidos, Base legal, Fuenta de |a bass legal, Asignado a (I

Registro de Incorpora, Errores 2n |3 Uitima sincronizacién (Incorpora), M de socio’s localiterritorial, N® de sosioda localterritarial (auto desde membresia), Fecha
certificade DS, Certificade DS, ; Consantimients informadeo para administrar medicacion?, ;Ha sido sometido a alguna intervencion guirlrgica?, ;Tiena
medicamenios para reacciones alérgicas?, ; Toma algun tipo de medicacian?, Enfermedades, Intolerancias alimentarias, Minusvalias, Oiros datos de alergias, ;2|
medicacion?, Génsro

Campo “Walor Anterior Walor Nuevo Cambiado Por Facha de Cambio

N de socic'a
localiterriterial (aute 452130002 150000218 Usuario 1 07052024 10:12
dasde membresia)

MNP de sociofs
localiterriterial (aute 452131223 452130008 Usuaria 1 050272024 12:18
dasde membresia)

MNP de sociofs
localiterriterial (aute 452131224 452131223 Usuarin 1 21072023 18:32
desde memboresiz)

MNP de sociofs
localfterritorial (auto 452131224 Lsuario 1 210772023 15:15
desde memboresiz)
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Vista detalle de Personas. Subpaneles disponibles y uso.

1. Grupos de seguridad: Grupo Scout y OF a los que pertenece la persona.

2. Membresias. Gestionar todas las membresias (Castores, Lobatos, Scouts, ...) de las personas
socias de mi Grupo Scout. (Ver el capitulo Membresias).

Pulsando el boton “Nuevo” podemos afiadir nuevas Membresias.

Pulsando el boton “Editar” podemos modificar la
ficha de membresia que necesitemos.

Fecha dealta ¥

(1-1del)

08/05/2024 -

Para afiadir o cambiar la membresia de un socio hay que seleccionar la seccién a la que
pertenece, el grupo scout, el estado (Activo, Baja, Prueba) y las fechas de alta o baja segin
proceda.

GUARDAR CANCELAR

FORMULARIO COMPLETO

Datos generales

Seccion:* | v | Personas:* | Héctor Martin |nn
Grupo Scout/Org. | |
Federada: | ]

Estado:* | Activo v | Fecha de alta:* | ‘E

Fecha de baja: | |E Motivo de baja: | v |

E;r.;).s motivos de | l Asignado a: | g5_waingunga |Bn

3. Actividades. Tareas relacionadas con el socio. Se muestran las creadas por Sinergia de forma
automatica y las que el usuario haya podido dar de alta.

4. Documentos. Recoge una lista de documentos adjuntos a la ficha del socio. Se pueden afiadir
documentos, clasificados por “Tipo documento”: Certificado DS, Diploma/Certificado
plataforma Scout E-learning y RGPD. Documento de cesion de imagen.

Pulsando el botén “Nuevo” podemos incorporar documentos a la ficha del Socio.

Documentos

Tipo de Documento <
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_ACTIVIDADES ~ _EVENTOS _OTROS  TODO

Contacto principal

Direccién

4 Actividades

@ Mistorial

Documentos
GUARDAR [ CANCELAR FORMULARIO COMPLETO

Datos generales

Tipo de Documento:* v ‘ Nombre de Documento:* ‘ ‘

Nombre de Archivo: Certificado DS
Diploma/Certificado plataforma Scout E-learning
RGPD. Documento de Cesién de Imagen

Fecha de Creacion:* Fecha de Caducidad: [ ‘E

Version:* ‘ 1

GUARDAR CANCELAR FORMULARIO COMPLETO

Busqueda de personas en Vista lista y exportacion de resultados.

Desde la Vista de Lista podemos realizar busquedas aplicando filtros. Los resultados se pueden
exportar a Excel.

Apellidos =~ Apellidos, Nombre =~ Tipos de relaciones actuales &

= | Jg—
2 e ace

* Luke1 Skywalker Luke 1 Skywalker Scouters

7/
o-

A continuacién, describimos cada uno de los botones que se pueden usar para filtrar y exportar
resultados.

Use el botén “embudo” para mostrar la ventana de FILTRO. En esta pantalla debe escribir
los valores a buscar en los campos que desee. Los diferentes campos en los que escriba valores se
aplicaran como filtro sobre la Vista de Lista reduciendo los registros de personas a los que cumplan
todas las condiciones que haya indicado. Existen dos modos de filtrado agrupados bajo las
pestafias: Filtro rdpido o Filtro avanzado. La diferencia entre ambas es que la segunda pestafia
contiene mas campos por los que poder filtrar.

Una vez aplicado un filtro este botén cambia de aspecto incluyendo un aspa en su esquina
superior derecha que le indica que los resultados de la vista de lista no son completos y que tienen
aplicado un filtro. Si pulsa este botdn el filtro serd cancelado y volvera a ver todos los registros de
la vista lista de personas.

E El botdn para seleccionar columnas permite que cambie los campos que quiera ver en las
columnas de la vista de lista. Esto permite configurar la vista como desee en cada momento.
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m use este botdén para seleccionar registros. Si hace clic sobre la casilla de verificacion se
seleccionan los registros de la pagina actual (la vista de lista muestra 20 registros por pagina). Si
pulsa sobre la flecha se muestra un menu que le permite seleccionar todos los registros.

i i i i
Sobre los registros seleccionados podemos realizar acciones usando el

botén “Accidon masiva”. Entre otras acciones podemos exportar los registros seleccionados,
pulsando la opcién Exportar

9. Membresias.

En Scout Sinergia CRM, las membresias son la herramienta para establecer el vinculo de la Persona
gue sea socia de la organizacién con su Grupo Scout.

REUERDA: = Para que una Persona sea considerada socia de Scouts de Espafia se le debe asignar
una Membresia.

Los tipos de membresia posibles se corresponden con las 5 etapas de nuestro Programa
Educativo:

e (Castores,

e Lobatos,
e Scouts,
e Escultas,
e Rovers.

Mas otras 2 opciones para las personas adultas socias, por si quieres diferencias entre las personas
que prestan servicio como scouters de seccidn y el resto de personas que, siendo también socias,
colaboran con el grupo desde diferentes tareas o dmbitos, como scouters de apoyo u otros roles:

e Scouters.
e Voluntariado de apoyo.

Desde el menu Principal podemos acceder a la opcidn Membresias para gestionarlas de forma
global.

ﬁ MEMBRESIAS PRINCIPAL _ACTIVIDADES

Personas

Grupos Scouts/COrg. Federadas

Se muestra la ventana de lista de Membresias donde podemos realizar busquedas para editar y
consultar membresias.

RECUERDA: =» Para registrar a una persona nueva en tu Grupo y que no hayas registrado aiin en
el CRM, primero debes crear su ficha de Persona y luego le asignas la Membresia correspondiente.

Para crear una membresia nueva utiliza las opciones Nueva Membresia.
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Para Editar Membresias accede a la Vista Lista de membresias pulsando el botén Ver Membresias,
después busca la membresia que quieras modificar usando los botones de filtro de las ventanas
Tipo Lista. Una vez localizada pulsa sobre el lapiz de color negro para editar la ficha (Vista Edicion).

Personas & Asignado a = Fechade alta

m %
)

V4 Scouters Leia Organa Activo 30/06/2023
Vs Lobatos = 3 Probar Activo 17/07/2023
Vs Voluntariado de apoyo onaapellidos Activo 29/11/2023
Vs Lobatos Pepita Pérez Activo 07/05/2024

8 Vista Lista de Membresias

Puede pulsar sobre el nombre del socio (Columna Personas), subrayado con linea de puntos, para
abrir la Vista Detalle de la Persona.

La ventana de edicion de Membresias presenta el siguiente aspecto:

Seccion:® [secouters v| Personas:* [ Leia Organa ‘Bn
Grupo Scout/Org. Federada: | Grupo Scout Invencién de Prisco ‘n n

Estado:* |AEUVCI v ‘ Fechadealta:* ‘ 30/06/2023 ‘E
Fecha de baja: [ ‘E Motive de baja: v
Otros motivos de baja: | ‘ Asignado a: ‘ ‘Bn

9. Vista Edicion de Membresias.

Modifica los datos necesarios y pulse el botén “Guardar y Continuar” para registrar los cambios y
desplazarse a la siguiente membresia de la lista o “Guardar” para registrar los cambios y mostrar
a la Vista Detalle.

En el caso de las membresias la Vista Detalle no cuenta con subpaneles. Simplemente se recogen
unos campos de datos muy concretos pero que es muy importante que recojan informacién
correcta y real.

T
Seccion: Voluntariado de apoyo Personas: Nueva Persona Apellidos
Grupo Scout/Org. Federada: Grupo.Scaut Invencion de.Prisco
Estado: Activa Fecha dealta; 29/11/2023
Fechade baja: Motivo de baja
Otros motivos de baja: Asignado a: Prisco
RECUERDA:

=» Cuando des de alta una membresia, debes indicar la “Fecha de alta” correcta.

=>» Cuando necesites dar de baja a una persona socia, debes indicar la “Fecha de baja” correctay
real de su membresia.
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Bldsqueda de membresias en Vista lista y exportacion de resultados.

Desde la Vista de Lista podemos realizar bisquedas aplicando filtros. Los resultados se pueden
exportar a Excel. Aligual que en la vista lista de Personas, la vista lista de Membresias permite
gue apliquemos filtros a los resultados.

A continuacidn, describimos cada uno de los botones que se pueden usar para filtrar y exportar:

Use el botén “embudo” para mostrar la ventana de FILTRO. En esta pantalla debe escribir
los valores a buscar en los campos que desee. Los diferentes campos en los que escriba valores se
aplicaran como filtro sobre la Vista de Lista reduciendo los registros de personas a los que cumplan
todas las condiciones que haya indicado. Existen dos modos de filtrado agrupados bajo las
pestanas: Filtro rapido o Filtro avanzado. La diferencia entre ambas es que la segunda pestana
contiene mds campos por los que poder filtrar.

E Una vez aplicado un filtro este botén cambia de aspecto incluyendo un aspa en su esquina
superior derecha que le indica que los resultados de la vista de lista no son completos y que tienen
aplicado un filtro. Si pulsa este botdn el filtro sera cancelado y volvera a ver todos los registros de
la vista lista de personas.

E El botdn para seleccionar columnas permite que cambie los campos que quiera ver en las
columnas de la vista de lista. Esto permite configurar la vista como desee en cada momento.

m use este botdn para seleccionar registros. Si hace clic sobre la casilla de verificacién se
seleccionan los registros de la pagina actual (la vista de lista muestra 20 registros por pagina). Si
pulsa sobre la flecha se muestra un menu que le permite seleccionar todos los registros.

m Sobre los registros seleccionados podemos realizar acciones usando el

botdn “Accidon masiva”. Entre otras acciones podemos exportar los registros seleccionados,
pulsando la opcién Exportar
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10. Otros aspectos sobre Introduccién de datos

Creacion estandar de un registro individual

A través del menu desplegable Crear que se encuentra en la
esquina superior derecha de la interfaz es posible crear registros
SrET T individuales en varios modulos sin tener que acceder
Crear Personas especificamente a ellos.

Crear Interesados

Crear Eventos Algunas de estas opciones puede que no estén disponibles segtn tu
perfil de acceso. En ese caso Sinergia muestra un mensaje como el

Crear Campanias siguiente:

Crear Grupo Scouts/Org. Federadas € 2 C M 2% scoutsinergiacrm.org/index.php?module=Accounts&action=EditView&re

Crear Reuniones No tiene acceso a esta area. Contacte con el Administrador de su sitio web para obtenerlo

i Redirigir a la pagina principal en 2 segundos
Crear Informes

Esta ventana se cierra a los 3 seqgundos.

Crear Flujo de trabajo

También se pueden crear registros a través de la opcién correspondiente (Nueva persona, Nueva
membresia, etc.) del menu de acciones de cada modulo, ubicado a la izquierda de la interfaz.

ﬁPERSONAS PRINCIPAL _ACTIVIDADES _EVH

(9 MNueva Persona

(@ Ver Personas C R E A R

GUARDAR
Recientes
“
Socio mayor ... .

En ambos casos se abrira la vista de edicion para rellenar los campos disponibles y crear un nuevo
registro.

CREAR

GUARDAR CANCELAR
Familia Fotografia Datos Bancarios Ficha Médica Ficha Alimentacién RGPD Adultos

N de socio Scouts de | ‘ N* de socio/a ‘ |

Esparnia: local/territorial:

Nombre:* | ‘ Apellidos:* ‘ |
Apodo: | | Genero:t ‘ v|
Tipo deidentificacidn: | v ‘

Fecha de nacimiento:* | ‘E Profesién: ‘ |
Conctacto principal =
Direccién +
Otros +

GUARDAR CANCELAR

27



Creacion de un registro por duplicacidon de uno preexistente

Es posible crear un nuevo registro a partir de uno preexistente mediante la opcién Duplicar que se
encuentra en el menu-botén de accidén de la vista de detalle de cualquier registro. Al escogerla, se
redirigird al usuario a la vista de edicidn del médulo, donde se mostrardn los datos del registro original,
gue podran ser modificados a conveniencia. Al guardar no se modificara el registro original, sino que
se creard un registro nuevo con los datos finales indicados.

KYLO REN 7.7

Datos generales Familia Fotografia

N® de socio Scouts de Espafia:

Nombre: Kylo

Tipo de identificacién:

Fecha de nacimiento:

06/02/1987

Datos Bancarios

Apodo: Hijo de Han Solo

Ficha Médica

Ficha Alimentacién RGPD

Adultos Acciones ¥
Editar

N# de socio/a

local/territorial: Duplicar

Apellidos: Administrar Suscripciones

Generar documento PDF

Género:
Ver Registro de Cambios

Niimero de ident] . P
Sincronizacién Incorpora

Profesion: Enviar PDF por correo

Generar Documento

11. Informes.

La opcion Informes accesible desde el meni OTROS/Informes muestra los informes predefinidos

para consultar y presentar datos.

_OTROS

Informes

TODO

Cuando se accede a un listado vera una ventana como la de figura siguiente, que le puede permitir
realizar filtros sobre el informe, consultar los resultados en pantalla y si fuera necesario.
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LISTADO

Liugeelar

Criterios de Bisgpueds | Filbro
Hembee sin
Grepo Somt

Hembsesia

Eeade

Fecky de bajs

Rrsultads dell Informe

M2 de soonfs Ao
15990215
1539930215
155530001
15irihn

[ TE]
Galptas
Sieywalier

Sealar

§ Exporisl = —t—p—rs T
Operaoes [gual 4 Tresde
g
gnedar
e Saia
L

Mamine: Seooin Fecha d= sk
Harialas Loskatad BTS04
Hanplig Sty etk
Lusice § Castores VO3

Lt |

Velurtinsdo & 4psvD

ELU kg

n (1 do 4] n

Grapo

Gruges Seaill Invincsdn & Prigds
g B0 [eenoan g Frisco
Gy Sooul [rwencedn g Prisco

Gaugss Soout [reencsdn da Prgn

Ke de Grups
A
ki
F
ik

Desplazamisnts al siguienie
infgrTe

Exportar informe & C5V (Edable pod Exdal)

Fiftros ulilcados por defecia
Alqunos pueds modicanos pars
ERBONBILAT |3 5aliga del informa

Resulados del informe. Puede cambiar
conforeme se aphican nistss ilkos

Utilice los filtros para reducir o ampliar los resultados obtenidos en el informe. Para ello seleccione
el tipo de filtro que desea realizar en la columna Operacién y sobre la fila del campo que quiere
filtrar, en el ejemplo podria filtrar por el Grupo Scout, la Membresia, el Estado o la Fecha de baja.
Si no desea que un filtro se aplique seleccione en Operacién el valor “Ignorar”.

Una vez seleccionada la operacién a aplicar indique el valor a buscar en la columna “lgual
a/Desde”. Para buscar entre dos valores, por ejemplo, entre dos fechas, escriba valor en la

columna “Igual a/Desde” y en la columna “A”. Por ejemplo;

Fecha de baja

esta entre

02/06/2024

22/06/2024

Se han creado diferentes informes para facilitar la budsqueda de datos y el trabajo diario de los

grupos y organizaciones federadas. Los disponibles son los siguientes:

Para usuarios de Grupos Scouts (Rol GS):

17. CONTEO de Personas con Membresia dada de Alta (socios/as activos)
(Conteo, sélo cifras, sin datos de nombres, etc.)
Personas con Membresia dada de Alta (socios/as activos)

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Personas con Membresia dada de Baja (socios/as dados de baja)

Personas con Membresia y datos médicos y alimentacion
Colonia de CASTORES (Personas con Membresia = Castores) y Datos Familia
Manada de LOBATOS (Personas con Membresia = Lobatos) y Datos Familia

Seccién SCOUT (Personas con Membresia = Scouts) y Datos Familia

Unidad ESCULTA (Personas con Membresia = Escultas) y Datos Familia

Clan de ROVERS (Personas con Membresia = Rovers) y Datos Familia

Personas Adultas con Membresia (Membresia = Scouters o Voluntariado de apoyo)
Personas SIN Membresia (Personas que NO son socias)
Listado de Bajas. Muestra todas las membresias que estan dadas de baja.

Para usuarios de Organizacion Federada (Rol OF):

29. Personas con Membresia dada de Alta (socios/as activos)
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30. CONTEO de Personas con Membresia dada de Alta (socios/as activos)
31. Personas con Membresia dada de Baja (socios/as dados de baja)

32. Personas con Membresia y datos médicos y alimentacién

33. CASTORES de alta (Personas con Membresia = Castores y estado=Activo)
34. LOBATOS de alta (Personas con Membresia = Lobatos y estado=Activo
35. SCOUTS de alta (Personas con Membresia = Scouts y estado=Activo)

36. ESCULTAS de alta (Personas con Membresia = Escultas y estado=Activo)
37. ROVERS de Alta (Personas con Membresia = Rovers y estado=Activo)

38. Personas Adultas con Membresia (Membresia = Scouters o Voluntariado de apoyo)
39. Personas SIN Membresia (Personas que NO son socias)

40. Grupos Scouts de mi OF (Grupos de seguridad)

Todos los informes son exportables a Excel. En caso de necesitar exportar alguno de los informes
y no encontrar activa la opcidn para exportar solicitelo para que se habilite.

Los informes para mostrar datos de personas y sus membresias tienen esta opcidn habilitada, por
lo que si necesita informacion sobre personas o membresias que no esta disponible en las vistas
de lista de Personas o Membresias use estos informes y expdrtelos a Excel si lo ve necesario para
su trabajo.

§ biontw -
Para exportar, ejecute el informe, configure los filtros y pulse el boton Exportar. Se

descargara un fichero en su navegador con extension “csv” que puede abrir desde Microsoft Excel.

12. Validaciones

El médulo de validaciones muestra informacidn relativa a los datos que no son correctos dentro
del CRM. Por ejemplo, puede ver que DNI no son validos.

Desde la vista lista de Validaciones puede acceder directamente a la ficha de una persona para
corregir la informacion incorrecta pulsando sobre el nombre.

CONSULTA'Y SOPORTE

Recuerda que estamos a tu disposicidn a través del correo crm@scout.es

30


mailto:crm@scout.es

