Légende des sections :

Noir — Prodon « Applicatif » et « Prodon Web »

Création d’un compte Logizone

Chaque utilisateur de « Prodon Web » doit posséder un compte LogiZone. Si I'utilisateur n’a pas de compte

LogiZone, suivre la procédure suivante afin de procéder a la création :

» Accéder a l’adresse du portail
= Menu « Configuration » / « Prodon Web ».
= Sivous étes connecté avec un autre compte, cliquer sur le nom d’utilisateur puis sélectionner
« Déconnexion ».
> A l’écran de connexion, sélectionner « Nouvel utilisateur, me créer un compte »
= Entrer le courriel : nous recommandation I'utilisation du courriel professionnel.
= Par la suite, saisir les informations nécessaires a la création du compte, vous pouvez vous limiter aux
informations obligatoires. Nous recommandons de choisir un compte de type « Particulier » car un

compte « Organisation est utilisé en exception seulement.

Utilisateurs simultanés sur Prodon « Applicatif » versus « Prodon Web »

» La configuration des utilisateurs simultanés est indépendante dans Prodon « Applicatif » versus « Prodon

Web »
. Prodon « Applicatif » : Module Multi-Utilisateur — 5 par module
. « Prodon Web » : Modifiable sur le Portail selon le nombre d’utilisateur voulu, des frais par

utilisateurs / mois s’applique.

A Vous serez facturé en fonction de la
> L’avertissement est important : vateurla plus élevée pour e mois

= Si le nombre d’utilisateurs simultanés est 3 dans le mois facturable et qu’il est changé pour 5
utilisateurs une journée et qu’il revient a 3 utilisateurs avant la fin du mois facturable, la facture
sera pour 5 utilisateurs pour le mois en cours. Cette information doit é&tre communiquée au DG

ou la personne responsable du « Prodon Web ».



» Menu « Configuration » / « Utilisateurs »
= |l peut étre nécessaire de se connecter « Superviseur » si |'utilisateur n’a pas acces a cette gestion.
» Pour chaque utilisateur de « Prodon Web », il doit avoir un utilisateur dans Prodon « Applicatif » de
créer. Mettre en place la configuration suivante dans la fiche de chaque utilisateur.
= Courriel : Ajouter le courriel de la Logizone créer au préalable.
= Cliquer sur « Récupérer » pour générer le « Code de sécurité ».
- Le code de sécurité n’existe pas tant que le compte de Logizone ne sera pas créé.
- (Facultatif) Si I'on modifie le courriel de I'utilisateur, il faut obligatoirement cliquer sur le
bouton « Récupérer », sinon cela occasionne des problémes de connexion sur « Prodon Web
».
= Elévation : Permets de donner les droits de Superviseur sur « Prodon Web » pour pouvoir configurer
le nombre de connexion simultanée.
- Mettre « Non permise » si on souhaite que cet utilisateur ne puisse pas basculer en mode
« Superviseur ».
- Mettre « Manuelle avec mot de passe » si on souhaite que cet utilisateur puisse basculer en
mode « Superviseur » s’il connait le mot de passe SUPERVISEUR de Prodon seulement.
- Mettre « Manuelle » si on souhaite que cet utilisateur puisse basculer en mode
« Superviseur » sans mot de passe.
- Mettre « Automatique » si on souhaite que cet utilisateur soit toujours en mode
« Superviseur » (non recommandé au méme titre que toujours utiliser le compte
SUPERVISEUR dans Prodon « Applicatif »).
= Cliquer « Confirmer » I'ajout ou la modification selon le cas.
» Une fois les modifications terminées, pour que les changements s’appliquent a « Prodon Web », il faut

fermer la session de Prodon « Applicatif ».



> Pour accéder au Portail de « Prodon Web » :

. Menu « Configuration » / « Prodon Web » pour ouvrir le portail dans un navigateur internet.

- https://app.logilys.com/[NomDuPortail]/prodon

» Lorsqu’on veut envoyer un courriel avec le lien du Portail de « Prodon Web » a un utilisateur :

. Menu « Configuration » / « Utilisateurs »

. Double clique sur l'utilisateur

. Cliquer sur « Partager le lien du Prodon Web »

. L’application des courriels va s’ouvrir avec le lien pour le portail du « Prodon Web ».

= Accéder au service Prodon Web - Message (HTML) 2 Rechercher

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Aide

ﬁj v S Calibri (Corps) ~| (11 ~ @ I S ﬁ 2

B A

Envoyer Cc

Objet Accéder au service Prodon Web

Maeriof e [F : .
\Voici le lien pour accéder au service Prodon Web

Gestion du nombre d’utilisateurs simultanés (connexions)

> Se connecter sur « Prodon Web » avec le compte créer au préalable.

> S’élever superviseur a partir de la section « compte » E1.

S . Myléne Morais
& N ) oasls T ~ .
> Le plus a gauche du nom d’utilisateur indique que vous étes en mode superviseur.

» Menu « Configuration » / « Utilisateurs simultanés »

> Sitrois appareils différents sont utilisés avec le méme compte de logizone, chaque connexion sera

considérée comme un utilisateur donc 3 utilisateurs simultanés.

> Quitter le mode superviseur Fi.


https://app.logilys.com/%5bNomDuPortail%5d/prodon

» La configuration est nécessaire pour La « Gestion des clients » et la « Gestion des taches ».
Pour la « Gestion des clients » :
» Dans Prodon « Applicatif », Menu « Clients » / « Clients » / onglet « Clients »

> Création d’une vue :

Cliquer sur , puis sur « Ajouter une vue » et nommer la vue, exemple « PEL — Détail de la vue ».

= Onglet « Colonnes », modifier les champs voulu dans cette vue.

= Onglet « Sommaire », permets d’ajouter un sommaire sur le champ « Cumulatif a vie » selon
I’opération voulu. Exemple : somme, moyenne, nombre, nombre distinct, minimum et maximum).

= Onglet « Web », cocher « Afficher cette vue sur le web », et configurer la visibilité des colonnes selon
I'appareil. Afin d’éviter d’avoir une barre de défilement horizontale, se limiter aux nombres suivants :

- Cellulaire:40u5 — Tablette: 6 0u8 — Ordinateur : 10
= Le reste des colonnes de la vue seront tout de méme accessible sur « Prodon Web » dans I'affichage
du détail. Donc, si on veut voir des informations spécifiques dans |’affichage du détail d’un client, les

colonnes doivent étre choisies mais pas coché dans I'onglet « Web ».

| 000026 Myriam Jean 3902 Tue Bellefeuille Nigadoo 506-546-7788 Saisie de données Semaine de jour

000028 Nadine Robichaud 392 ch. Albert Losier Settlement 506-394-5578 Saisie de données Fin de semaine de soir

=
LogiZone? | Tél domicile | Crééle - 2019-05-1414:37
Genre desc. : Féminin | Cumulatif & vie - 425,00 i

-

= Onglet « Visibilité », s"assurer que la vue est visible par « TOUS ».
» On peut ajouter d’autres vues ou rendre visible sur le « Prodon Web » des vues existantes.
» Configuration d’un filtre :
= Sélectionner un filtre couramment utilisé, puis cliquer sur [ « Modifier un filtre ».
= Onglet « Web », cocher « Afficher ce filtre sur le web ».
=  Onglet « Visibilité », s’assurer que le filtre est visible par « TOUS ».
» Cliquer sur # « Options a I'ouverture » , onglet « Web » permets de choisir la vue ou le filtre qui
apparaitra a I'ouverture de « Prodon Web ».
. Une fois les modifications terminées, pour que les changements s’appliquent a « Prodon Web »,
il faut fermer la session de Prodon « Applicatif ».
Pour la « Gestion des taches » :
» Dans Prodon « Applicatif », Menu « Taches » / « Taches et historique »
» Configuration d’une vue, d’un filtre et « Options a I'ouverture »

= Suivre les mémes étapes que pour la « Gestion des clients ».



>

Dans « Prodon Web »

Pour la gestion des « Clients » [} :

>

YV V VY V

Les onglets « Clients » | « Relations » | « Annuaire » | « Clients / Adresses » | « Clients / Moyens de
communication » | « Clients / Taches » | « Clients / Caractéristiques », sont les méme que Prodon
« Applicatif ».
.
Cliquer sur © ° pour modifier le filtre rapide. Sélectionner I'option « Utiliser la sélection multiple »
lorsque plus d’un choix est nécessaire.
Cliquer sur permet d’afficher la section « Vues » et « Filtres ».
Sélectionner la vue ® « Prodon Web » créer au préalable.
Cliquer sur le filtre v permets de choisir le filtre créé au préalable.

) . e
La recherche globale & permets de faire une recherche dans tous les champs visibles sur « Prodon

Web ». Pour supprimer cette recherche, cliquer sur @ au bout du champs d’édition de celle-ci.

Pour faire une recherche par colonne, cliquer sur @ ou le nom de la colonne, ensuite inscrire votre

Ville

recherche dans la case de rechercher % Lorsqu’une recherche a été effectuer, le nom de la

ville O,

colonne aura une loupe rouge . Pour effacer cette recherche, cliquer sur I'efface dans le nom de la

colonne Victoria &

ou sur @ a gauche du nom des colonnes.
Pour voir plus de détail sur un client, cliquer sur I'affichage du détail 7. Information disponible selon les

champs choisis de Prodon « Applicatif », dans I'onglet « Web » de la vue mais qui ne sont pas cocher.

Le bouton suivant = permet de voir toute I'information d’un champ dans la grille.

Dans la section du bas de la grille, se trouve les éléments trouvés et la pagination.

Cumulatif & vie A

150 éléments 1 2 3 4 6 35403,00$
Un sommaire sera visible s'il a été configurer dans la vue de Prodon « Applicatif » / onglet 2454003
« Sommaire ». 11484,05%

r 576496445

Pour la gestion des « Taches » =

>
>
>

Ce sont les mémes fonctions que pour les « Clients », voir ci-dessus. e bt il

Les 3 colonnes suivantes ont des recherches par sélection : « Statut », « Etat » et « Priorité ».

W En retard
Exemple de sommaire : sur le champ Terminé le, avoir un sommaire avec I'opération Nombre. e e

{ides)

Pour connaitre le nombre de tache terminé pour une date précise.



» Dans « Prodon Web »,

Pour la gestion des « Clients » D :

» Pour ouvrir la fiche d’un client, cliquer sur la ligne du client ou sur I'affichage du détail ¥ et ensuite
[ connin COf
> Dans I'entéte, cliquer sur ke pour revenir 3 la gestion des clients et sur EXNEIMEE pour naviguer

entre les fiches clients.

» Lorsqu’un onglet contient des informations, il y a un point orange au bout de I'onglet .
> Les applications instantanées de votre appareil seront appelées lorsque vous cliquez sur les adresses, les
numeéros de téléphone ainsi que les courriels, pour pouvoir entrer en contact avec le client.
» Pour modifier les options d’affichage d’une fiche « Client » :
. Dans I'entéte a droite, cliquer sur &

= Choisir Modes d'affichages

- Choisir le nombre et la disposition des vignettes.

1 vignette
2 vignettes verticales

2 vignettes horizontales

== 3 vignettes (vers le bas)

3 vignettes (vers le haut)

4 vignettes

= Choisir ~ Afficher/Masquer des onglets ~ pour « Afficher / Masquer des onglets » des vignettes

- Cliquer sur ' ou @ pour cocher ou décocher les onglets voulus.

- Cliquer sur ¥ pour permettre le déplacement des onglets a 'intérieur des vignettes.

- Une fois dans ce mode, cliquer sur = devant 'onglet qui sert au déplacement des onglets par
« Glisser/déposer ».

- Chaque section de vignettes est séparées par --------------woreereim e .

- Une fois terminé, cliquer sur @ pour appliquer les changements.
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Onglets « Gestion des clients »

Modes d'affichages

: Afficher/Masquer des onglets

Informations principales
Moyens de communication
Caractéristiques

Taches

Transactions

Engagements

Relations

Listes de clients

> |l est possible d’appeler un formulaire web pour le client. (non disponible pour la fiche d’une « Tache »).
. Dans I'entéte a droite, cliquer sur [
] Choisir Appeler un formulaire web
- Choisir le formulaire web.
- Choisir le reste des informations du client qui vont étre prérempli dans le formulaire.
- Cliquer sur ® pour changer les informations voulues.
- Cliquer sur L2 pour supprimer les informations non voulues dans le formulaire.
» Tous les onglets qui ont une vue et un filtre dans Prodon « Applicatif » vont se retrouver dans « Prodon

Web ».



Prodon Web > PRODO N

Consultation et modification de la fiche d’une « Tache » sur « Prodon Web »

» Dans « Prodon Web »,

Pour la consultation de la fiche d’une « Tache » :

» Ce sont les mémes fonctions que pour la fiche d’un « Clients » (voir ci-dessus).
> Les onglets « Caractéristiques », « Taches liées » et « Feuille de temps » ont une vue et un filtre qui sont

configurable pour « Prodon Web ».

Onglets « Gestion des taches »

Modes d'affichages

I Afficher/Masquer des onglets

Informations principales

Description

Listes de vérifications
Documents

Feuilles de temps

Accessibilité - Attribuée a
Accessibilité - Visible par

Accessibilité - Modifiable par

Caractéristiques
Tdaches liées

Références

Pour la modification de la fiche d’une « Tache » :

» Dans I'entéte a droite en cliquant sur ., nous permets de modifié la fiche de la tache :
» Les onglets « Informations principales », « Références », « Description », « Caractéristiques » et « Taches

liées » sont modifiables.



Prodon Web % PRODON
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= Dans l'onglet « Informations principales » :

Informations principales
-

' Y
Objet | Engagement planifié en | .

5
g
®

A faire | Entrele . etle .. . ! Priorité | Normale .
Début | 2014 . | Januier . ! Famille | Général . .
|6 . Type | Don planifie . .
Echéance | 2021 . [ Octobre .
b e
= -
L.

objet [ t planifié en | . . . A A
e | Shosgement e st Y« permet de modifier I'objet de la tAche et « Sélectionner une

tache parent ».

. . . . . : permet de modifier le statut de la tache.

a4 . R
. = : permet de d’appliquer un rappel sur la tache.

o
(]
B

-~
A Rappel

@ Actif

() Me notifier : v) avant le début

(® Me notifier le -i::202‘l . -j:Juin . 13
(o)~ @@

N———o ¢ juin 2021 >

di lu ma me je ve sa

30 31 1 2 3 4 5

téristiques

6 7 8 9 10 11 12

17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

B Groupe & | 7 3 29 3 1 2 3 PUrS

Don planifig

Don planifié & ® mpletée

=l
x
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= Dans l'onglet « Références » :

Références

Réorganiser Ajouter

Ordre Réf. - ID Réf. - Code Réf. - Description Réf. - Princ.?

v 1 344 000 344 Christian Dubois

. m : permet d’ajouter une référence.

Type de référence

Gestion des relations . .

Référence

-jj.ODO 085 . . -jj.MG.ch.'anhouette & Fréres inc. Employeur de Paul Mq.j}

Principale

Lo
- V

Ré i 4 . TP ~
. : permet de réorganiser les références de la tache.
- Dans I'onglet « Description » :

& = BEHAS DEa Q = [souces
Police - Taille - B I U|lSs x, x|A-RA- < I, = = === = e

2021/06/14 10:29 Myléne Morais: Contact signé en présence de M. Dubois et Mad. Gagné

- Onwa de 'avant avec un engagement planifié de 10 0005 par année pour 5 ans.

2020/08/23 13:09 Pierre Brochu : Excellente rencontre, ¢a avance!
- Nous avons parlé de ces objectifs

- De son intérét dans la Fondation

- Du contrat d'engagement planifié a rédiger

- Retour en 2021, me placer une notification

2014/0211 14:36 Pierre Brochu : bonne rencontre, il semble trés intéresé... a

. C’est un éditeur HTML qui permet beaucoup plus de possibilité que dans Prodon « Applicatif »

pour documenter la tache.
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= Dans l'onglet « Caractéristiques » :

Caractéristiques

&  Caractéristique & Groupe S Ordre (Groupe) &% Ordre & Valeur & Début < Fin & Note
v DP - Dépliant Don planifié 3 1 OQul 2014/01/06
v DPF - Rencontre Don planifié 3 2 completée 2014/02/11
v DP - Intérét Don planifié 3 3  Enréflexion
5 éléments
. m : permet d’ajouter une caractéristique déja créer dans Prodon « Applicatif ».

Caractéristique

| Atmez-uvous le vin . .

Description

Valeur

ve
Groupe

Note

[ 2021/06/14 11:26 Myl&éne Morais : Préfére le vin blanc

<X X

b J

= : permet d’ajouter un groupe de caractéristique déja créer dans Prodon

« Applicatif ».
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= Dans I'onglet « Taches liées » :

Téches liées

Non terminées - Terminées Lier une tache

-Q

& #I1d O Ftat v Statut v Ech. @ Type & Début @ Echéance O Réf -Code O Priorité » Objet & Réf

Aucun élément

= : permet de « Lier une tache » déja existante dans Prodon « Applicatif, a la

tache présente.

» Ladisquette permet la sauvegarde des changements et le X d’annuler les changements.

. Lors de I'annulation des changements effectués, la confirmation suivante apparait :

Confirmation

Etes-vous certain de vouloir annuler? Toutes les modifications non enregistrées seront
perdues.



>

Dans Prodon « Applicatif », configurer les vues des sous onglets de la fiche client : tel que « Relations »,
« Transactions », « Engagements », « Taches », « Caractéristiques »
= Suivre la méme procédure que ci-haut, en ajoutant et copiant une vue ou en rendant une vue visible

sur le Web. Si on ne voit pas la barre de de Vue, cliquer sur # de la grille de la vue.

Attention : pour configurer la vue des « Moyens de communications », il faut étre en mode grille =]}

YV V. V VYV VY V

Dans « Prodon Web »

Menu « Clients » E], consulter la fiche d’un client.

Aller sur la vignette ou se trouve I'onglet « Moyens de communication »

Cliquer sur LE22 pour voir en mode grille et sur B pour voir en mode saisie rapide.
Pour afficher les « Vues / filtres » dans la majorité des onglets, cliquer

Toutes les fonctionnalités sont identiques a ce que I'on a vu précédemment.

Dans « Prodon Web », le tableau de bord est accessible a partir du menu « Accueil » B

Des Widgets sont disponibles sur le tableau de bord et ils permettent I'affichage d’informations variées
de la base de données de Prodon « Applicatif »

Pour le Widget Analyse croisée/Graphique, il faut créer au préalable ces analyses croisées dans Prodon

« Applicatif ».

Voici la liste des widgets qui peuvent étre ajouter sur « Prodon Web »

. Analyse croisée/Graphique = Nouvelles
. Banniere du produit . Regus a délivrer
. Documents a délivrer = Rejets bancaires a traiter (module
= Dons in memoriam a traiter transaction électronique et Don en
. Factures a délivrer (module facturation ligne requis)

requis) = Requéte personnalisée
= Formulaires a importer (module Don en = Sommaire de transactions

ligne requis) = Sommaire des taches



. Thermometre de campagne

eﬂ
v
» Dans le menu « Accueil » l’ﬂ, cliquer sur # en haut a droite des Widgets existant. X
. v : sauvegarder les modifications
= X : annuler les modifications.

» Pour ajouter un groupe de widget, cliquer sur le # en bas des widgets existants

+
@
L]
. © : Pour modifier un groupe de widget : les options suivantes apparaissent .Y
. + : Pour ajouter un nouveau widget dans le groupe
. @ : Pour modifier le groupe de widget pour les dimensions -4 (4 dimensions possibles)
. @ : Pour supprimer le groupe de widget
. A : pour monter le groupe de widget
= ¥ : Pour descendre le groupe de widget
~
#
. ¥ : Pour modifier un widget : les options suivantes apparaissent ‘T
= @ . Pour modifier les configurations du widget (chaque widget a ces propres configurations)

. W Pour supprimer le widget

» Sur 'appareil, ouvrir I’adresse du portail sans se connecter.
= Ex.:app.logilys.com/[NomDuPortail]/prodon
» Dans le menu du navigateur internet choisir I'option pour ajouter la page a I’écran d’accueil :
= Avec Chrome, il faut faire : puis « Ajouter a I’écran d’accueil ».
= Avec Samsung Internet, il faut faire = puis « Ajouter la page a » et ensuite « Ecran d’accueil ».
= Avec Safari, il faut faire puis « Sur I’écran d’accueil ».
» Quitter le navigateur, puis accéder a « Prodon Web » avec le bouton de I'écran d’accueil.

> Se connecter, puis vérifier I'affichage des vues sur 'appareil.
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Déconnexion de « Prodon Web »

> Pour bien se déconnecter de « Prodon Web », il faut cliquer sur le bouton Déconnexion.

= Soit dans le menu.
. Soit en cliquant sur le nom de I'utilisateur.
. Le message suivant apparait : Vous étes sur le point de vous déconnecter de la LogiZone. Toute

transaction en cours sera annulée. Cliquer sur Ok.

» Sijamais par inadvertance que le navigateur est fermé avec le X ou en le glissant (cellulaire et tablette), la

session sera bloquée pendant 5 minutes.



