Configuracié

Tots els parametres de configuracié inicials i avancats de I'aplicacid.

e Configuracié

e Dades de |'entitat

e Personalitza el Gestié d'entitats

e Bancs

e Documents publics

e TPV

e Sol'licitud d'alta de socis des del web

e Registre d'enviament de correus electronics

e Remitents de correu electronic

¢ Plantilles de correus electronics

e Eines de capcalera
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Configuracio

Quan accedim a l'aplicacié, veiem el nom de I'entitat a la capcalera de la pagina i, a la part

superior dreta, trobem un cercador general, la icona de configuracio, el boté de refrescar la

pagina i el menud d'usuari.

La primera vegada que accediu a l'eina, us recomanem configurar l'aplicatiu per a la vostra

associacio (tot i que també podreu ajustar-lo més endavant). Per fer-ho, heu de fer clic a la icona

de configuracio de la capcalera, i apareixera el segient menu:
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Configuracid de compies bancaris

Documents plblics
Imatpges, documents... de Fentitat accessibles a través
d'una URL pabkica

Certificat de donacions
Configuracic del contingut e cerificat de donacio (HTML)

Etiquetes postals
Configuracid del forma: de les etigustes postals

Sol-licitud d'alta de membres des de la web
Configuracic del formulasi d'inscripeid

Sol-licitud d'is d’espais des de la web
Configuracic de la sol-licitud d'espais

Camps addicionals
Administrs camps addicionals per 3 emmagatzemar més
dades dels contactes

Remitents de comreu electronic
Configuracid dels remitents dels correus electrdnics

Plantilles de correus electranics
Continguts dels correus electrdnics gue reben les personss

Registre d'accions massives
Consults el progrés | cancella processos massius

Registre d'enviament de correus electronics
Consulta el registre dels enviaments de cormeus elecirdnics
3ls contactes
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Dades de l'entitat

En aquest apartat podeu configurar la informacié basica de la vostra entitat. Aquestes dades
s'utilitzen en diferents punts de I'aplicacié i també a les pagines publiques i a les notificacions que

reben els vostres membres.

Camp Descripcio

Nom de l'entitat Nom oficial de I'organitzacié. Es mostrara a
I'aplicacid, a diverses pagines publiques i en
notificacions.

Identificador de URL Codi que serveix per generar les adreces
web de la vostra entitat, per exemple, per
accedir a la pagina del formulari d'alta de
soci, a la pagina d'esdeveniments, etc.

Correu electronic Adreca principal de contacte. També
s'utilitza per enviar-vos notificacions
automatiques generades per I'aplicacié.

NIF —

Idioma corporatiu de I'entitat Es I'idioma en el qual es mostraran les
pagines publiques i les notificacions que
emet I'entitat als seus membres.

Adreca —

Telefon —

Logotip de I'entitat Apareixera a la capcalera de la pagina, al

peu de les notificacions que poden rebre els
contactes i a la capcalera dels formularis
publics, entre altres llocs.
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Identificador a URL
entitat-de-prova

Correu electrénic

admin@softovi.cat NIF

Idioma corporatiu de 'entitat *
Catala

Adreca

Barri Codi postal Poblacié

Comarca Pais Teléfon fix

B DESAR
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Personalitza el Gestio
d'entitats

Aquesta utilitat permet escollir quin grup de contactes es fara servir com a base per calcular les

grafiques i estadistiques del dashboard.

Per defecte, totes les entitats tenen configurat el grup "SOCIS". Si no canvies res, el dashboard

continuara funcionant com fins ara.
Com configurar-ho

1-Entra al menu Configuracio.

2-Obre I'apartat Personalitza el Gestio d'entitats.

= Personalitza el Gestio d'entitats
=l Configuracio dels calculs de les grafiques

3-Al camp Grup de contactes a partir del que es fan els calculs de les grafiques, selecciona el

grup que vols utilitzar.

CA ES



Grup de contactes a partir del que es fan els calculs de les grafiques * Alumnat de practhues

Socis

Mitjans de comunicacio
Personal remunerat
Administracio
Altres

Comptabilitat
Comunicacié
Consergeria
Geréncia
Manteniment
Neteja

Técnic biblioteca
Técnic d'activitats
Seccions

Serveis

Aigua

Altres

Internet

Llum

4-Desa els canvis.

B DESAR

A partir d’aquest moment, el dashboard calculara les grafiques, estadistiques, piramide d’'edats,
historic de membres i Ultimes incorporacions a partir del grup seleccionat.
Exemple: Si una entitat no vol que el dashboard es calculi amb el grup "SOCIS", sin6 amb un grup

anomenat "Participants actius"”, només cal seleccionar aquest grup i desar.

PP Avis: Aquest canvi només afecta els calculs del dashboard. No canvia el
funcionament del grup "SOCIS" ni del grup de sol-licituds pendents, que es
continuen utilitzant per a altres processos interns com altes, validacions i gesti6

de membres.
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Bancs

Si es desitgen emetre rebuts als socis (tenint actiu el modul de Gestié de quotes i rebuts), a
I'anartat Rancs é< necescari canfiniirar almenvs 1in comnte carrent de I'entitat

Configuracié de comptes bancaris

+ AFEGIR COMPTE

Nom del compte QOrdenant NIF/CIF IBAN BIC/SWIFT Sufix Comissié de devolucid (€)
Principal entitat de prova 000 0 rd [ ]
Per a cada compte corrent, cal indicar:
Camp Descripcio

Nom del compte Es pot utilitzar el nom del banc o qualsevol
text identificatiu.

Nom de l'ordenant El titular del compte.

NIF/CIF de I'ordenant —

IBAN —

BIC/SWIFT —

Sufix Si no s'especifica, per defecte s'utilitzara el
sufix “000”, valid a la majoria d'entitats
bancaries.

Comissio de devolucio Comissié que aplica I'entitat bancaria quan

es retorna un rebut. S'utilitzara per aplicar-la
automaticament en la reemissié d'un rebut.
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Ordre

Nom del compte * 0

Ordenant *

Entitat de prova NIF/CIF
Sufix

IBAN BIC/SWIFT 000

Comissié de devolucid (€)

€ CANCEL-LAR [~ JDIEET\
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Documents publics

En aquest apartat podeu afegir imatges o documents que vulgueu que siguin accessibles

A N P TP PR Iy
Documents publics
+ AFEGIR
Nom Mida Ordre Descarregar Accions
Manual pendent.pdf 88.8 KB ~ v ¥ DESCARREGAR # CANVIAR EL NOM [0 ADRECA PUBLICA [}

Per accedir al document només és necessari coneixer |I'adreca on esta allotjat, la qual trobareu
prement el botd "Adreca publica". Aquesta accié copiara I'adreca publica del document al vostre

porta-retalls i Unicament haureu d'enganxar-la on us interessi.

Per a que us pot servir?

Veureu que en diversos apartats de I'aplicatiu podeu configurar el disseny de certes pagines (per
exemple, la capcalera del formulari d'alta de soci). Si en aquests camps de codi HTML voleu afegir
imatges, una manera de fer-ho és enllacar-les mitjancant la seva adreca publica, utilitzant un codi

de d'imatge HTML com el seguent:
<img src="direccio de la imatge">

Un altre Us possible és enllacar un document des de la vostra pagina web, una xarxa social o un

correu electronic. Podeu pujar el document en aquest apartat i simplement compartir I'enllac.

> A Avis: Atencié > > Tingueu en compte que el document no es podra modificar mantenint la

mateixa adreca i que, si s'elimina, I'adreca deixara de ser valida.
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TPV

En aquest apartat podeu configurar les passarel-les bancaries de la vostra entitat, en cas de tenir

a0 N 0 wm _ ____m®_ —— . _ W m_ ____N =

Configuracié de passarel-les bancaries

+ AFEGIR PASSAREL-LA

Tipus Nom Url connexié (mode REAL) Entorn real

Redsys Redsys Proves https://sis.redsys.es/sis/realizarPago X Vd

Afegir passarel-la

Tipus * .
Redsys v Nom

. Moneda * ) L
Comerg * Terminal / Account * 078 Clau d'encriptacio *
Url connexié (mode REAL) * Url connexio (mode TEST) *
Url de notificacio *
Url retorn OK * Url retorn KO *

1 Entorn real

€) CANCEL-LAR B DESAR
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Per a cadascuna haureu d'introduir:

Camp Detall

Tipus Addon Payments o Redsys

Nom —

Codi de comerc —

Terminal _

Moneda —

Clau d'encriptacio —

URL de connexié amb la passarel-la En mode REAL i en mode TEST

URL de notificacié del pagament —

URL de retorn satisfactori —

URL de retorn amb error —

Si esta en mode TEST o REAL —

> i Nota: Suport TPV > > Per configurar correctament la passarel-la, contacteu amb |'equip de

suport.
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Sol:licitud d'alta de socis des
del web

Si voleu rebre sol-licituds d'alta de socis a través d'un formulari public, i que aguestes dades

s'incorporin directament a I'aplicacié (previa validacié per la vostra part), en aquest apartat podreu

activar aquest formulari.
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(O Imatge personalitzada
(O Nom de lentitat

(O Sense capgalera

Color de fons

#efefef

Textos

Titol del formulari

Sol-licitud d™alta de socifa

Text explicatiu del formulari (HTRML)
Emplena el formulari per a fer la sol-licitud de socifa a I'entitat

Text legal sobre el fractament de les dades (HTML)

Text de confirmacio de formulari enviat (HTML)
Gracies, en breu ens posarem en contacte amb tu.

Text de confirmacio abans de validar el cormeu-g (HTML)
<br/=Per continuar amb la sol-licitud cal prémer I'enllac que trobareu en el correu electronic que us hem enviat, abans
de 60 minuts <br />=br />Reviseu, si escau, la carpeta de correu brossa de la vostra blstia.

Per activar-lo, heu de marcar I'opcié "Permetre la inscripcio des del web".

Pel que fa a la capcalera del formulari, es pot configurar amb les segients opcions:

o Logotip de I'entitat: el que hagim configurat a Dades de ['entitat.

+ Imatge personalitzada: la que podem configurar en aquesta mateixa pagina.
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e Nom de I'entitat: mostra Unicament el nom de I'entitat.
e Sense capcalera: util, per exemple, si incrusteu el formulari a la pagina web de I'entitat i
aquesta ja disposa de la seva propia capcalera.

e Color de fons

També podeu configurar els textos del formulari:

e Titol del formulari

o Paragraf explicatiu

o Text legal sobre el tractament de dades
o Text de confirmacio del formulari enviat

e Text de confirmacio abans de validar el correu

En relacié amb els camps a sol-licitar al formulari, es pot activar o desactivar la visibilitat de tots

els camps de la llista, indicar si sén obligatoris o no, i reordenar-los.
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A . Correu electronic «@ visible @@ Emplenat obligatori
A~ L NIF @ visible @@ Emplenat obligatori
A | Adreca o Visible @@ Emplenat obligatori
4 . Barri - Visible ~I» Emplenat obligatori
A . Codi postal «@ visible @@ Emplenat obligatori
A . Poblacié @ visible @@ Emplenat obligatori
A J Comarca ‘ Visible I Emplenat obligatori
™ J Pais - Visible - Emplenat obligatori
A Teléfon fix «@ visible I Emplenat obligatori
A |, Telefon mobil - Visible - Emplenat obligatori
4 <, Data de naixement ‘ Visible - Emplenat obligatori
A |, Professio - Visible ~I» Emplenat obligatori
A Genere «@ visible @@ Emplenat obligatori
A J IBAN o@ visible @@ Emplenat obligatori
A . BIC/SWIFT ‘ Visible - Emplenat obligatori
4 . Camps addicionals dels

contactes

W, Observacions ‘ Visible _I» Emplenat obligatori
W, Accepto rebre comunicacions - Visible - Emplenat obligatori

informatives relacionades amb

les activitats de I'entitat
1 Consentiment del tractament @ Visible Emplenat obligatori

de les dades

Si necessiteu afegir més camps al formulari, podeu fer-ho configurant camps addicionals per als
vostres contactes i marcant aquells que vulgueu que apareguin també al formulari d'alta de soci

(vegeu el modul Camps addicionals).
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També podeu indicar que I'usuari ha de validar el seu correu electronic. Es a dir, quan envii la
sol-licitud, haura de fer clic en un enllac que rebra al seu correu. D'aguesta manera ens assegurem

qgue l'usuari disposa d'una adreca de correu valida.

Aixi mateix, podeu activar I'opcié perque I'entitat rebi una notificacié cada vegada que hi hagi una

sol-licitud d'alta de membre.

Accions

. L'usuar ha de verificar el seu correu electrénic

® Enviar notificacio a I'entitat al rebre una sol-licitud

Des d'aquesta mateixa pagina també disposem de les seglients opcions:

e Consultar com afegir el formulari a la pagina web de I'entitat prement "Com mostrem el
formulari a la nostra pagina web"
e Accedir a la vista previa del formulari prement "Accedir al formulari"

e Accedir al llistat de sol-licituds web actuals prement "Accedir al llistat de sol-licituds"

Exemple de forumlari de sol-licitud d'alta:
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Emplena el formulari per a fer la sollicitud de soci/a a I'entitat

Nom *

Primer cognom *

Segon cognom *

Cormreu electronic *

Consento el tractament de les dades per a les finalitats descrites a I'enllag
seglent: Tractament de les dades

ENVIAR

CA
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Registre d'enviament de
correus electronics

Registre d'enviament de correus electronics

B MOMES COMTEUS Mo enviats

Data Remtent Corace Destinatar Tema Euat

3 8, Camel Fecercal scametrscercal Sy, cig> T Hesum estal Carne Recercst (3 pendent's) o Envial
3 051, Camat Recemcal <cametrecercal iy, oog> - s Resum gstal Camet Recercat (3 pendent/s) o Enviat
3 0811/2024 1600 Camet Recemal <cametrecercal @inmu. ong . T . RAesum estal Camet Recercat {1 pendent's) 0 Envat
» 05112024 1600 Camet AGercal <CamelnetercatBinmi. = = - Regum estat Carmet Recsitat {2 pandent/s) 0 Enwviat
3 06M1/2024 1600 Camet Recercal <cametrecercaliginmy oy e T s ia Fmsum estal Carnet Recercat {1 pendent's) e Envat
b 051172024 1600 CAMEL RECRICa] <CamelTecercalginmy. o> . werme . Resurn estal Camel Recercat (7 pendents) o Enval
3 05M11/7024 1205 Camet RECEmal <CametTeceral @iy ongs i o . S0l NCotud Acceptaca Came! digial Recesrat Q Envat
3 0812024 1204 Camel Fecercal <cameliscercaliBinmu. o> ) e . Valisar sol licilud Carmet gital Becencal 0 Envial
3 05M1/2024 1039 Camat Fecercal <camatrecercal @iy, sng L . - Enwega Camet Recercat o Envat
3 O811/2024 1035 Camet Recerat <cametreceral @i ong: . . - Resum estal Camet Recercat (1 pendentis) o Envat

Per cada enviament es pot veure informacié com:

Data d’enviament

Destinatari

Assumpte

Estat de I’enviament

Informacio detallada de seguiment (si esta disponible)

Els estats es mostren en catala o castella segons I'idioma de 'usuari.

Fent clic a la fletxa de la part esquerra de cada registre, podem veure el contingut del correu i el

nom dels arxius adjunts, si n'hi ha.

Els estats es mostren en catala o castella segons I'idioma de I'usuari. Per cada enviament es pot

veure informacié com:

e Entregat

e Obert
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e Clicat
e Rebotat

e Queixa
Els estats positius es mostren en verd i els estats negatius en vermell.

> A Atencid: Correu Rebutjat > > En cas que no s'hagi pogut enviar el correu, I'estat apareixera
com a Rebutjat, i en el contingut del missatge, a la part superior, podrem veure I'error rebut del

servidor de correu.
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Remitents de correu
electronic

Si volem gestionar els remitents de correu electronic del nostre esdeveniment, primer hem
d'accedir a aguest apartat. Per tant, hem de prémer el bot6 de "Configuracié" a la part superior de

la pagina.

A continuacioé s’ha de seleccionar I'apartat de "Remitents de correu electronic" .

@ Remitents de correu electronic
Configuracio dels remitents dels correus electronics

Un cop haguem entrat, aquest apartat ens permet configurar des de quina adreca s’envien els

Configuracio dels remitents dels correus electronics

+ AFEGIR REMITENT

Correu electronic del remitent Tipus Estat Configuracio DNS Prova SMTP Accions

[ 1}

Remitent genéric de la plataforma Correu genéric de Gestié d'entitats o Fd

A la configuracié dels "Remitents de correu electronic" es mostra una taula amb tots els
remitents disponibles. Per a cada remitent es pot consultar el correu electronic associat, el tipus de
remitent, el seu estat, la configuracié DNS i la possibilitat de realitzar una prova SMTP. A més, des
de la columna Accions es poden gestionar les diferents opcions disponibles, com ara editar o

eliminar el remitent.
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A la part superior dreta també es troba el boté "Afegir remitent", que permet crear un nou

remitent de correu electronic.

+ AFEGIR REMITENT

Un cop dins, I'aplicacié permet treballar amb quatre tipus de remitents, cadascun amb unes
caracteristiques i requisits diferents:

-Correu generic de Gestio d'entitats: utilitza una adreca generica de la plataforma i no
requereix configurar registres DNS ni validar el remitent, fet que el converteix en I'opcié més

senzilla per comencar a enviar correus electronics.

-Servidor de correu de Gestio d'entitats (SMTP): utilitza la infraestructura SMTP de Gesti6
d'entitats amb I'adreca indicada per I'entitat, pot requerir la configuracié dels registres DNS del
domini del correu per millorar I'’entregabilitat i la validacié del remitent per millorar I'entregabilitat

dels correus.

-Servidor de correu de l'entitat (SMTP): permet utilitzar el servidor SMTP propi de I'entitat. Cal
configurar les dades de connexié (servidor, port, usuari, contrasenya i seguretat), i I'entitat és la
responsable de la configuracié del seu domini de correu. Amb SMTP propi, I'aplicacié no sempre

pot coneixer informacié avancada com entregues, obertures, clics, rebots o queixes.

-Plataforma AWS SES amb el domini de I'entitat: requereix configurar els registres DNS i
validar el remitent, és I'opcié recomanada, ja que ofereix una millor reputacié i entregabilitat, aixi
com informacio sobre els enviaments, com ara correus entregats, oberts, clics, rebots, queixes i

errors d'entrega. S'utilitzara Amazon SES amb el domini propi de I’entitat.
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R R P R T T

Tipus *
Correu genéric de Gestio d'entitats

S'enviara amb una adreca genérica de Gestidé d'entitats. No cal configurar DNS ni validar el remitent

Servidor de correu de Gestio d'entitats (SMTP)

o S'utilitzara la infraestructura SMTP de Gestio d'entitats amb I'adreca indicada per I'entitat. Requereix configuracido DNS del domini del correu per

millorar I'entregabilitat.

Servidor de correu de I'entitat (SMTP)
O L'entitat utilitzara el seu propi servidor SMTP. No requereix configuracio DNS del domini. No controlem quins missatges han estat entregats al

destinatari, retornats, oberts

Plataforma AWS SES amb el domini de I'entitat
@ Requereix configuracid DNS per millorar I'entregabilitat. Es I'opcié recomanada perqué millora la reputacié, |a tracabilitat i 'entregabilitat. Hi ha control

de quins missatges han estat entregats al destinatari, retornats, oberts. ..

€ CANCEL-LAR [~ WIS

Per a tots els tipus de remitent, excepte "Correu geneéric de Gestié d'entitats", caldra indicar
una adreca de correu electronic. A aquesta adreca s'enviara una peticié que haura d'acceptar-se

perque el remitent es validi correctament.

Validacio del remitent:

Alguns remitents necessiten una validacié abans de poder enviar correus. Al llistat de remitents es

mostra una icona que indica si el remitent esta validat o no:

e Check verd: remitent validat

e Creu vermella: remitent NO validat

Estat
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La icona d’informacié permet enviar la peticié de validacié del remitent. Quan el remitent queda
validat, I’aplicacié guarda la data i hora de validacié. Aquesta informacié es pot consultar passant
el cursor per sobre de la icona. Si es modifica el correu electronic d’'un remitent, el remitent torna a

guedar com a no validat i caldra validar-lo de nou.

Aquests remitents, una vegada validats, es poden assignar a les plantilles de correu (vegeu

['apartat seguent).

Configuracié DNS:

Quan un remitent necessita configuracié DNS, al llistat apareix una columna de configuracié DNS.
Aquesta columna mostra si els registres DNS s’han verificat correctament:

e Check verd: DNS verificat
e Creu vermella: DNS pendent o incorrecte

P s e~~~

¢ Icona d’informacié: obre la fi’

Configuracio DNS

En obrir la finestra de configuracié DNS, I'aplicacié comprova automaticament els registres actuals
del domini i mostra una taula amb la informacié necessaria. Per cada registre es mostra:

e Tipus de registre

e Valor que cal configurar

o Estat del DNS

e Valors actuals

e Valor recomanat (quan s'aplica)
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Domini: softovi.cat

Tipus de registre CNAME

Domini L B L R R N r.
Valor RS ED LI TEI TV LU | TT TS 7 N PR T L e I T T PE N T (TS PR B | T

Estat del DNS Registre trobat

Valors actuals P TP VOV NCNE S PR S N P TR R [ (=T 4 | P RO O S

Valor recomanat Mlim alne Ve s o wdedAle 01 S diden il sl oo . r.
Tipus de registre CNAME

Domini B T W TP I T R RREE T T r.
Valor B T LT O eV T WP VRN ERY W S 1 TR PRI P T

Estat del DNS Registre trobat

Valors actuals [N PRV N B A NN | S T SPUPE ML SR o0 LY SRNPY | PSP

Valor recomanat S et S e 1 R S r.
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Nota: Les dades que apareixen en aguest document sén de caracter personal i privat, i poden
variar respecte a altres versions o exemples. Per motius de confidencialitat i proteccié de dades,

han estat parcialment ocultades o modificades.

El boté "Refrescar"torna a comprovar els registres DNS i actualitza I'estat del remitent si la
configuracio ja és correcta. També hi ha botons per copiar el domini o el valor proposat al porta-
retalls. A la part superior de la finestra de configuracié DNS hi ha el boté "Descarregar

document.”

¥ DESCARREGAR DOCUMENT
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Aquest boté genera un Document PDF amb la configuracié DNS del domini. El document inclou el
nom del domini, el correu electronic del remitent i tots els registres que cal configurar, amb el

mateix format que es mostra a la finestra: tipus de registre, domini, valor, estat del DNS, valors

actuals i valor recomanat.
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Sija tens un SPF, no el substitueixis ni n‘afegeixis un de nou: afegeix-hi nomeés els includes necessaris i conserva la
resta d'IPs o dominis.

Nota: Les dades que apareixen en aquest document sén de caracter personal i pri



variar respecte a altres versions o exemples. Per motius de confidencialitat i proteccié de dades,

han estat parcialment ocultades o modificades.

Aquest document es pot enviar als técnics responsables del domini perque puguin aplicar els

canvis corresponents a la configuracié DNS.

Prova SMTP:

Quan un remitent utilitza SMTP, es pot comprovar si la configuracié SMTP funciona correctament. El

[listat mostra una icona amb |'estat de la prova SMTP:

e Check verd: SMTP comprovat correctament

e Creu vermella: a prova SMTP ha fallat

La data de I'Gltima comprovacié es pot consultar passant el cursor per sobre de la icona.

Duplicar un remitent:

Els remitents es poden duplicar per evitar haver d’introduir de nou tota la configuracié SMTP o
DNS. En duplicar un remitent, I'aplicacié crea una copia amb el text Copia de davant del correu

electronic. El nou remitent queda com a no validat fins que es validi de nou.

M Duplicar remitent

Vols duplicar aquest remitent?

( CANCEL-LAR @& CONFIRMEU

No es pot duplicar el remitent genéric de Gestié d’entitats.

Aplicar un remitent a totes les plantilles:

Des del llistat de remitents hi ha I'accié:"Fes servir aquest remitent per totes les plantilles

de correu"
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Fes servir aquest remitent per totes les plantilles de correu

Segur que vols aplicar aquest remitent a totes les plantilles de correu
corresponents?

(@ CANCEL-LAR & CONFIRMEU

Aqguesta accio assigna el remitent seleccionat a totes les plantilles de correu de I’entitat. Només es
pot fer aquesta accié si el remitent esta validat.

Abans d’aplicar el canvi, I'aplicacié mostra una finestra de confirmacio.

Registre d’enviaments de correu:

L'apartat de registre d’enviaments permet consultar els correus que s’han enviat des de I'aplicacié.

Per cada enviament es pot veure informacié com:

Data d’enviament

Destinatari

Assumpte

Estat de I’enviament

Informacidé detallada de seguiment (si esta disponible)

Els estats es mostren en catala o castella segons I'idioma de 'usuari.

Superadmin:

Des de Superadmin es poden gestionar configuracions globals de correu. El Superadmin pot:

e Configurar remitents globals de la plataforma

Configurar SMTP globals

Marcar quin remitent és el remitent per defecte

Consultar el registre d’enviaments de totes les entitats

Filtrar el registre d’enviaments per entitat

e Aplicar un remitent a les plantilles del context corresponent
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Quan una entitat utilitza el "Correu generic de Gestid d’entitats", I'aplicacié utilitza el remitent

global configurat pel Superadmin segons el context corresponent.

En el cas de Superadmin, els remitents es consideren validats i no cal enviar una peticié de

validacio.
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Plantilles de correus
electronics

En aquest apartat podem definir el contingut de tots els missatges de correu electronic que

I'entitat po era un

Plantilles de correus electronics
nombre m¢

kd Correu de benvinguda de socila
&  Correu de baixa de soci/a

ﬂ Correw de rebut retornat (banc)
hd Correu de rebut impagat {efectiu)

b Correu d'invitacid a esdeveniment

d Correu de recordaton d'esdeveniment

d Correu d'enfrega del carmet digital

Al prémer sobre cadascuna d'elles podem veure i modificar el seu contingut. Normalment inclouen

un text predefinit, pero es pot personalitzar per adaptar-lo a la vostra entitat.
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Entrega del camet digital

Conbngul del misaips

Benvolgulida %anoms,

=brf=<br=Et fem entrega del carmet digital, amb les seqients dades

=bir j=<hint><te-Entitatl </be Snom_antitatts

=<br f==b=Grup:=fb= %nom_grup

=pr f=<b=Persona </b> “%nom_complets

<hr f=<h=Nim. de membre <b= %num_membret<br /=<br=%google_wallat_image_and_link%
“wapple_wallei_image_and_link%

<hr/=<hr/=Estemn a la feva disposicid. Per 8 gqualsevol dubte et pots posar en contacte amb secretaria
de lentitat

<brf=<brf=

Muolles gracies

=B Sz

Variables disponibles
wnom% | %anom_complet® | %nom_entitat® | %nom_grup® | %num_membre% | %google_wallet_link% |
Sgoogle_wallet_image_and_link%% | %apple_wallet_link% | %apple_wallet_image_and_link%

Lamps addicionals

IBAN 2 Yscustom_field_48%

1BAN 3: Secustom_field_49%

Erwiamenits: Adreca: %custom_feld_53%
Erviamenits: Nom Empresa: %custom_field_54%
Erwiaments: AJ/A: Feustom_field_55%

Veureu que es poden utilitzar etiquetes HTML i variables per substituir paraules dins del text. Per
exemple, si volem adrecar-nos al destinatari pel seu nom, utilitzarem la variable %nom% . Sota de

cada plantilla podeu consultar totes les variables disponibles.

44 1 Nota: Suport tecnic

Si teniu dubtes sobre com utilitzar les variables o el codi HTML, contacteu amb

el nostre equip de suport.

Pestanyes de configuracio:

e Arxius: Podem afegir arxius adjunts al correu. En aquest cas, I'arxiu adjunt sera el mateix
per a tots els enviaments (no és possible personalitzar-lo segons el destinatari).
e Capcalera: Podem configurar les dades del remitent i els destinataris dels missatges. Al

desplegable de remitents apareixera aquells que ja han estat validats previament.
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PPEA Avis: Important: Evitar que els correus vagin a SPAM (Configuracié SPF)

Ates gue els missatges s'envien en nom de la vostra entitat (quan en realitat els
envia Gestid d'Entitats), és possible que alguns correus acabin a la carpeta de
SPAM, correu brossa, o fins i tot que siguin bloquejats pels servidors dels
destinataris. Aixd passa perque els servidors de correu detecten que el missatge

s'ha emeés des d'un servidor diferent al domini oficial de I'entitat.

Per solucionar aquest problema, és necessari afegir un registre SPF al DNS del
vostre domini, atorgant permis a Gestid d'Entitats per enviar correus electronics

en nom de la vostra organitzacié. En concret, heu d'afegir el seglient registre:

e Host: el vostre domini
e Tipus de registre: TXT
e Contingut (en funcio de I'entitat):
o Membres de la FAC: v=spfl ip4:27.0.174.131 ~all

o Altres entitats: v=spfl ip4:27.0.175.186 ~all

Aquest canvi I'ha de realitzar I'administrador del vostre domini. Si no us és

possible o teniu dificultats, contacteu amb el nostre equip de suport.
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Alternativa SMTP propia: Com a alternativa a I'Us del servidor de correu de
Gestio d'Entitats, també existeix I'opcié d'enviar els correus utilitzant un
servidor SMTP propi. Si preferiu aquesta opcid, poseu-vos en contacte amb

I'equip de suport i us ajudarem amb la configuracio.
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Eines de capcalera

Refresc de pantalla

A qualsevol pagina de I'aplicacié podem prémer el boté de refresc per actualitzar les dades quan

sapiguem que han canviat, sense necessitat de recarregar tota la pagina web del navegador.

MenU d'usuari

Q :::c

Serveix per veure i accedir al perfil de I'usuari que esta autenticat a Gestié d'Entitats. Des d'aqui

podreu modifice Perfil d’'usuari

LISUAR|

Catala
[ Modificar contrasenya

B DESAR

"i Nota: Recomanacio
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Recomanem canviar la contrasenya la primera vegada que s'accedeix al sistema

per motius de seguretat.

Tancar la sessio

Des d'aquest mateix menu d'usuari també podem tancar la sessié de I'aplicatiu.

(1) Tancar sessio

PP Atencid: Important: Seguretat de les dades

Es molt important tancar la sessié quan hagiu acabat de treballar. En cas
contrari, qualsevol altra persona que utilitzi el meshix navegador en els minuts

seglents podria accedir o modificar dades de la vostra entitat.

Buscador general

El cercador general serveix per buscar contactes de la base de dades o grups de contactes de

manera rapida.

Podem buscar per:

e [[INom

e [T]Cognoms

e [[] Correu electronic
e [TINIF

e [[1NUmero de soci
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Morah Carrid Reixari
JOCUM e

MNora Carrés Reixachs

SUF oracarresreixachs@sifac.catm

Per a de l'aplicatiu
envia Nora Cantons Monner truca al teléfon
6919 noracanionsmonner@gsiaccaim 4 16h a 19h.

El cercador mostra els resultats més adequats segons els criteris de cerca que hagiu introduit.

Menu principal

A la part superior de la pantalla, just a sota de la capcalera, es troba el menu principal, on

apareixen diferents apartats en funcié dels moduls que tingueu actius a la vostra modalitat.

Un apartat que sempre apareixera és Inici, on veurem un resum de l'activitat més rellevant de

Gestio d'Entitats.
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Un apartat que sempre apareixera s Inici, on veurem un resum de l'activitat més rellevant
del Gestio d’'entitats.
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A la pagina d'inici podeu consultar:

e [[]NUmero actual de socis

e [T]1 Edat mitjana dels membres

e [[] Grafic de I'estat actual de socis per génere

e [I] Evolucié dels socis en el temps per genere

e [[] Piramide d'edats de I'entitat

e [[] Grafic de rebuts emesos i retornats (si el modul de Rebuts esta actiu)

e [[] Les activitats del dia (si el modul d'Agenda esta actiu)

e [[]Les sol-licituds de soci rebudes a través del formulari web pendent de revisar
e [[] Els socis més recents que s'han donat d'alta

e [T] Enllac directe al manual d'usuari

e [[] Estat de la subscripcié i moduls actius de I'entitat

També podem consultar els moduls disponibles de Gestié d'Entitats, juntament amb una breu

descripcid, prement a "Afegir moduls".
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“i Nota: Gestiéo de Moduls

Per activar o desactivar moduls de la llista, és necessari posar-se en contacte

amb I'equip de suport, per si calgués modificar el pla de servei o la tarifa

contractada.
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