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Introduccio

El Gestié d'entitats és una eina que, entre d’altres, us permetra:

Administrar les dades personals dels socis i socies

Disposar d’'un formulari public d'alta de soci/a

Organitzar els contactes per grups

Generar i enviar carnets digitals

Configurar quotes pels grups

Girar rebuts als contactes, generant fitxers en format SEPA o rebuts en efectiu.
Programacio d’esdeveniments

Convidar persones i grups a esdeveniments

Gestionar espais

Disposar d’'un formulari public per a sol.licitar I'is d'espais

Veure dades estadistiques, com l'evolucié dels socis al llarg del temps, la piramide
d'edats, I'estat de socis per génere, etc.

Accedir a una base de dades de contactes de la FAC (si sou membres de la FAC)
Importacio i exportacié de dades
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Acceés a l'aplicacio

Per a fer Us del Gestié d'entitats, si sou membres de la FAC cal que la vostra entitat sol.liciti
un accés als SIFAC (Serveis Informatics de la FAC).

Els SIFAC us enviaran un correu electronic amb l'adreca, i unes credencials per accedir-hi.
Fent clic a I'enllag, accedirem a la pagina d’autenticacié, on caldra introduir 'usuari i la
contrasenya.

& SiFAC

Contrassenya

He cblidat la meva contrassenya

INICIAR SESSIO

En cas d’oblit de la contrasenya, o pérdua del correu electronic enviat pels SIFAC, podeu
prémer a I'enlla¢g He oblidat la meva contrasenya, i indicant el correu electronic i seguint els
passos indicats, podreu accedir a modificar la vostra contrasenya i recuperar el vostre
acceés.

Si no sou membres de la FAC, podeu accedir a gestioentitats.cat i prémer el bot6é Prova-ho.
Caldra que indiqueu el nom de I'entitat i un correu electronic, on rebreu les credencials per
accedir-hi.



LI 4

Configuracio

Quan accedim a I'aplicacio, veiem el nom de I'entitat a la capgalera de la pagina i a I'extrem
superior dret veiem un buscador general, l'icona de configuracio, refresc de la pagina i el

menu d'usuari.

La primera vegada que entrem a I'eina, recomanem configurar I'aplicatiu per a la vostra
entitat (també ho podreu ajustar més endavant). Per a fer-ho, cal clicar a la
configuracié de la capgalera, i us apareixera el segient menu:

z)

@

H

-]

m

Dades de I'entitat

Dades de I'entitat
Nom, comreu-g, adreca, logotip

Bancs
Configuracié de comptes bancaris

Documents pblics
Imatges, documents... de I'entitat accessibles a través
d'una URL piblica

Certificat de donacions
Configuracié del contingut del certificat de donacié (HTML)

Etiquetes postals
Configuracié del format de les etiquetes posials

Sol-licitud d'alta de membres des de la web
Configuracio del formulari d'inscripcié

Sol-licitud d'Us d'espais des de la web
Configuracié de Ia sol-licitud d'espais

Camps addicionals
Administra camps addicionals per 2 emmagatzemar més

dades dels contactes

icona de

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

que reben els vostres membres.

- Nom de l'entitat: nom oficial de I'organitzacié. Es mostrara a 'aplicacié, en diverses
pagines publiques, en notificacions...
- lIdentificador 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, la pagina

d’esdeveniments...



Correu electronic: Adreca principal de contacte. També s'utilitza per enviar-vos
notificacions automatiques enviades des de I'aplicacio.

NIF

Idioma corporatiu de I'entitat: és I'idioma en que es mostraran les pagines publiques i
les notificacions que emet I'entitat cap als seus membres.

Adreca

Teléfon

Logotip de l'entitat, que apareixera a la capgalera de la pagina, en el peu de les
notificacions que podran rebre els contactes o a la capcgalera dels formularis publics,
entre d’altres..

Dades de I'entitat

P |
MNom *
Entitat de prova 8
Identificador a URL
entitat-de-prova 8 8
Correu electronic NIF
hola@entitat-de-prova.cat 123456789

Idioma corporatiu de I'entitat *

Catala

Adreca

Barri Codi postal Poblacio
Comarca Pais Teléfon fix

B DESAR



Bancs

Si es volen girar rebuts als socis (tenint el modul Gestié6 de Quotes i Rebuts actiu), a
I'apartat Bancs, cal configurar almenys un compte corrent de I'entitat.

Comptes per emetre rebuts

+ AFEGIR COMPTE

Nom del compte Ordenant NIF/CIF IBAN BIC/SWIFT Sufix Comissié de devolucié (€)

Principal FEDERACIO D'ATENEUS DE CATALUNYA rd

Per cada compte corrent, cal indicar:

e El nom del compte: podem fer servir el nom del banc, o algun text identificatiu del

compte

Nom de I'ordenant: el del titular del compte

NIF/CIF de 'ordenant

IBAN

BIC/SWIFT

Sufix: si no s’indica per defecte agafara el sufix “000”, valid en la majoria d’entitats

bancaries.

e Comissié de devolucio: la comissid que aplica I'entitat bancaria en la devolucio
d’un rebut. Servira per aplicar-la automaticament en la reemissié d’un rebut.

Afegir compte

Nom del compte *

Comissid de devolucio (€)

€ CANCEL-LAR B DESAR




Documents publics

En aquest apartat podeu posar-hi imatges o documents que vulgueu que siguin accessibles
de forma publica per a tothom.

Documents publics

+ AFEGIR

Nom Tamany Qrdre Descarregar Accions

2024-09-12 Proposta venda tiquets pdf 69.8 KB ~ v 4+ DESCARREGAR # CANVIAR ELNOM [F) ADRECAPUBLICA

Targeta visita Oficina oberta (2) (1).png 56.3 KB AV % DESCARREGAR /2 CANVIAR EL NOM ] ADRECA PUBLICA

Per accedir al document només cal saber I'adreca on es troba el document, que la trobareu
prement en el botd Adreca publica. Aquesta accié us copiara al porta-retalls 'adreca publica
del document, i només I'’haureu d’enganxar on us interessi.

Per qué us pot servir?

Veureu que en diversos apartats de I'aplicatiu podeu configurar el disseny d’algunes pagines
(per exemple, la capcgalera del formulari d’alta de soci). Si en aquests camps de codi HTML
voleu posar-hi imatges, una forma de fer-ho és enllagant la imatge amb I'adreca, amb el
seglent codi: <img src="adre¢a_de_la_imatge”>

Un altre possible us pot ser si des de la vostra pagina web, una xarxa social, o des d’un
correu electronic, voleu enllagar amb un document, podeu penjar-lo en aquest apartat i
només compartir I'enllag. En aquest cas, tingueu present que el document no es podra
modificar i mantenir la mateixa adreca, i que si s’esborra el document, I'adreca deixara de
ser valida.



TPV

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

tenir el mddul de Donatius actiu amb passarel-la propia.

Configuracio de passarel-les bancaries

+ AFEGIR PASSAREL-LA

Tipus Nom Url connexid (mode REAL) Entorn real
Redsys La Caixa https://sis-t.redsys.es:25443/sis/realizarPago v Vd [}
Redsys Santander Va ]
Modificar passarel-la

Tipus * MNom *

Addon Payments Projecte Donatius - La Caixa

Comerg * Terminal / Account * Moneda * Clau d'encriptacio *

| internet EUR

Url connexio (mode REAL) * Url connexid (mode TEST) *

https //hpp.addonpayments.com/pay https.//hpp.sandbox addonpayments com/pay

Url de notificacio *

https://entitats sifac.cat:8443/donations_users/public/notify-addons

Url retorn OK * Url retorn KO *

https://donatius sifac.cat/tpv/confirm https://donatius sifac.cat/tpv/error

@@ Enton real

€ CANCEL-LAR B DESAR




Per cadascuna haureu d’introduir:

Tipus: Addon Payments o Redsys.
Nom

Codi de comerg

Terminal

Moneda

Clau d’encriptacié

URL de connexio amb la passarel-la (en mode REAL i en mode TEST)
URL de notificacio del pagament
URL de retorn satisfactori

URL de retorn amb error

Si és mode TEST o REAL

Per configurar adequadament la passarel-la, i tenir en compte I'aplicatiu en que la fareu
servir, parleu amb I'equip de suport.



Sol-licitud d’alta de socis des de la web

Si voleu que es puguin rebre sol-licituds d’alta de socis a través d’'un formulari public, i que
aquestes dades s'incloguin directament a I'aplicacié (amb prévia validacié vostra), en aquest
apartat podreu activar el formulari.

Sol-licitud d'alta de membres des de la web

ACCEDIR AL FORMULARI ACCEDIR AL LLISTAT DE Com mostrem el formulari a la
SOL-LICITUDS nostra pagina web?

@ Permetre la inscripcio des de la web

Capgalera

(® Logotip de l'entitat /

O Imatge personalitzada
(O Nom de lentitat

() Sense capcalera
i

Textos

Titol del formulari
Sol-licitud d'alta de soci/a

Per activar-lo, cal marcar el check Permetre la inscripcié des de la web.
Respecte la capgalera del formulari, es pot configurar amb les segiient opcions

Logotip de I'entitat (el que hem configurat a Dades de I'entitat)

Imatge personalitada, la que podem configurar en aquests mateixa pagina

Nom de I'entitat. Mostra només el nom de I'entitat

Sense capcalera. Aquesta opcio pot ser Util si per exemple inscrustem el formulari a
la pagina web de I'entitat, i aquesta ja disposa de la seva capcgalera.

e Color de fons

També podeu configurar els textos del formulari respecte a:

e Titol del formulari
e Paragraf explicatiu
e Text legal sobre el tractament de dades



e Text de confirmacio del formulari enviat
e Text de confirmacio abans de validar el correu

Respecte els camps a demanar en el formulari, es pot marcar/desmarcar la visibilitat de tots
els de la llista, indicar I'obligatorietat d’emplenar-los o no, o ordenar-los.

Camps del formulari

J, Nom ® Visible @ Emplenat obligatori
A - Primer cognem ® Visible @ Emplenat obligatori
4~ - Segoncognom . Visible Emplenat obligatori
4 . Correu electrdnic ® Visible @ Emplenat obligatori
A NIF Visible @ Emplenat obligatori
A ) Adreca Visible @ Emplenat obligatori
A ) Barri Visible Emplenat obligatori
4, Codi postal Visible @ Empienat obligatori
A, Poblacis Visible @ Emplenat obligatori
A, Comarca Visible Emplenat obligatori
A Pais Visible @ Emplenat obligatori
A W) Teléfon fix Visible Emplenat obligatori
A Teléfon mobil Visible . Emplenat obligatori
A ), Data de naixement Visible @ Emplenat obligatori
A Professié Visible Emplenat obligatori

Si necessiteu afegir més camps en el formulari, podeu fer-ho configurant camps addicionals
pels vostres contactes i marcant els camps perqué apareguin també en el formulari d’alta de
soci (veure modul Camps addicionals).

També podem indicar que l'usuari ha de validar el seu correu electronic, és a dir, quan faci la
la sol‘licitud, haura de prémer a un enllag que rebra al seu correu electronic. D’aquesta
manera ens assegurem que l'usuari té una adrega de correu valida.

També podem indicar que volem que l'entitat rebi una notificacié cada cop que hi hai una
sol-licitud d’alta de membre.

Accions

@ L'usuari ha de verificar el seu correu electronic

@ Enviar notificacic a 'entitat al rebre una sol-licitud

B DESAR



Des de la mateixa pagina també tenim les opcions de:

e Consultar com afegir el formulari a la pagina web de I'entitat prement a Com
mostrem el formulari a la nostra pagina web
Accedir a visualitzar el formulari prement a Accedir al formulari
Accedir al llistat de sol-licituds web actuals, prement a Accedir al llistat de sol-licituds

Exemple de formulari de sol-licitud d’alta:

]
aAg

Sol-licitud d'alta de soci/a

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem
Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 1500s, when an
unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen
book. It has survived not enly five centuries, but also the leap into electronic
typesetting, remaining essentially unchanged. It was popularised in the 1960s with
the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages. and more recently
with desktop publishing software like Aldus PageMaker including versions of Lorem
Ipsum.

Nom *

Primer cognom *

Segon cognom

Correu electronic *

Prova de camp addicional seleccido miltiple

[[] opciot [] Opcio2 [[] Opcio 3

Consento el tractament de les dades per a les finalitats descrites a l'enllag

seglent: Tractament de les dades
ENVIAR



Sol-licitud d’espais des de la web

Si voleu que es pugui sol.licitar I'is d'espais de I'entitat des d'un formulari public, podeu
activar el formulari des d’aquest apartat.

També podeu configurar si cal mostrar la capgalera amb el logotip de l'entitat, el text
superior de la pagina de seleccié d’espai, el text legal, el text de confirmacid, i si s’envia un
correu de notificacié a I'entitat en el moment de rebre una sol-licitud.

@ Permetre la sol-licitud d'Us des de la web
. Mostrar la capcalera amb el logotip | les dades de I'entitat en el formulari

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

Text a la capcalera de la pagina de resum d'espais

Text legal de politica de proteccié de dades

Text de confirmacié de formulari enviat

B DESAR

@ ACCEDIR A LAWEB

Com mostrem els espais a la nostra pagina web?

Des d’aquesta pagina podeu consultar com afegir el llistat d’espais que es poden sol-licitar a
la pagina web.



El llistat d’espais public tindra un aspecte semblant a:

Els nostres espais

Cafeteria / Restaurant
Teatre Sala exposicions

Quan premem sobre un dels espais, se’ns obre un formulari per introduir totes les dades de
la sol-licitud:

Sala exposicions

Sol-licitud d'us de l'espai

Dades de l'activitat:

B Data i hora * ) o
MNom de I'activitat T ERES — ] Durada (hores)

Es una activitat recurrent? Indica totes les dates

Descripcié *

Recursos que es necessiten per a ['activitat

Altres comentaris

Dades del sol-licitant:

Nom * Primer cognem * Segon cognom *

Correu-e * Teléfon de contacte *

SOL-LICITAR



Registre d’enviament de correus electronics

A l'apartat Registre d’enviament de correus electronics podem veure I'historic de tots els
correus electronics enviats als contactes.

Registre d'enviament de correus electronics

Gz Només correus no enviats
Data Remitent Contacte Destinatari Tema Estat

> 05/11/2024 16:00 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> Resum estat Camet Recercat (9 pendent/s) Q Enviat
> 05/11/2024 16:00 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> Resum estat Camet Recercat (3 pendent/s) Q Enviat
> 05/11/2024 16:00 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> Resum estat Camet Recercat (1 pendent/s) Q Enviat
> 05/11/2024 16:00 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> Resum estat Camet Recercat (2 pendent/s) Q Enviat
> 05/11/2024 16:00 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> Resum estat Camet Recercat (1 pendent/s) Q Enviat
> 05/11/2024 16:00 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> Resum estat Camet Recercat (7 pendent/s) Q Enviat
> 05/11/2024 12:05 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> 2 Sol-licitud acceptada Camet digital Recercat Q Enviat
> 05/11/2024 12:04 Carnet Recercat <carnetrecercat@irmu.org> 2 Validar sol-licitud Carnet digital Recercat Q Enviat
> 05/11/2024 10:39 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> 2 Entrega Camet Recercat Q Enviat
> 05/11/2024 10:36 Carnet Recercat <cametrecercal@irmu.org> Resum estat Camet Recercat (1 pendent/s) Q Enviat

A la llista podem consultar les dades de la capgalera de cadascun (dia i hora d’enviament,
remitent, destinatari, assumpte...), i 'estat de I'enviament.

Fent clic a la fletxa de la part esquerre en cadascun, podem veure el contingut del correu, i
el nom dels fitxers adjunts, si escau.

En cas que no s’hagi pogut enviar el correu, veurem que l'estat de I'enviament és Rebuftjat, i
en el contingut del correu, a la part superior podrem veure 'error que s’ha rebut del servidor
de correu.



Remitents de correu electronic

En aquest apartat hi apareixen els remitents de les notificacions que reben els usuaris en
nom de la vostra entitat.

Configuracio dels remitents dels correus electronics

+ AFEGIR REMITENT

Correu electrénic Estat

tecnic3@ateneus cat Validat [ ]

Per afegir un remitent, cal prémer a Afegir remitent. Ens demanara un correu electronic, al
qual s’enviara una peticié que s’haura d’acceptar per poder validar-se.

Afegir remitent

Correu electronic *

S'enviara una peticid de confirmacio al correu electronic

€) CANCEL-LAR B DESAR

Aquests remitents, un cop validats, es poden assignar a les plantilles de correu (veure
seglent apartat).




Plantilles de correus electronics

A l'apartat Plantilles de correus electronics podem definir el contingut de tots els missatges
de correu electronic que pot enviar I'entitat als seus contactes. En funcié dels moduls que es
tinguin actius, apareixen més o menys correus electronics per configurar.

Plantilles de correus electronics

Correu de benvinguda de soci/a
Correu de baixa de soci/a

Correu de rebut retornat (banc)
Correu de rebut impagat (efectiu)
Correu d'invitacié a esdeveniment

Correu de recordatori d'esdeveniment

L © D © © © D

Correu d'entrega del carnet digital



Prement sobre cadascun d’ells podem veure i modificar el seu contingut. Normalment hi ha

emplenat un contingut per defecte, perd es pot personalitzar per la vostra entitat.

Correu d'entrega del carnet digital

MISSATGE ARXIUS CAPCALERA

Tema
Entrega del carnet digital

Contingut del missaige

Benvolgut/da %nom%,

<br/=<hr/>Et fem entrega del carnet digital, amb les segients dades:

<br /=<br/=<b=Entitat.</b> %nom_entitat%

<br /=<b>Grup:</b> %nom_grup%

<br /=<b>Persona:</b> %nom_complet%

<br /=<b>Num. de membre:</b> %num_membre%=<br [><br/>=%google_wallet_image_and_link%
%apple_wallet_image_and_link%

<br/=<br/>=Estem a la teva disposicié. Per a qualsevol dubte et pots posar en contacte amb secretaria
de l'entitat.

<br/=<br/=

Moltes gracies.

=br /=

Variables disponibles
%nom3 | %nom_complet% | %nom_entitat% | %nom_grup% | %num_membre% | %google_wallet_link3% |
%google_wallet_image_and_link% | %apple_wallet_link% | %apple_wallet_image_and_link%

Camps addicionals

IBAN 2: %custom_field 48%

IBAN 3: %custom_field_49%

Enviaments: Adreca: %custom_field_53%
Enviaments: Nom Empresa: %custom_field_54%
Enviaments: A/A: %custom_field_55%

[xJONRECE @O DESAR

Veureu que es poden afegir etiquetes HTML i variables per substituir paraules a dins el text,
per exemple, per si ens volem adrecar al destinatari del correu electronic pel seu nom,
farem servir la variable %nom%. Sota de cada plantilla podeu veure les multiples variables
disponibles. Si necessiteu ajuda per fer-ho, contacteu amb el nostre euip de suport.

Hi ha la pestanya Arxius, per si volem afegir fitxers adjunts en el correu. En aquest cas, el
fitxer adjunt sera igual per tots els enviaments (no es pot personalitzar segons el
destinatari).



A la pestanya Capcgalera, podem configurar les dades del remitent i els destinataris dels
missatges.

En el desplegable de remitents apareixen els remitents que ja han estat validats (veure
apartat Remitents de correu electronic).

Correu d'entrega del carnet digital

MISSATGE ARXIUS CAPCALERA
Nom del remitent Correu elecironic del remitent *
%nom_entitat% tecnic3@ateneus cat
Respondre a . .
%email_entitat% s Bee

Variables disponibles
%nom_entitatd% | %email_entitatd

€ CANCEL-LAR B DESAR

Respecte I'enviament dels correus electronics, com que s'envien els missatges en nom de la
vostra entitat (quan en realitat els envia el Gestidé d'entitats), és possible que els missatges
vagin a parar al SPAM, Correu brossa o siguin bloquejats per les busties dels vostres
contactes, ja que els servidors de correu electronic detecten que el missatge ha estat enviat
des d’un servidor diferent al del domini de I'entitat.

Per a solucionar aquest problema, caldra afegir un registre SPF en el DNS del vostre
domini, per a donar permis al Gestié d'entitats, d'enviar correus electronics en nom de la
vostra entitat. Concretament cal afegir el seglient registre en el DNS:

e Host: elvostredomini

e Tipus de registre: TXT

e Contingut:
o Membres de la FAC: v=spf1 ip4:27.0.174.131 ~all
o Altres: v=spf1ip4:27.0.175.186 ~all

Caldra que ho faci I'administrador del vostre domini. Si no us en sortiu, poseu-vos en
contacte amb el nostre equip de suport.

Com a alternativa a usar el servidor de correu de Gestié d’entitats, hi ha la possibilitat
d’enviar els correus usant un servidor SMTP propi. Si preferiu aquesta opcid, poseu-vos en
contacte amb I'equip de suport i us ajudarem a configurar-ho.



Refresc de pantalla

En qualsevol pagina de l'aplicacid, podem prémer el botd de refresc per actualitzar les
dades si sabem que aquestes han canviat, sense necessitat de re-carregar tota la pagina.

Menu d'usuari

Q & C O

e Perfil d'usuari
- demo@softovi.com

Serveix per veure i accedir al perfil de I'usuari que esta autenticat al Gestié d’entitats. Des
d'aqui podreu modificar la contrasenya o modificar I'idioma de la interficie.

Perfil d'usuari

USUARI

Idioma *
Catala

[ Modificar contrasenya

B DESAR

Recomanem canviar la contrasenya la primera vegada que s'accedeix al sistema.



Tancar la sessio

Des d’aquest menu també podem tancar la sessid.

(1) Tancar sessio

Es molt important tancar la sessié un cop hagiu acabat la feina.
En cas contrari, qualsevol altra persona que utilitzi el navegador en els minuts seguents
podria accedir o modificar dades de la vostra entitat.



Cercador general

El cercador general servira per a buscar contactes de la base de dades o grups de
contactes. Podem buscar per nom, cognoms, correu electronic, NIF o numero de soci. El
buscador proposa els resultats més adients segons els criteris de cerca.

Q. nora x & C 6

Morah Carrio Reixart
J0CUN ) _

SUF oracarresreixachs @sifac.catm

Pera de 'aplicatiu
envia Nora Cantons Monner truca al teléfon

6919 racamionsmonner@siaccaim — 16h a 19h.



Menu principal

A la part superior de la pantalla, sota de la capcgalera, hi ha el menu principal, on hi
apareixen diversos apartats, en funcié dels moduls que tenim actius:

INICI CONTACTES CONTACTES FAC REBUTS ESPAIS AGENDA INFORMES DOCUMENTS

Un apartat que sempre apareixera és /nici, on veurem un resum de I'activitat més rellevant
del Gestio d’entitats.

Estat de socis Evolucié de socis Suport a l'usuari

Namero de socis Mitjana d'edat (104 persones) Per a qualsevol consulta o suggeriment sobre I'Gs de I'aplicatiu envia un correu

113 50.4 anys electronic a suport@sifac cat o bé truca al telefon 691957814 de dilluns a

120 | R i ---------illl divendres de 9h a 13h i de 16h a 19h
Per génere (96 persones) gcj_ EREEER . SAEEREEERERER BB MANUAL D'USUARI
n | Dades de la subscripcio
Pla de servel
I Avancat
m Dones m Ho 2233 /2000 contactes
12%
mDones m Homes

26 /4000 MB

+ AFEGIR @ SOCIS @ SOL-LICITUDS WEB (1) - 1%
Moduls actius

o Gestid de contactes. Gestio de quotes i rebuts Agenda Camets digitals
Rebuts Piramide d'edats

95 persones Base de dades de contactes FAC ~ Membres delaFAC  Documents FAC

600

+ AFEGIR MODULS

+ CREAR UNA REMESA

< Dones - Homes

A la pagina d'inici podeu veure:

Numero de socis actual

Mitjana d’edat

Grafic de I'estat actual de socis per génere

Evolucié dels socis en el temps per génere

Piramide d'edats

Grafic de rebuts emesos i retornats (si hi ha el modul de Rebuts actiu)
Les activitats d’avui (si hi ha el modul d’Agenda actiu)
Les sol-licituds de soci a través del formulari web

Els socis més recents

Enlla¢ al manual d’usuari

Estat de la subscripcio, i els moduls actius



Podem veure els moduls disponibles del Gestié d’entitats amb una breu descripcié prement
a Afegir moduls:

sia Entitat de prova Q & Cc e

wict CONTACTES  CONTACTES FaC REBUTS Espais AGENDA INFORMES DOCUMENTS
Moduls disponibles

Ty

Espais Agenda

Gesti6 de contactes

Tenttat

un formulari web.

= . =t
(ncrar ) Cnemar Etiquetes postals Immobles

Carnets digitals Wallets
o s .

fires. Gestis dimmobles: cessions, loguers, escriptures, planols, assegurances,

per
Configuracio de mitples formas despeses
| —— I

Recolida de donstius per  projectes de Fentat a tavés de fa FAC Camps addicionals

amb codi OR, Possibltat d'afegi els camels digitals a Google Wallet, Apple Wallet o apiicacions.
similars

Convenis Assegurances Donatius -

Gestis de convenis enfre persones ifo immobles, documents. Gestis d assegurances dels immobles, documents.

Per activar o desactivar moduls, cal posar-se en contacte amb I'equip de suport, per si cal
modificar el pla de servei contractat.



Moduls

A continuacié descrivim els moduls que es poden activar al Gestio d’entitats.

Gestio de contactes

Podem accedir a la gestioé de contactes des del menu principal Contactes.

A la part esquerra de la pantalla veiem l'arbre de grups i a la part dreta el llistat de
contactes.

Tots els contactes s'organitzen per grups. Un contacte pot format part de més d’un grup.

INICI CONTACTES REBUTS ESPAIS

Socis
s
Secclons PERSONES
Mitjans comunicacio
Administracié publica Cercal = FILTRES + AFEGR F IMPORTAR ¥ EXPORTAR

> Personal remunerat

Nom Nim. membre Correu electronic Teléfons Grups
Voluntariat
Alumnat de practiques Nom_899 Cognom1 Cognom2 S-tiess email@999.cat Socis
> Serveis Nom_998 Cognom1 Cognom2 511653 mail @998 cat Socie
Altres
ot Nom_897 Cognom Cognom2 S-11652 email@997.cat Socis
ots
+ AFEGIR GRUP Nom_996 Cognom Cognom2 S-11651 omail@996 cat Socis
Nom_895 Cognom1 Cognom2 stes0  emai 1@9% cat Socis
Nom_994 Cognom1 Cognom2 S-11649 email @994 cat Soc
Nom_993 Cognom1 Cognom2 S-1i648 email@993 cat Soci
Nom_892 Cognom 1 Cognom2 S-1i6a7 email@992.cat Soc

Grups

A la part esquerra de la pagina de contactes, podeu veure els grups de contactes que s'han
generat per defecte.

e Socis
o Sol.licituds web. Només apareixera si tenim activat el formulari de sol-licitud
web.

Mitjans de comunicacio

Administracié publica

Personal remunerat
Administracio
Técnic d’activitats
Consergeria
Neteja
Comunicacié

o O O O



Técnic de biblioteca
Comptabilitat
Manteniment
Geréncia
Altres
Voluntariat
Alumnat de practiques
Serveis

o Aigua

o Llum

o Internet

o Altres
Altres
Tots

O O O O O

Podeu organitzar els contactes amb més grups o subgrups segons les vostres necessitats,
o esborrar-ne. Els grups es poden arrastrar per I'arbre de grups, ja sigui per a modificar
I'arbre o canviar 'ordre en qué volem visualitzar-los.



Per esborrar un grup, premeu Esborrar del menu que apareix en els tres punts de cada
grup.
» Personal remunerat

Administracié

Consergeria

Comptabilitat  Esborrar

Comunicacio

Geréncia
Hi ha grups que no es poden esborrar, perqué soén els grups que el sistema agafa
automaticament per al funcionament adequat de I'aplicatiu. Per exemple, el grup Socis és el
qgue es té en compte a I'hora d'extreure les dades estadistiques dels membres de la vostra

entitat. O en el grup Sollicituds web s'hi guarden els contactes que han fet una sol-licitud
web per a ser soci/a, i una vegada validats, van a parar al grup Socis automaticament.

Per a crear un grup fem clic a +Afegir grup.

¥ Serveis
Altres

Tots

+ AFEGIR GRUP

Una vegada creat el grup, s’afegeix a I'arrel i el podem moure cap a la posicioé que vulguem,
o incloure’l com a subgrup d’'un altre.

A la part dreta podeu veure els contactes del grup que s'ha seleccionat de la part esquerra.



La informacié del grup es visualitza en diverses pestanyes:

Persones

A la pestanya Persones administrem les persones del grup.

Socis

PERSONES CAR

|
m
]
I¥s]
T
i
m

o
&
0

= FILTRES + AFEGIR ¢ IMPORTAR # EXPORTAR

Nom MNam. membre Correu electronic Teléfons Grups

Podem veure, afegir, modificar o esborrar persones, buscar, filtrar per multiples camps,
importar persones o exportar llistats. També podem fer altres accions com enviar el correu
de benvinguda de soci a un contacte.

Veure

Per veure la fitxa d’un contacte, fem clic sobre el contacte i ens apareixera la seva fitxa amb
totes les seves dades.

Si algun dels camps es refereix a d’altres persones (per exemple, contactes relacionats,
familia...) podem fer clic sobre els seus noms i podrem navegar entre les persones
relacionades.

Afegir

Per afegir una persona cliquem en el bot6 +Afegir. Quan afegim una persona en un grup cal
introduir el tipus de persona (fisica o juridica) i, com a minim, el seu nom i primer cognom
(en cas de persona fisica) o el nom (en cas de persona juridica). El tipus de persona no es
podra modificar una vegada creat el contacte.

Una vegada indicades les dades minimes, ja accedim a la fitxa completa, per si volem
omplir més dades del contacte. Totes elles sén opcionals.



Comentem breument alguns dels camps disponibles:

e EIl correu electronic, en cas d'introduir-se, aquest haura de ser en un format de
correu electronic valid, i unic, és a dir, no hi podra haver dues persones amb el
mateix correu electronic. També es pot introduir un correu electronic secundari, en
aquest cas no es valida que sigui Unic.

e En cas que el contacte no disposi de correu electronic principal, perd si que disposi
de correu electronic secundari, les comunicacions s’enviaran en el correu secundari.

e El nimero de membre del grup (opcional) també ha de ser unic. L’aplicacié ens
mostrara a nivell informatiu quin ha estat el niumero més recent introduit. Si només
usem numeros de membre per identificar els socis de I'entitat, només caldra usar els
numeros en el grup Socis.

e Si volem que una persona formi part de més d’'un grup, només s’ha d’introduir una
vegada, i dins la seva fitxa se li assignen tots els grups on volem incorporar-la,
poguent configurar una data d’alta/baixa, numero de membre per cada grup, i un
comentari si escau.

e En el cas de persones fisiques, podem indicar els membres de la mateixa familia,
que poden ser del mateix grup, o no.

e Podem indicar contactes relacionats. Per exemple, si tenim un contacte que és
“‘Ajuntament”, podem tenir diverses persones relacionades amb [I'Ajuntament
(Ialcalde, el regidor de comunicacid, etc).

e Avisos: podem afegir avisos per un contacte. D’aquesta manera, aquests
apareixeran a la part superior destacats quan visualitzem la seva fitxa.

e Dades bancaries: les dades que es configuren a la fitxa sén les que després
s’agafen per generar les remeses. Si la persona paga en efectiu, cal marcar-ho a la
fitxa.

e Pagador: es pot indicar un altre contacte que sera el que pagara les seves quotes. Si
no s’indica, s’entén que és la mateixa persona qui les pagara.

e Quotes: podem afegir/modificar/esborrar les quotes del contacte. A un contacte
només se li poden assignar quotes dels grups als que pertany. Les quotes es poden
personalitzar a la persona si escau. Per exemple, se li pot fer un descompte en
percentatge, en quantitat, o indicar un import manual per un interval de dates.
Linterval de dates nomeés afecta als descomptes configurats, no en si s’aplica la
quota o no.

e Carrecs: els carrecs de la persona es poden introduir des d’aquesta pagina, o també
des de l'apartat carrecs de cada grup. A un contacte només se li poden assignar
carrecs dels grups als que pertany.

e Xarxes socials: podem indicar I'enllag al perfil de les xarxes socials més conegudes
(Facebook, Tik Tok, Instagram, etc).

Fotografia: podem penjar/modificar/esborrar la fotografia de la persona.
Imatges: podem penjar/modificar/esborrar imatges del contactes des de la pestanya
Imatges.



e Fotografia per webcam: hi ha la possibilitat de penjar una fotografia feta directament
des de la webcam. Per a fer-ho cal prémer a la icona de la camera:

[0 Wl |

Apareixera una finestra per a capturar la foto de la webcam, i només caldra prémer a
Guardar.

Foto des de webcam

CAPTURAR

€ CANCEL LAR [l% RIEEEt

e Documents: En la pestanya Documents podem penjar documents referents a la
persona. Per exemple, fotocopia del DNI, una autoritzacié, etc...

Modificar

Per a modificar una persona, només cal fer clic a la icona Modificar de la seva fitxa i
accedirem a poder modificar totes les seves dades.

# MODIFICAR

Esborrar

Per esborrar la persona, cal accedir previament a modificar-la, i a la part inferior veurem el
botd Esborrar.

ESBORRAR

A DESAR



Cercar

Per cercar persones rapidament dins d’'un grup podem usar el cercador que hi ha a la
pestanya de Persones.

PERSONES CARRECS

Podem buscar per nom, cognoms, correu electronic, NIF o nimero de soci.

Filtrar

Els filtres ens permeten fer cerques més complexes sobre les persones d’un grup. Hi ha
multiples camps per a escollir.

Per exemple, si volem els majors de 18 anys:

Filtrar

Camp * Operador * Valor * e
-

Edat N Es major o igual que 1§

Ak

@ AFEGIR

€3 CANCELLAR A DESAR



Si volem ajustar més els resultats, es poden combinar multiples filtres en la mateixa cerca.

Per exemple, si volem els majors de 18 anys d’lgualada:

Camp * Operador * Valor e
Edat 7 Es major o igual que ~ 18
Camp * Operador ° Valor e
Poblacié Y conté ¥ |gualada

Importar

Podem fer una importacié massiva de contactes en el grup que volem a través de Excel.
Per a fer-ho, premem al boté Importar del grup al qual volem importar-hi persones.

Importar persones per a aguest grup des de Excel

4 DESCARREGA LA PLANTILLA EXCEL

Arrossega el fitxer a pujar o clica per seleccicnar-lo.

€) CANCEL-LAR B DESAR

Per a realitzar la correctament la importacid, es necessita disposar de les dades en un Excel
en un format de columnes especific. Des de la finestra ens podem descarregar el model de
plantilla d'importacié. Si necessiteu suport per a fer la importacié, contacteu amb I'equip de
suport.

Exportar

Podem exportar el llistat de contactes que estem visualitzant prement en el boté Exportar.
Automaticament es descarregara un fitxer en format XLS, amb totes les dades dels
contactes que estem visualitzant, tenint en compte els filtres que s’hagin aplicat.

En el fitxer no s’exporten els documents o imatges dels contactes.



Enviar correu de benvinguda

Per enviar el correu de benvinguda a un nou soci, cal accedir a la fitxa del contacte, i
veurem que a la llista de grups on pertany hi ha 'opcié d’enviar el correu de benvinguda en
el cas del grup Socis. Fent clic a la icona i confirmant, I'aplicacié envia el missatge predefinit
de benvinguda.

Validacié/Denegacié d’un soci

Si tenim activat el formulari web per a rebre sol-licituds d’alta de socis, les sol-licituds
s’aniran acumulant al grup Sol licituds web de I'apartat de Contactes. Aquest grup es troba
dins el grup Socis.

v S0cis

Sol-licituds web

Accedint a la seva fitxa, veurem que hi apareixera el boté Validar, Denegar i Modificar.

' VALIDAR X DENEGAR ,° MODIFICAR

Si fem clic a Validar ens apareixera un formulari que ens demanara la data d’alta, i un codi
de membre (opcional), si volem enviar el correu de benvinguda en aquest mateix moment
(sempre es podra fer més endavant), i si volem enviar el carnet digital (sempre es podra fer
més endavant).

Validar contacte

W o

NUm. membre més recent: 502

Data alta Nim. membre

30/11/2025 0 503

Comentari

@ Enviar correu de benvinguda a lentitat

] Enviar camet digital

€) CANCEL-LAR O DEsSAR




Si durant el procés de validacio, I'aplicacié us dona un error de dades del contacte (per
exemple, que ja existeix un altre contacte amb el mateix correu electronic), podeu accedir a
modificar la fitxa del contacte (en aquest cas, posant el correu com a correu secundari, si
escau) i una vegada guardat, tornar a fer la validacio.

Una vegada validat, veureu que el contacte ja no esta en el grup Sol-licituds web i ha passat
al grup Socis.

Si pel contrari, voleu denegar la sol-licitud, podeu fer-ho prement a Denegar. L’aplicacio us
demanara la confirmacié, i el contacte rebra el correu predefinit de denegacié de la
sol-licitud d’alta de membre de I'entitat.

[ o
Denegar sol-licitud
Segur que vols denegar la sol-licitud? La persona rebra un correu electrénic
predefinit informant-lo de la denegacid i s'esborraran totes les seves dades.
L
Carrecs

Podem definir carrecs o responsabilitats per a cadascun dels grups.

ES CARRECS QUOTES DOCUMENTS GRUP CARNET DIGITAL

¥ EXPORTAR

Nom Carrec Data alta Data baixa Comentari +
Noa Caré Reginald Presidgéncia 27/2/2023

Nereu Carbé Muliné Vocalia 1 18/10/2020

Nicolau Carmany Rafeques Secretaria 6/1/2020 1/2/2022

Noa Carré Reginald Tresoreria 1/2/2022

Noelia Carreras Reinals Presidencia 1/2/2022

En el cas del grup Socis, els carrecs seran la junta directiva de I'entitat.

Perd, no només el grup Socis pot tenir carrecs. Si entre els nostres grups de contactes,
tenim, per exemple, seccions de l'entitat, i aquestes tenen una junta directiva, podem
introduir-la aqui.

Per introduir un carrec, cal que escollim una persona (d’entre les persones del grup), el
carrec, una data d’alta i un comentari (opcional). Si al cap d’'un temps la persona deixa de
formar part de la junta directiva, podem accedir a modificar el registre i assignar-li una data
de baixa.



Es important que quan una persona deixa de ser membre de la junta directiva, no s’esborri
el seu registre en la pestanya carrecs, sind que només se li indiqui la seva data de baixa.
D’aquesta manera, al llarg del temps tindrem un registre de les diverses juntes directives

que ha tingut I'entitat.

Es pot exportar el llistat de carrecs de qualsevol dels grups prement en el boté Exportar.



Quotes

Des d’aquesta pestanya podem administrar les quotes del grup, que només aplicaran als
contactes que son membres del grup.

PERSONES CARRECS QUOTES DOCUMENTS GRUP

+ AFEGIR

Nom Tipus S'aplica automaticament Activa Es un donatiu Accions

General Periodica v v ~ Ig APLICAR A REBUTS # MODIFICAR

Podem observar que el grup Socis té una Quota general periodica per defecte, tot i que no
hi ha cap import configurat. Configurant I'import per algun dels mesos de 'any, ja tindrem
preparada I'aplicacié per a generar quotes als socis de forma periddica.

També podem crear noves quotes. Una vegada afegim un quota, cal indicar un nom i si és
periddica o puntual.

En el cas de periddica, hi podra haver diverses periodicitats, havent d'indicar els mesos de
cobrament i els imports de cada mes.

@ Activa

Nom*

General

@ Avlicarla quota a tots els membres automaticament

@ Es un donatiu

Nom Gen Feb Mar Abr Mai Jun Jul Ago set oct Nov Des Activa Ordre +

Anual 120 0 0 0 [ 0 [ 0 0 0 0 0 v 1

B DESAR W ESBORRAR



En el cas de quota puntual, caldra indicar la data i I'import.

® Activa

Nom *
Prova

. Aplicar la quota a tots els membres automaticament

B DESAR

Una opcid a configurar de la quota és si aquesta aplica automaticament a tots els contactes
del grup.

. Aplicar la quota a tots els membres automaticament

Si es marca aquesta opcid, quan s'afegeix la quota, s'assigna a tots els contactes del grup, i
si s'afegeix un contacte nou al grup, se li assigna la quota automaticament.

En el cas de les quotes puntuals, només aplicaran automaticament si la data de la quota és
futura.

Una altra opcid a configurar és si considerem els ingressos de la quota com a donatius. Aixo
es fa marcant el check Es un donatiu.

@ Es un donatiu

Aquesta opci6 fara que tots els rebuts generats en un futur per aquesta quota siguin
considerats donatius, i permetra emetre un certificat de donaci6 als contactes que hagin
pagat la quota, de forma anual, a través de I'apartat Informes -> Certificats de donacié.



Si volem que els rebuts ja emesos per aquesta quota siguin considerats donatius, caldra
prémer el botd Aplicar a rebuts del llistat de quotes.

Nom Tipus S'aplica automaticament Activa Es un donatiu Accions

General Periddica v v v 1 APLICAR AREBUTS

Des de la fitxa dels contactes podem veure les quotes que tenen assignades els contactes.
Per a cadascuna podem configurar condicions particulars de la quota, per exemple, un
descompte puntual, o uns mesos sense pagar, etc. També es pot treure la quota si escau.



Documents

Es poden afegir o esborrar tot tipus de documents al grup.

Socis
PERSONES CARRECS QUOTES DOCUMENTS GRUP
+ AFEGIR
Nom Tamany DESEBH’EQ&!
a plantilla_persones_recercat_original (12).xIsx 65KB ¥ DESCARREGAR [
carnet - 2023-02-22T7151334 516 pdf 3769 KB 3 DESCARREGAR ]

Grup

Des de la pestanya Grup, podem modificar el nom del grup, configurar opcions sobre el
carnet digital (veure modul de Carnets digitals), o incorporar informacié sobre xarxes socials
de l'entitat.

Socis

PERSONES CARRECS QUOTES DOCUMENTS GRUP CARNET DIGITAL

Nom del grup *

Socis
Carnet digital ~
. Es poden generar carnets digitals en PDF
. Es poden generar carnets digitals a Google Wallet | Apple Wallet
Xarxes socials ~

=+ AFEGIR

B DESAR B ESBORRAR



Gestio de rebuts

Des de l'apartat Rebuts del menu principal podem veure, consultar i generar remeses de
rebuts.

En el llistat de les remeses podem veure la data, el compte, el nom, el numero de rebuts i
l'importa de cada remesa. El llistat es pot filtrar segons el banc de 'ordenant.

Compte e + AFEGIR REMESA
Data Compte Nom Rebuts Import
30/M1/2023 Principal Remesa_2023-01-30 109 13.100,00 €
19/12/2022 Principal Remesa_2022-12-18 1 1,12 €
2212022 Principal Remesa_2022-02-02 102 285500 €
/22022 Principal Remesa_2022-02-01 0
/22022 Principal Remesa_2022-02-01 101 252500 €
1/2/2022 Principal Remesa_2022-02-01 101 2525,00 €
1/2/2022 Principal Remesa_2022-02-01 3 7800 €

Files per pagina: 10 = 1-7de7

Generar una remesa

Per a generar una remesa de rebuts, premem en el botd +Afegir remesa.

Afegir remesa

MNom * Data

Compte * T Remesa_2023-06-05 05/06/2023 ]

Generar automaticament els rebuts de

[ Socis

Incloure guotes proporcionals dels nous membres. Per exemple, si hi ha un nou membre al febrer i la propera quota periddica no és fins
el gener de l'any segient, es generara un rebut amb la part proporcional dels mesos restants.

Incorporar rebuts impagats d'alires remeses

[] 02-02-2022 | Principal | Remesa_2022-02-02 | » Anvire siulla | 55¢€
[ 02-02-2022 | Principal | Remesa_2022-02-02 | /s al | 25€

[ 02-02-2022 | Principal | Remesa_2022-02-02 | F rarwess Tumis Wi | 3006

B DESAR



Caldra indicar el compte, el nom de la remesa (per defecte I'aplicatiu ens proposa un nom
amb la data d’avui), una data (sera la que utilitzara el sistema per a fer els calculs) i marcar
de quin(s) grup(s) volem generar la quota. Normalment sera pel grup Socis, perd hi podria
haver més grups amb quota configurada (alguna seccid esportiva, grup de teatre, cursos,
etc).

També li podem marcar que afegeixi quotes proporcionals dels nous membres. Per
exemple, si hi ha un nou membre al febrer i la propera quota periddica no és fins el gener de
I'any seglent, es generara un rebut amb la part proporcional dels mesos restants.

Si hi ha quotes de remeses anteriors impagades, el sistema proposara tornar-les a afegir en
aquesta remesa.

Quan premem a Desar, el sistema automaticament generara els rebuts segons els
parametres indicats.

Si no es marca cap dels grups, es generara una remesa en blanc, podent afegir
posteriorment rebuts de forma manual per a qualsevol de les persones de la base de dades.



Resum de la remesa

A la pagina de la remesa, a la part superior podem veure el resum de la remesa: el numero
de rebuts totals, els rebuts que caldra girar pel banc i els rebuts en efectiu, amb l'import de
cadascun d’ells.

També podem modificar el compte i el nom de la remesa, modificant els seus valors i
prement en el boté Guardar de la part inferior.

Remesa_2023-01-30

Compe * Nom * Data
Principal Remesa_2023-01-30 30/01/2023
I 109 rebuts a la remesa 108 rebuts domiciliats 1 rebut en efectiu
ll -
13.100,00 € 1T} 12.980,00 € £ 120,00 €
% FITXER SEPA * REBUTS PDF
Estat Forma de pagament
R X Cercar + AFEGIR REBUT # EXPORTAR
Forma de
Ref Nom Correu-¢ Import Estat Observacions
pagament
> 2 11.829 f T 2 @i il 3 140,00 € 0 Acceptat 7 | 1
> = 11.830 Fontsr it 120,00 € 0 Acceptat v [ ]
> 2 11.831 T Anirey Lamuile o mmn g m Gufia 120,00 € e Acceptat Va [}
> 2 11.832 T3am Aafhan Vs vttt et e (@rufin: s 120,00 € 0 Acceptat Va 1

Amb el boté Afegir rebut, se’ns obrira una finestra i li haurem d’indicar el contacte, el
concepte i 'import. En el moment de desar, el nou rebut s’afegira a la remesa.

Afegir rebut

Concepte * Import *

€ CANCEL-LAR B DESAR




Modificar rebuts

En el llistat, podem desplegar cada rebut i consultar les dades del pagador i el detall del
rebut.

Ref Nom Correu electronic Import Forma de pagament Estat Observacions

v 2 9545 Entitat juridica 35,00€ ° Acceptat /7

C  ACTUALITZAR DADES

Pagador NIF IBAN Data
Entitat juridica 33333333 03012025

Concepte Import Es un donatiu +
Donatiu 1 10,00 € v

Quota 2 2500 €

Podem modificar el detall del rebut: el concepte, I'import i si considerem l'ingrés com un
donatiu o no. Si la quota esta configurada com a donatiu, el check Es un donatiu estara
marcat per defecte.

@ ACTUALITZAR DADES

Pagador NIF IBAN Data
Entitat juridica 33333333 03-01-2025

Concepte Import Es un donatiu +

Concepte * Import
Donatiu 1 10 ®

8o

A més a més, per a cada rebut, prement a la icona de Modificar (f ), podem modificar
l'estat del rebut (Pagat/impagat) o indicar si aquell rebut es paga en efectiu en cas
necessari.

Canviar estat del rebut

Mou estat .
Acceptat M @ Es un pagament en efectiu

Observacions sobre I'estat del rebut

€ CANCEL-LAR B DESAR

Els canvis en els rebuts no tenen efecte sobre la fitxa del contacte ni del seu pagador. Es a
dir, si el que volem és maodificar I'import de la quota d'un contacte de forma permanent, o el
numero de compte, o la forma de pagament del pagador, cal fer-ho des de la fitxa del
contacte o del pagador.



Posteriorment, mitjangant el boté Actualitza dades de cada rebut, si ens interessa podem
actualitzar les dades, agafant les noves dades de la fitxa del contacte o del pagador, sense
necessitat de regenerar tota la remesa.

5767

Je

C ACTUALITZAR DADES

Filtrar rebuts

A la part superior del llistat de rebuts, podem filtrar els resultats per estat del rebut (pagat /
impagat), per forma de pagament (rebut bancari o efectiu), i també podem cercar per nom o
nuamero de referéncia.

Descarregar fitxer SEPA

Una vegada comprovat que el contingut la remesa és correcte, es pot generar el fitxer
SEPA.

Per a fer-ho cal prémer en el boto Fitxer SEPA i automaticament se’'ns descarregara el fitxer
XML al nostre ordinador. Si faltés qualsevol dada per a generar el fitxer el sistema mostraria
un error en aquest moment.

El fitxer descarregat sera el que s’haura d’importar des del programa de l'entitat bancaria
per a poder enviar la remesa.

Per evitar multiples rebuts del mateix pagador en una mateixa remesa, els rebuts exportats
en el fitxer SEPA van agrupats per pagador.



Descarregar PDF rebuts

Si la remesa conté rebuts en efectiu, també podem descarregar el PDF amb els
comprovants dels pagaments preomplerts.

En aquest cas, caldra imprimir-los, firmar-los i entregar-los fisicament en el moment del
pagament.

Exemple de rebut:

Referéncia Localitat d'expedicio Import total
36106 10,00 €
Data d'expedicio Data de pagament
© 22/07/2025
o
3 Concepte Import
het Socis-General 10,00 €
g
] Dades del pagador Signatura i segell de I'entitat
Francesc




Tractament dels impagats

Si passats uns dies després de I'enviament de la remesa al banc, alguns d'aquests rebuts
son retornats, caldra indicar-ho en el programa. Per a fer-ho caldra accedir a la remesa,
cercar el rebut afectat (es pot usar el cercador per buscar per nom o per referéncia),
modificar-lo i marcar-lo com a impagat.

En aquest moment podem indicar un comentari intern (per exemple, si coneixem el motiu de

l'impagament) i podem marcar si volem que el rebut es pugui tornar a girar automaticament
en futures remeses (per defecte aquesta opcio estara marcada).

Canviar estat del rebut

Nou estat

Impagat @@ Es un pagament en efectiu

Observacions sobre 'estat del rebut

- Es podra tornar a generar el rebut en una nova remesa

B Enviar la notificacid d'impagament al prémer Desar

€) CANCEL-LAR B DESAR

Si en el moment de generar una remesa de rebuts per un dels grups, aquest té quotes
impagades de remeses anteriors, es mostraran quines sén, i es podran marcar per a
generar el rebut novament a la remesa que estem generant. En aquest cas, s’aplicaria la
comissio de devolucié de rebut l'import del qual esta configurat en la configuracié del
compte.

Exportacio del llistat

Amb el boté Exportar, podem extreure el llistat del resum dels rebuts en format .CSV.



Carnets digitals
Per qué serveixen?

El carnet digital és un document PDF que s’envia als contactes i que permet validar la
relacio de la persona amb I'entitat mitjangant I'escanneig d’un codi QR.

A diferéncia dels carnets fisics, els carnets digitals:
Poden generar-se i enviar-se immediatament en el moment de fer-se soci/a
So6n més econOmics i sostenibles, ja que eviten la fabricaci6 normalment en
materials plastics, la impressio, desplacament i distribucio.

No tenen data caducitat; la comprovacio de validesa es pot fer en qualsevol moment.
Poden regenerar-se i tornar-se a enviar amb un sol clic.

La validacié del carnet es fa a temps real, per exemple, quan es dona de baixa una persona
des de l'aplicatiu, automaticament el carnet deixa de ser valid.
El carnet és personal i intransferible; si algun contacte perd el carnet o creu que li han robat,

pot demanar a l'entitat de tornar a generar un nou codi QR i 'enviament d’'un nou carnet,
deixant sense efecte I'anterior carnet.

Qui pot tenir un carnet digital?

Els carnets digitals es poden generar per cadascun dels grups de I'apartat de Contactes.

Per poder generar carnets digitals per un grup, cal seleccionar el grup, anar a la pestanya
Grup, i marcar 'opcié Es poden generar carnets digitals per aquest grup.

JUOTES DOCUMENTS GRUP CARNET DIGITAL

. Es poden generar carnets digitals per aguest grup



Disseny del carnet digital

Els grups que tenen activada la generacié de carnets digitals, disposen d’una pestanya

Carnet digital:

Voluntaris

PERSOMES GRUP

Element

Marc semi-transparent
Loegotip de l'entitat
Mare semi-transparent
Codi QR

Marc semi-transparent
Hom de I'entitat

Marc semi-transparent
Noem (membre)

Marc semi-transparent
Cognem1 + Cognom2 {membre)
Marc semi-transparent

Mdm_ memhbre (membre)

Imatge de fons

sCose0es0e0e0 ;¢

CARNET DIGITAL

\isible

e

W

'
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Des d’aquesta pestanya podem realitzar les seguents accions:

ENVIAR CARNETS DIGITALS

& PREVISUALITZACIO

Federaci6 d'Ateneus
de Catalunya

d'Ateneus
nya

e Previsualitzar el carnet. A mesura que fem canvis en el disseny del carnet, veurem
com queda el carnet a la part dreta de la pantalla. També tenim l'opcié de
descarregar el PDF amb el carnet de prova. Cal tenir en compte que quan validem el
codi QR del carnet de prova sempre ens dira que és invalid.

e Configurar la imatge de fons del carnet. Per defecte, les entitats de la FAC disposen
d’'un disseny predefinit, perd es pot modificar prement en les icones de modificar de
sobre la imatge de fons del carnet. La imatge pot ser de qualsevol mida o
proporcions, perd per a una Optima visualitzacié en la majoria de dispositius mobils,
aconsellem que la imatge de fons tingui unes proporcions de 9:18, per exemple, una

resolucio de 1875x3750px.

Les entitats de la FAC incorporen una marca d’aigua en el seu carnet digital, amb el
logotip i la imatge corporativa de la FAC.



e Configurar camps i posicions. Per defecte, les entitats de la FAC ja tenen configurats
uns camps basics que s’adapten al disseny per defecte, perd es poden modificar
completament mitjancant la llista editable. Els camps que podem mostrar en el
carnet digital son:

Nom de I'entitat

Adreca de I'entitat

Poblacié de I'entitat

Teléfon de I'entitat

Logotip de I'entitat

Nom + Cognom1 + Cognom2 (membre)
Nom + Cognom 1 (membre)
Cognom1 Cognom2, Nom (membre)
Nom (membre)

Cognom1 (membre)
Cognom2 (membre)

Num de membre (membre)
Fotografia (membre)
DNI/NIF (membre)

Data de naixement

Data d’expedicié

Data d’alta

Codi QR

Nom del grup

Correu electronic (membre)
Marc semi-transparent.

o o 0o 0 0O o oo oo oo o0 o o o o o o o o

A la llista també hi apareixen els camps addicionals dels contactes, en cas d’existir
(veure modul Camps addicionals).

Per a cada element que volem que s’inclogui en el carnet, podem configurar:

Element. Un dels elements de la llista anterior

Color

Marge esquerre (%). Valor sobre el total de 'amplada del carnet.
Marge superior (%). Valor sobre el total de I'algada del carnet.
Amplada (%). Valor sobre el total de 'amplada del carnet.
Numero de linies maxim

Aliniament. Esquerre / Centrat / Dreta / Justificat

Tamany de la lletra (%). Valor sobre el total de 'algada del carnet.
Majuscules

Visible



Modificar element

Element * Color

Nom (membre) #000000
M.Esquerre (%) * M.Superior (%) * Amplada (%) *
14,6 54,9 g 70,7
Nam. linies maxim * Aliniament * T.Lletra (%) * ‘ Majuscules
2 Centrat - 1,3
a@ Visible

€) CANCEL-LAR B DESAR

Si necessiteu assistencia amb el disseny dels carnets, no dubteu a contactar amb el nostre
equip de suport.

Enviament dels carnets

Un cop enllestit el disseny del carnet i comprovat mitjangant I'eina de previsualitzacid,
podem generar els carnets digitals d’'un en un des de la fitxa de cada contacte, o bé de
forma massiva prement en el botd Enviar carnets digitals.

ENVIAR CARNETS DIGITALS

En aquest cas, ens apareixera la seguent finestra:

Enviar carnets digitals

Accio a realitzar *

@ Enviar el carnet digital només als contactes que no s'ha enviat (111)

O Enviar el carmet digital a tots els contactes del grup (111)

S'enviara als contactes que disposin de correu electronic. L'enviament
s'executara en segon pla i pot trigar uns minuts. Podras consultar I'estat de
I'enviament a la fitxa de cada contacte o usant els filtres del llistat de

contactes.
@ CANCELLAR ENVIAR




En el dia a dia de I'entitat, 'opcié més habitual sera enviar el carnet digital de forma
individual (a través de la fitxa del contacte), o bé de forma esporadica enviar el
carnet digital només als contactes que encara no s’ha enviat.

Tanmateix, existeix I'opcié de forgcar un enviament massiu a tots els contactes del
grup (fins i tot als que ja se’ls hi hagués enviat anteriorment). Aquesta opcié podria
ser util, per exemple, si volem renovar el disseny del carnet i que s’envii novament a
tothom. En aquest cas, apareix 'opcié de si regenerar el codi QR o no, pero cal tenir
present que llavors tots els carnets enviats fins el moment deixaran de ser valids.

Regenerar el codi QR. 5i marques aquesta opcid, els contactes
que ja disposaven de carnet digital disposaran d'un carnet nou |
I'anterior sera invalid. 5ino la marques, els usuaris que ja
disposaven de carnet digital mantindran el seu codi QR, 1 I'anterior
carnet continuara essent valid.

Com ja s’ha mencionat, el carnet digital pot enviar-se també de forma individual a través de
la fitxa de cada contacte. Per a fer-ho, des de la fitxa cal anar a la llista de grups als quals
esta assignat el contacte, i veurem que al final de tot hi tenim 3 icones:

Grups

@ DONAR DE

BALXA

&
)

Socis 134 10/10/2024

"~z

Prement en la icona del sobre, podem enviar ( ) 0 reenviar (¥ ) el carnet digital.

Per modificar el missatge predefinit d’entrega del carnet digital, cal accedir a la Configuracié
-> Plantilles de correus electronics -> Correu d’entrega del carnet digital.

Descarrega del carnet digital

Si interessa descarregar un carnet digital per alguna de les persones (per exemple, per a fer
proves, o per si la persona no disposa de correu electronic i se li vol fer arribar per un altre
canal, etc), podem fer-ho també a través de la fitxa del contacte, mitjangant el boté

Descarregar PDF ( LE ).

Automaticament es descarregara el PDF amb el carnet de la persona.



Regeneracié de codi QR

La regeneracio del codi QR pot fer-se mitjangant I'icona (9 )-

Aquesta accié només s'hauria de realitzar en cas de pérdua o robatori del carnet. El carnet
anterior deixara de ser valid. Aquesta operacié no envia el carnet al contacte, caldra fer-ho

manualment.

Caldra acceptar el segliient missatge confirmacio:

Regenerar codi QR

Seq e vols regenerar el codi QR del came tal? Aguesta operac
omeés s'hauria de realitzar en cas de pérdua o robatori del carnet. El carnet
anterior deixara de ser valid. Aquesta operacid envia el carnet a

ontacte, caldra fer-ho manualment

(® canceLLAR @@ CONFIRMEU

Validacio del carnet digital

El carnet que rep la persona en PDF porta incorporat un codi QR per a poder validar si la
persona forma part del grup.

Qualsevol lector de QR pot escannejar el QR i obrir la pagina web que ens indicara si el
carnet és valid o no. També es pot comprovar clicant a sobre del codi QR.




Si és valid, apareixera una pagina similar a:

Nom i cognoms
g v & 8

Numero
1

Data de validacio
06-06-2023 11:04

Si no és valid, apareixera una pagina similar a:

El carnet no és valid



Wallets

Per qué un carnet a la cartera del mobil?

Amb el modul Wallets actiu, podem generar també el carnet digital a les carteres d’Android i
iOS (Google Wallet i Apple Wallet, respectivament), perqué els socis i sdcies de I'entitat
sempre el tinguin a ma en el seu teléfon mobil, juntament amb les seves targetes i carnets
d’altres entitats o organitzacions.

En els carnets als Wallets, també hi ha un codi QR (el mateix que en el carnet en el PDF), i
aquest podra escanejar-se des de qualsevol dispositiu per a comprovar la validesa del
carnet.

El carnet al Wallet és personal i intransferible; si a algun contacte se li esborra el carnet, pot

demanar a I'entitat que li torni a enviar, o fins i tot generar un nou codi QR, en aquest cas
deixant sense efecte I'anterior carnet, ja sigui en PDF o al Wallet.

Activacio del carnet al Wallet

Els carnets digitals al Wallet es poden generar per cadascun dels grups de l'apartat de
Contactes.

Per poder activar-los, cal seleccionar el grup de l'apartat Contactes, anar a la pestanya
Grup, i marcar l'opcié Es poden generar carnets digitals a Google Wallet i Apple Wallet i
prémer a Guardar.

Carnet digital
. Es poden generar carnets digitals en PDF

. Es poden generar carnets digitals a Google Wallet | Apple Wallet



Disseny del carnet al Wallet

Els grups que tenen activada l'opcié Es poden generar carnets digitals a Google Wallet i
Apple Wallet, tenen visible la pestanya Carnet digital on, després de la configuracié del
disseny del carnet en PDF (si s’havia marcat també aquesta opcid) es pot configurar el
disseny del carnet al Wallet.

Google Wallet

Configuracié Color Visible Accions
lcona

Logotip de I'entitat v P

Codi QR v P

Codi QR v P

Color de fons [} v ’

Color de fons [ ] v ’
Imatge inferior del carnet

+ AFEGIR ELEMENT ’

Posici6 Element Titol Visible Accions Q‘f“(‘i"inhm

Titol capcalera frontal Nom de I'entitat Entitat v Vi ] = =
BEm etlis
—

Camp principal Nom + Cognom1 + Cognom2 (membre) Nom v 7

Camp part posterior NOm. membre (membre) Nimero v Vs

Pel qué fa al disseny, aquest és més limitat respecte els carnets en PDF, ja que cal
adaptar-nos al qué ens permeten les plataformes de Google Wallet i Apple Wallet.

En el Google Wallet podem configurar

Color de fons

Si es mostra el codi QR o no

Si es mostra el logotip de I'entitat. Si s’introdueix una icona tindra prioritat la icona.
La icona, que apareixera a la part superior esquerra del carnet i també a I'index de la
cartera de 'usuari.

Imatge inferior del carnet

Els elements a mostrar

Afegir element

Posicio Element * Nom del camp
Camp principal M Nom + Cognom1 + Cognom2 (membre) Nom

@ Vajuscules

@ Visile




Per cadascun dels camps podem definir:

o Posicié: titol capgalera frontal (és el titol del carnet), camp principal (camp
que apareix sota el titol), o camp posterior (camps que apareixen a la part
posterior del carnet.

o Element: és el camp que volem mostrar. Podem escollir els camps basics

(nom, cognoms, adregca, numero de membre...), perd també camps

addicionals (veure modul de Camps addicionals).

Nom del camp

Majuscules: si volem que el valor aparegui en majuscules

Visible: si volem que es visualitzi, o no

Ordre: és un numero que ens serveix per ordenar els elements, util

especialment en els camps de la part posterior, que n’hi pot haver diversos.

O O O O

Per I'Apple Wallet (fitxer .pkpass) podem configurar:

Color de fons

Color de la lletra

Color dels titols dels camps

Si es mostra el codi QR o no

Si es mostra el logotip de l'entitat. Si s’introdueix la imatge de capcalera tindra

prioritat la imatge de capgalera.

e Imatge de capcalera del carnet, que apareixera a la part superior del carnet i sera
visible també en el llistat de carnets de la cartera. Si es prescindeix del camp Titol
del carnet, la imatge pot ocupar tota 'amplada del carnet.

e Els elements a mostrar. Per cadascun dels camps podem definir:

o Posicié: de major a menor importancia, podem assignar les posicions:

m Titol capcalera frontal (és el titol del carnet)

m Titol capcalera posterior

m Camp principal. Es mostra tota la capcgalera del carnet

m Secundari. Es mostra sota el camp principal. Si n’hi ha més d’un, els
organitza en columnes.

m Auxiliar: Es mostra sota el camp secundari. Si n’hi ha més d’un, els
organitza en columnes.

m Camp sota QR

m Camp posterior (camps que apareixen a la part posterior del carnet)

o Element: és el camp que volem mostrar. Podem escollir els camps basics
(nom, cognoms, adrega, numero de membre...), perd també camps
addicionals (veure modul de Camps addicionals).

Nom del camp

Majuscules: si volem que el valor aparegui en majuscules

Visible: si volem que es visualitzi, o no

Ordre: és un numero que ens serveix per ordenar els elements, util
especialment en els camps de la part posterior, secundari i auxliar.

O O O O



Enviament del carnet al Wallet

Disposem d’una plantilla per configurar el contingut del correu electronic que rep el contacte
quan se li envia el carnet digital.

Aquesta plantilla es pot configurar des de l'apartat Configuracié -> Plantilles de correus
electronics -> Correu d'entrega del carnet digital

Si volem que el correu incorpori els botons per afegir els carnets a Google Wallet i Apple
Wallet, cal assegurar-se que la plantilla contingui les variables per afegir aquests botons en

el cos del missatge. Per exemple:

- %google_wallet_image_and_link% -> Enllag i imatge per afegir a Google Wallet
- %apple_wallet_image_and_link% -> Enllag i imatge per afegir a Apple Wallet

D’aquesta manera, en el correu apareixeran els botons:

—— Afegeixa
Google Wallet

L'usuari, quan rebi el correu electronic d’entrega del carnet, podra prémer aquests botons
per descarregar-se el carnet a la seva cartera.

En el cas d’'un usuari d’Android, caldra prémer el boté Afegeix a Google Wallet i en el cas
d’un usuari amb el sistema operatiu iOS, caldra prémer el bot6 Afegir a Cartera d’Apple.

El més habitual és que els usuaris descarreguin el seus carnets a les aplicacions Google
Wallet o Apple Wallet, perd pot donar-se el cas que els usuaris facin servir altres aplicacions
per a guardar els seus carnets (WalletPasses, PassAndroid, PassWallet, Pass2U Wallet...).
Es per aixd que també s’adjunta, en el mateix correu electronic, el fitxer carnet.pkpass per a
poder-se importar a qualsevol APP que gestioni passis.

Aquest fitxer comprimit, conté:

Un fitxer JSON amb les dades del carnet

Imatges per a la representacié visual del carnet

Una signatura per assegurar I'autenticitat i la integritat del carnet
Altres possibles fitxers de recursos.

El fitxer es genera tenint en compte la documentacio oficial d'Apple, que és qui va inventar i
estandaritzar aquest format de fitxer.



Altres consideracions

Des de principis de 2024, Google Wallet ha comencat a interpretar i incorporar fitxers en
format .pkpass . Aixd redueix la necessitat d’'instal-lar altres aplicacions per disposar de
carnets digitals, ja que es poden gestionar directament amb Google Wallet o Apple Wallet.
No obstant aix0, encara presenta algunes limitacions i diferéncies respecte a Apple Wallet i
altres aplicacions similars. Per exemple, mentre que a Apple Wallet és possible incloure una
imatge de capcgalera que ocupi tota 'amplada del carnet, a Google Wallet aquesta imatge no
es mostra ni com a icona del carnet. O els colors dels titols a Google Wallet es determinen
segons el color de fons del carnet, en lloc del color definit al fitxer .pkpass.

Considerem important poder personalitzar el carnet segons la plataforma i, per aquest
motiu, de moment mantenim una configuracié especifica per a Google Wallet. Si en el futur
observem que Google Wallet interpreta els fitxers .pkpass de manera similar a Apple Wallet i
altres aplicacions, és possible que desactivem aquesta configuracié especifica.

Com que aquests carnets es generen en un format especific per a Google Wallet i Apple
Wallet, no es poden previsualitzar des del programa Gestioé d'Entitats. Recomanem realitzar
proves d'enviament a un mateix usuari de prova, fer tests en totes les plataformes
disponibles i ajustar el disseny abans d’enviar els carnets a tots els socis.

Si necessiteu assisténcia amb el disseny o la configuracio de carnets per a Google Wallet o
Apple Wallet, no dubteu a contactar amb el nostre equip de suport.



Camps addicionals

El mddul Camps Addicionals ofereix la possibilitat d’afegir informacié extra als perfils dels
contactes, permetent personalitzar i ampliar les dades registrades segons les necessitats de
la vostra entitat.

Aquests nous camps estaran disponibles a:

Edicio dels valors a I'apartat d’edicié de contactes
Visualitzacié dels valors en la fitxa de cada contacte
Filtratge de contactes

Importacio de contactes

Exportacié de contactes

Inclusié de dades al carnet digital

Formulari d’inscripcié de soci al web

Plantilles de correu electronic

Configuracio dels camps

Per afegir camps addicionals, cal accedir a Configuracié -> Camps addicionals

Camps addicionals
+ - . .
= Administra camps addicionals per a emmagatzemar mes

dades dels contactes

| prémer en el botdé Afegir camp addicional-

+ AFEGIR CAMP ADDICIONAL



Afegir camp addicional

Text llarg

Text amb format
Numeéric

Data

Boolea S/N
Seleccio
Seleccié multiple
Titol

Paragraf (HTML)

Es obligatori indicar un nom del camp, i el tipus de valor que contindra el camp:

Text curt

Text llarg

Text amb format
Numeéric

Data

Boolea

Seleccid
Seleccio multiple

També podem afegir:

e Titols: per si volem separar els camps en blocs i indicar un titol del bloc
e Paragraf: per si volem afegir més informacié sobre com emplenar algun dels camps

Una vegada guardat, s’obre la fitxa completa del camp addicional:

DADES OPCIONS
Nom Tipus de camp * Mz, longitud Ordre
Nom del camp Text curt 100 0
@ visible I Emplenat obligatori 1 Visible al formulari d'alta de soci

B DESAR B ESBORRAR




En aquesta finestra podem modificar la segient informacié:

Nom del camp

Longitud maxima (en el cas de tipus Text)

Ordre: per ordenar els camps en el formulari

Visible: S/N

Emplenat obligatori S/N

Visible en el formularo d’alta de soci des de la pagina web: S/N
Pestanya Opcions (només en els casos Seleccio i Seleccié multiple)

A la pestanya d’Opcions, podem afegir/modificar/Esborrar totes les opcions de resposta del
camp (només aplica als tipus de camp Seleccié i Seleccié multiple.

+ AFEGIR QPCIO

Opcions Ordre

Opcié 1 0 7

Opcio 2 0 Vd



Edicid dels valors a I'apartat d’edicid de contactes

Una vegada configurats els camps addicionals, podem accedir a I'edicié de qualsevol dels
contactes, i veurem que podem emplenar els camps dins el bloc Camps addicionals.

Camps addicionals ~

camp de contactes normals

Seleccio maltiple

[ Opcio1 [J Opcio 2

193]
L
5]
o
()
O
4

Camp data

dd/mm/aaaa 8

Camp bool

Segons el tipus de valor del camp, veurem que podem introduir text, una data, un check, o
seleccionar una o diverses opcions.

Els camps apareixen en 'ordre indicat en el camp Ordre.



Visualitzacio dels valors a la fitxa de cada contacte

A la fitxa de cada contacte, si hi ha camps addicionals creats a la configuracié, veureu que
apareix el bloc Camps addicionals, on podeu visualitzar el llistat de camps i valors indicats a
I'edicio del contacte.

Camps addicionals

Evermnple de selerc I e

Opcid 1 Opcid 2

Filtratge de contactes

En els llistats de contactes, podem filtrar per practicament tots els camps dels contactes.

Si tenim camps addicionals configurats, sota el llistat dels camps més habituals, tindrem els
camps addicionals.

Documents

Imatges

Exemple de camp numeéric
Exemple de seleccié multiple
Exemple de seleccio
Exemple de camp data

Exemple de camp boolea

Grup: Data alta al grup

Grup: Nam. membre



Podeu escollir cadascun d’aquests camps, indicar un operador i un valor, per filtrar el llistat
de contactes.

Filtrar

Camp * Operador * e
Exemple de seleccié multiple Es igual a

Opcid 2

@ AFEGIR

€) CANCEL-LAR B DESAR

Importacio de contactes

Com ja sabem, podem importar massivament contactes al grup desitjat a través d’un fitxer
Excel. Per fer-ho, només cal prémer el boté /Importar dins del grup on volem afegir les
persones.

Importar persones per a aquest grup des de Excel

# DESCARREGA LA PLANTILLA EXCEL

Arrossega el fitxer a pujar o clica per seleccionar-lo.

€ CANCEL-LAR B DESAR




Per realitzar la importacié correctament, és necessari disposar de les dades en un fitxer
Excel amb un format de columnes especific. A través de la finestra d'importacid, es pot
descarregar la plantilla de model per assegurar que les dades compleixen els requisits,
prement el boté Descarregar plantilla Excel.

4 DESCARREGA LA PLANTILLA EXCEL

Si hi ha camps addicionals configurats, la plantilla es generara incloent aquests camps.
Automaticament s’afegiran a la capcgalera del document els noms dels camps i una
descripcié del format requerit per als seus valors.

En els casos de camps de tipus Seleccié mudltiple, cal introduir els valors separats per
comes.

Exemple de Exemple de Exemple de Exemple de Exemple de

camp seleccio seleccio camp data camp boolea
numeric multiple
Format: Format: Format:

Format: Format: Possibles data YYYY- S:Si
numeric Possibles valors: MM-DD N: No

valors

separats per opil

comes: op?

Opcio 1

Opcio 2

Els valors indicats en aquestes columnes s'emmagatzemaran automaticament als camps
addicionals de la fitxa de contacte.



Exportacié de contactes

Quan exportem un llistat de contactes a Excel, les columnes corresponents als camps
addicionals configurats s’afegiran automaticament per incloure també els valors d’aquests
camps.

En el cas de camps de tipus seleccié multiple, els valors es mostraran separats per comes.

Exemple decamp Exemple de Exemple de Exemple de camp Exemple de camp
numeric seleccio miltiple  seleccio data boolea
150.0 Opcid 1,0pcia 2 opl 07/11/2024 Si

Inclusio de dades al carnet digital

Els valors que assignem en els camps addicionals d’un contacte, podem mostrar-los en els
carnets digitals en PDF, a Google Wallet i Apple Wallet.

En tots els casos, en accedir a la llista per afegir elements al carnet, els camps addicionals
estaran disponibles després de les dades habituals, permetent seleccionar-los com
qualsevol altre camp.

Nom del grup

Correu electrdnic (membre)
Marc semi-transparent
Camp de text

Exemple de camp numéric
Exemple de seleccié multiple
Exemple de seleccid

Exemple de camp data

Exemple de camp boolea




Formulari d’inscripcié de soci al web

Els camps addicionals es poden afegir al formulari d’inscripcié de soci de la pagina web per
sol-licitar informacié extra a la persona que s’inscriu a I'entitat si aixi ho desitgem.

Per fer-ho, cal accedir a I'edicié del camp addicional i marcar I'opcié Visible al formulari
d’alta de soci.

@ Visible al formulari d'alta de soci

Els camps marcats amb el check es mostraran a la part inferior del formulari d’inscripcid,
seguint I'ordre indicat en el camp Ordre.

Exemple de camp numeric

Exemple de seleccid miltiple

[] Opcié 1 [] Opcid 2

Dubtes, comentaris 0 suggeriments

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

ENVIAR

Plantilles de correu electronic

També és possible incloure els valors dels camps addicionals dels contactes en algunes
plantilles de correu electronic que reben les persones.

Per configurar les plantilles de correu, accedeix a Configuracié > Plantilles de correus
electronics i selecciona la plantilla que vulguis editar.



Als camps Tema i Contingut del missatge, pots afegir les variables corresponents als valors
dels camps addicionals. Per facilitar aquesta tasca, I'aplicatiu mostra una llegenda amb les
variables disponibles, incloent-hi el nom del camp i la variable que cal utilitzar. Aquesta
variable s’ha d’incloure al tema o contingut del missatge, seguint el mateix procediment que
per a altres variables, com ara el nom de la persona o el nom de I'entitat.

MISSATGE ARXIUS CAPCALERA

Tema
%nom_entitat% - Y%onom_complet%

Contingut del missatge

Benvolgut/da %nom©%,

<hr/=<br/>et donem la benvinguda a com a soci a %nom_entitat%._ La teva alta s'ha formalitzat
correctament en data %data_ingres% i el teu numero de soci s %num_soci%.

<hr/=<br/=Estem a |a teva disposicid. Per a qualsevol dubte et pots posar en contacte amb secretaria
de l'entitat

<brf><br.*:§.-"ocustom field 30%'
<hr/=<bri=Mocltes gracies per voler formar part de %nom_entitat%.

<hr /=

Variables disponibles
%enom_entitat¥ | %nom% | %enom_complet% | %anom_grup% | %num_soci% | %data_ingres%

Camps addicionals

Exemple de camp numeéric: %custom_field_28%
Exemple de seleccié: %custom_field_45%
Exemple de camp data: %custom_field_46%
Exemple de camp boolea: %custom_field_47%
Exemple de seleccio multiple: %custom_field_30%

€) CANCEL-LAR B DESAR

Esborrat de camps addicionals

Per esborrar un camp addicional, cal accedir a I'edicié del camp (Configuracié -> Camps
addicionals -> Seleccionar el camp), i prémer el botd Esborrar.

Aquesta accio esborrara el camp addicional i totes les dades introduides dels contactes per
aquest camp.

A més a més, el camp ja no es podra vincular als carnets digitals, a les plantilles de correu,
als excels d'importacié/exportacio, als filtres, etc.



Etiquetes postals

Es tracta de poder imprimir etiquetes amb les adreces postals de qualsevol dels grups de
contactes, o qualsevol llistat filtrat de contactes.

Generar etiquetes

Per fer-ho, cal accedir al llistat dels contactes, i prémer el boté Etiquetes de la part superior
del llistat.

E ETIQUETES

S’obrira una finestra per escollir el nimero d’etiquetes per pagina i el format.

Generar etiquetes postals

Vols generar un document PDF (DIN A4) amb les etiquetes de les adreces
postals dels contactes?

2 efiquetes (1 x 2) + AFEGIR FORMATS

8 etiquetes (2 x 4)
12 etiquetes (2 x 6)

14 etiquetes (2 x 7

16 etiquetes (2 x 8)

21 etiguetes (3 x 7)
24 etiquetes (3 x 8)

36 etiguetes (3 x 12)

48 etiguetes (4 x 12)

Un cop escollit el format de la pagina, premem el boté Generar i automaticament es
decarregara un PDF amb les etiquetes.



Mans Cartd Muling
Flaga Vister Ealaguir 5
D300 Barcadona
Calwslunyn

Eheia Canales Mossal
Flaga Wieaer Balaguiar &
2003 Baroslona
Calwslunyn

S Capd Moram
Flaga Wieaer Balaguiar &
2003 Baroslona
Calwlunyn

Foger Capacls Moragues
Flaga Victer Ealaguer, 5
2003 Baroslona
Calwlunyn

Gl Capell Mank
Flaga victor Ealagur, &
2003 Baroslona
Calsluiya

Fap Canya ks Menuncl
Flaga Wictor Ealagur, &
2003 Baroslona
Calsluya

Foaria Carbalt Moyl
Plaga Wotnr Salaguer, 5
083 Barsaking
Canabinga

Hawsi Caral Mot

Plaga Vietor Saluguer, 5
08003 Barsakeng
Canabinga

gl Capmany Mower
Plaga Vietor Saluguer, 5
08003 Barsakeng
Canabinga

Foe Capaliades Morages
Plaga Victor Salmguer, 5
08003 Barsakeng
Canabinga

Sl Capdiedda Mo
Plaga Wictor Balmguer, 5
08003 Barsakeng
Catabinga

Pl i . Wl st
Plaga Witor Salaguer, 5
08003 Barakeng
Combingn

Al Caalt Moy

Flaga Wistor Balagear, 5
2008 Barculosa
Catausya

Toall Carabd Mosds
Plasgza Vicior Balagear, &
=003 Earcalona
Catausya

Sara Caploach Mo
Plasgza Vicior Balagear, &
=003 Earcalona
Catausya

Rils Cagpals Wi
Plaga Wictor Balagear, 5

Pl Canyat Mor

Plaga Wictor Balagear, 5
=003 Earcalona
Catausya

Pau Camut Momionial
Flaza Viclor Balagear, 5
02003 Earcalona
Catausya

A I'hora d’'imprimir el PDF, és important indicar que es vol fer a tamany real, sense que
I'aplicatiu que obre el PDF ajusti I'escala o les dimensions del document.

Si és necessari ajustar els marges de la pagina o de les etiquetes, podem fer-ho des de
I'apartat de Configuracié -> Etiquetes postals.



Configuracio del format

Per afegir nous formats d’etiquetes o ajustar els existents, podem anar a l'apartat de
Configuracié -> Etiquetes postals, o bé des de la finestra de generar etiquetes, prémer el
botd Afegir formats.

0 Etiquetes postals
Configuracio del format de les etiquetes postals

Podem definir multiples formats d’etiquetes. Per defecte s’ofereixen els formats més
habituals:

Configuracio del format de les etiquetes postals

+ AFEGIR FORMAT

MNom Columnes x files

2 etiquetes 1x2 /s [ |
3 etiquetes 2x4 /7 [ ]
12 etiquetes 2%5 /s [ ]
14 etiquetes 2x7 7 [ |
16 etiquetes 2x8 /7 [ ]
21 etiquetes 3T 7/ [ ]
24 etiquetes 3x8 /s [ ]
36 etiquetes 3x12 /s [ ]
48 etiquetes 4x12 /s [ |

Prement en el bot6 Editar (-""" ) podem modificar cadascun dels formats. Amb el boté Afegir
format, podem afegir nous formats.



Editar format

Nom *

24 etiquetes

NUGm. columnes * Num. files * Tamany de lletra (punts) * Separacio entre inies

3 8 9 gunis

Plantilla Camps disponibles:

% nom% %cognom1% %cognom2%

%adreca% %nom?% | %cognom1% |

%cp% %poblacio% %cognom2% | %adreca% | %cp% |
% paist %poblacio% | %comarca% |

Marges de I'etiqueta (cm)

Esquerre Superior Dret Inferior
1

S%6provincia% | %6paiste

0,3 0,3

Marges de la pagina (cm)

Esquerrs
0

o O
2
o
[ I n}
@
Ll
(=1
7

. Emplenar I'tltima fila de cada pagina

€) CANCEL-LAR B DEsSAR

Podem configurar els seglents camps:

Nom: identificatiu que es mostrara en el llistat de formats a I'hora de generar les
etiquetes.

Num. columnes: numero de columnes del full d’etiquetes

Num. files: Namero de files del full d’etiquetes

Tamany de lletra: és el tamany de lletra de tot el text

Separacio6 entre linies: el numero de punts que separa cada linia de text

Plantilla: text a mostrar a cada etiqueta. A la part dreta es mostren tots els camps
disponibles.

Marges de l'etiqueta: son els marges (en centimetres) que volem aplicar a dins de
cada etiqueta.

Marges de la pagina: son els marges de la pagina (en centimetres).

Opcid Emplenar I'dltima fila de cada pagina. Algunes impressores no poden imprimir
a la part més inferior de la pagina, per aix0, hi ha I'opcié de si es vol emplenar, o no,
I'ultima fila de la pagina.



Agenda

Si tenim el modul Agenda actiu, veiem I'apartat Activitats en el menu principal, que obre el
calendari amb totes les activitats programades de I'entitat.

INICI CONTACTES REBUTS ESPAIS ACTIVITATS INFORMES DOCUMENTS

Activitat v Espai v Publicades a web - Publicades a FAC - + AFEGIR & EXPORTAR @ AGENDAWEB C

dc. 10/5

8 — 14 de maig de 2023 Mes - oA

dj. 11/5 dv. 12/5 ds. 13/5

[Concert a Artesa de Segre o
Festa Major de Sants o

11l Festa del batre. ©

Llegir per a salvar el mén O

dg. 1415

Concurs folografic a nstagram @

EsPeisen

Euskal Herria

°©

[Esdeveniment amb diverses &

Vistes del calendari

Podem visualitzar el calendari en la vista mensual, setmanal (per defecte), o diaria, aixi com
navegar endavant o enrere pels mesos/setmanes/dies, respectivament.

< | > A 8 — 14 de maig de 2023 MES - DIA

Afegir esdeveniment

Per afegir un esdeveniment cal prémer en el boti Afegir de la part superior del calendari, o
bé, prémer sobre el calendari en la data i/o hora que volem programar I'esdeveniment. En
aquest cas, ja ens apareixera el camp Data inici emplenat en una nova finestra.



Afegir esdeveniment X
DADES

: : B Publicar-la a la web d'entitat
Activitat * - Espai hd

1% Publicar-la a la web de la FAC

Nom de l'esdeveniment *

Concert |
Adreca de l'esdeveniment
Descripcio
Normal s B I US® = = Kk
Poblacio
Data inici * Datafi*
08/06/2023 09-00 B 08/06/2023 09:30 m] i
O Es una activitat professional
[ Es adregada a infants
Enviar recordatori a totes les persones
No enviar

B Generar repeticions

B DESAR

Podem emplenar la seglient informacio de I'esdeveniment, a la pestanya Dades:

e Tipus d’activitat. Cal indicar una de les seglents activitats:

Cursos/Tallers
Conferéncies c
Exposicions

Tewe
Dansa _
Musica
Cinema

Altres

e Espai (podem escollir entre els espais que estan configurats per a programar-hi
esdeveniments).

Nom de I'esdeveniment

Descripcio

Data d’inici

Data de finalitzacio



e Enviar recordatori a les persones. Per si volem enviar un recordatori a totes les
persones convidades de forma automatica, amb les opcions:

No enviar

El mateix dia ales Th
El mateix dia a les 8h
El mateix dia a les 9h
El mateix dia a les 10h
El dia anterior a les 19h
El dia anterior a les 20h
El dia anterior a les 21h

I El dia anterior a les 22h

e Publicar-la a la web de lentitat. Marcant aquesta opcio, I'esdeveniment es
visualitzara a la pagina web de I'entitat.

e Publicar-la a la web de la FAC. Marcant aquesta opcio, I'esdeveniment es
visualitzara a la web de la FAC.

e Adreca de l'esdeveniment. Per defecte, es carregara l'adreca de l'espai que
indiqguem en el camp Espai, perd pot modificar-se.

e Poblacié. Per defecte, es carregara la poblacioé de I'espai que indiquem en el camp
Espai, perd pot modificar-se.

e Generar repeticions. Si activem aquesta opcio, podem indicar quins dies de la

setmana es repeteix I'esdeveniment i fins a quin dia volem que es repliqui
I'esdeveniment.

@ Generar repeticions

Dill Dm Dim [] Dij [] Div
[J Dis [ Diu

Finalitza el dia

08/06/2023 ]

Aquesta funcionalitat duplica I'esdeveniment tantes vegades com haguem indicat. En
aquest cas, després, a l'hora de modificar un esdeveniment replicat, haurem



d’escollir si volem modificar només I'esdeveniment de forma individual, I'individual i
els futurs o bé tots els esdeveniments relacionats.

Edita I'esdeveniment periodic

(® Aquest esdeveniment
O Aquest esdeveniment i els seglents

(O Tots els esdeveniments

€) CANCEL-LAR B DESAR

Una vegada guardat 'esdeveniment, si el tornem a obrir, podrem realitzar més accions:

Penjar fotografies de I'esdeveniment. A la pestanya Imatges podem penjar el cartell
o fotografies de I'esdeveniment. Cal tenir present que si és un esdeveniment public
(a la web de I'entitat o a la web de la FAC) aquestes imatges es visualitzaran a la
web. Es pot modificar I'ordre de les imatges. L’'ordre en que es mostraran les imatges
a la web és I'ordre en que les configurem a I'aplicatiu.

o]

m
s
W
[e]
m
)

DES IMATGES DOCUMEN

Nem Tamany Ordre Adjunt a correu d'invitacio (*) Descarregar
% Cartell Ok jpg 24MB A ) & DESCARREGAR
ket

ElsPets_Gira2020__foto_Promo_directe 1 jog 2547 KB ~ v 3 DESCARREGAR

* Pots marcar les imatges que s'enviaran en el correu electronic d'invitacié. Tingues en compte de reduir al maxim el pes del arxius.

o Per cada imatge podem marcar I'opcié d’adjuntar-la en el correu d’invitacio.
D’aquesta manera, quan s’envii el correu d’invitacié a I'esdeveniment (si és
que volem enviar-lo), s’enviaran totes les imatges que haguem marcat. (per
exemple, el cartell d’'una activitat programada).

Penjar documents. A la pestanya Documents podem penjar documents diversos de
lactivitat. | també tenim l'opcié de marcar que un document s’adjunti en el correu
d’invitacid (per exemple, un ordre del dia d'una assemblea, o un document
d’autoritzacié de menors, etc).

AFEGIR

m

L]



e Llistat de persones. Des de la pestanya Persones podem consultar o afegir
contactes a I'esdeveniment. Podem fer-ho per una persona individual o bé tot un
grup complet de persones.

4+ PERSONA <4 GRUP

Afegir persona

Nom *
Afegir grup
Grup *

€) CANCEL-LAR B DESAR

Indicant la persona o el grups, se’ns actualitza la llista de persones.

+ PERSONA 4 GRUP [&] INVITACIONS [] RECORDATORIS # EXPORTAR i ESBORRAR c

Nom Correu electrénic Invitacié Recordatori

Files per pagina - 1-1det



Modificar esdeveniment

Per modificar un esdeveniment, cal prémer sobre I'esdeveniment en el calendari i s’obrira
una finestra amb totes les dades per a poder-les modificar.

Una vegada fets els canvis, cal prémer en el boté Desar.

B DESAR W ESBORRAR

Esborrar esdeveniment

Podem esborrar un esdeveniment obrint la finestra de I'esdeveniment, i prement en el boté
Esborrar de la part inferior.

B ESBORRAR

Enviament de invitacions

Per enviar un correu electronic d’invitacié a les persones, podem fer-ho individualment des
de la llista amb I'opcid Invitacié, on de moment apareix una icona amb un sobre en gris (si la
persona disposa de correu electronic).

Invitacio

Correu d'invitacio

( canceLLAR & CONFIRMEU

Després de confirmar I'enviament, veurem que la icona del correu electronic ja s’ha posat en
negre si 'enviament s’ha realitzat correctament.

WV



Si volem enviar les invitacions de forma massiva (a totes les persones de la llista), cal
prémer en el botd Invitacions de la part superior:

[ INVITACIONS

Aixd ens permetra enviar les invitacions a les persones de la llista a les quals encara no
s’hagi enviat, o bé a totes les persones de la llista.

Enviar invitacions

(® Ales persones que encara no s'ha enviat

(O Atotes les persones

L'enviament massiu s'executara en segon pla i pot trigar uns minuts.

Cal tenir en compte que al fer enviaments massius, els correus electronics poden trigar uns
minuts a arribar als seus destinataris. Es pot consultar I'estat dels enviaments actualitzant la

lista amb el botd Actualitzar ( c ), i observant la icona de la columna Invitacié.

Es important no tornar a donar I'ordre de fer I'enviament perqué les persones no rebin el
correu diverses vegades.

El contingut del correu electronic, pot personalitzar-se a I'apartat Configuracié -> Plantilles
de correus electronics -> Correu d’invitacié a esdeveniment.

En I'enviament dels correus d’invitacio, s’adjunta automaticament un fitxer .ICS que permet
als destinataris afegir automaticament I'esdeveniment en el seu calendari del gestor del
correu electronic. Per exemple, si el destinatari fa servir un correu de Gmail, a I'obrir el
correu, a la part superior, se li ofereix de guardar I'esdeveniment en el seu Google Calendar.

[ juny | Concert... Agenda
8 dj. 8 juny 2023 09:00 - 09:30 (CEST)
d. pr Entitat de prova

09:00 Concert...



Enviament de recordatoris

Si volem enviar un correu electronic de recordatori de I'esdeveniment, podem fer-ho
individualment des de la llista amb I'opcié Recordatori, on actualment apareix una icona amb
un sobre en gris (si la persona disposa de correu electronic).

Recaordatori

Correu de recordatori

Segur que vols enviar-li el correu de recordatori predefinit?

(O caANCELLAR @& CONFIRMEU

Després de confirmar I'enviament, veurem que la icona del correu electronic ja s’ha posat en
negre si 'enviament s’ha realitzat correctament.

WV

Si volem enviar els recordatoris de forma massiva (a totes les persones de la llista), cal
prémer en el boté Recordatoris de la part superior:

] RECORDATORIS

Aix0 ens permetra enviar els recordatoris a les persones de la llista a les quals encara no
s’hagi enviat, o bé a totes les persones de la llista.

Enviar recordatoris

(® A les persones que encara no s'ha enviat

(O Atotes les persones

L'enviament massiu s'executara en segon pla i pot trigar uns minuts.

€) CANCEL-LAR [ aal=NYl




Cal tenir en compte que al fer enviaments massius, els correus electronics poden trigar uns
minuts a arribar als seus destinataris. Es pot consultar I'estat dels enviaments actualitzant la

lista amb el botd Actualitzar ( c ), iobservant la icona de la columna Recordatori.

Es important no tornar a donar I'ordre de fer 'enviament per evitar que les persones rebin el
correu diverses vegades.

El contingut del correu electronic, pot personalitzar-se a I'apartat Configuracié -> Plantilles
de correus electronics -> Correu de recordatori d’esdeveniment.

Esborrar persones

Podem esborrar persones de la llista a nivell individual prement en la icona Esborrar de la

llista (W ).

O bé podem esborrar totes les persones de la llista amb el boté Esborrar de la part superior.

B ESBORRAR

Filtrar calendari

Des de la vista del calendari, podem filtrar els esdeveniments per tipus d’activitat, per
I'espai, per si és un esdeveniment public o0 no, o per si apareix a la web de la FAC.

Cursos/Tallers Espa v Publicades a web - Publicades a FAC v
Conferéncies
Exposicions

8—1
Teatre
Dansa |. 8/5 dt. 9/5 dc. 10/5

Musica
Cinema
Altres Concurs fotografic a Instagram ®




Exportacid

Podem exportar el llistat d’esdeveniments a PDF. Per a fer-ho, premem el boté Exportar i
indiquem un interval de dates:

Exportar activitats

Data d'inici
Des del * Fins e
05/06/2023 | 11/06/2023 i

€) CANCEL-LAR @ EXPORTAR

En cas d’haver indicat filtres en el calendari, I'exportacié també tindra en compte els filtres
seleccionats.

Agenda web

Per a veure 'Agenda a través de la pagina web, fem clic al botd6 Agenda web. S’obrira una
pagina web publica amb el llistat amb la informacio basica dels esdeveniments futurs.

La imatge de cada esdeveniment, és la primera de les fotos que hem configurat a cadascun
dels esdeveniments.

05/05/2023 O ddimm/aaza [=]

B o ENEUS DE CATALUN
Euskal Herria Sona

oot & Sl o mish

2 D'ABRIL:
DI INTERNACIONAL DEL LLIBRE
INFANTIL | JUVENIL

Esdeveniment amb diverses imatges

Llegir per a salvar el mén

(5 DATENEUS DE CATALU
Il Festa del batre




Des del llistat d’esdeveniments, podem filtrar pel titol, per la data en que comenca
I'esdeveniment i pel tipus d’activitat.

Comenca després de Comenca abans de

Cercar 05/06/2023 9 dd/mm/aaaa ) Totes les activitats -

Podem ampliar la informacié prement a cadascun dels esdeveniments, i se’'ns obrira la fitxa
completa, amb tota la informacio i la resta de fotografies.

B FEDERACIO D'ATENEUS DE CATALUNYA
Il Festa del batre

rius, vel g
st. Morbi ut rist

11 2 te juliol de 2017
— LES GUNYOLES -

Per afegir la pagina d’esdeveniments a la pagina web de I'entitat podem fer-ho de diverses
maneres:

e Creant un enllag des de la pagina web a la web que se’ns ha obert.

e Incrustant la pagina que se’ns ha obert mitjangant un iframe. Aixd ho fem afegint el
segient codi HTML en la pagina on volem mostrar 'agenda:

<iframe style="width: 100%, height: 100%; border: none; margin: 0; padding: 0; overflow:
scroll-y;" src="adreca_de_la_pagina_que_se’ns_ha_obert" />

e Accedint a la API del Gestié d’entitats (nivell avancgat) per a rebre tota la informacié
dels esdeveniments en format JSON.



Espais

A I'apartat Espais del menu principal podem guardar-hi informacié sobre els espais fisics de
qué disposa l'entitat.

Aixd ens pot servir, per exemple, per mostrar-los a la pagina web de l'entitat a nivell

informatiu, per habilitar la sol-licitud d’'us d’alguns dels espais a la web, o per a programar-hi
esdeveniments (si tenim el modul Agenda actiu).

INICI CONTACTES CONTACTES FAC REBUTS ESPAIS INFORMES

+ AFEGIR ESPAI

Nom Tipus Tamany (m2) Capacitat (persones)
> Espai Xirinacs Sales polivalents 250 100 [}
> Sala Magna Cafeteria / Restaurant 300 150 [
> Pista de basquet Equipaments esportius 1000 800 [}
> Teatre Teatre 800 500 ]

Per afegir un espai, cal prémer en el botdé Afegir espai. Primerament haurem d’indicar el
tipus d’espai i un nom identificatiu.

Afeqir espai

_ Nom )

Teatre Obligatori

Sala exposicions
€) CANCEL-LAR B DESAR

Arxius

Biblioteca
Equipaments esportius
Sales polivalents
Sales de cinema
Auditori

Jardi/Pati exterior




Una vegada premem a Desar, podrem introduir i modificar la resta d’'informacio:

< Sales de cinema @
DADES
Nom * Tipus despa
Sales de cinema Sales de cinema -
Adreca de I'esdeveniment Poblaci6
Tam Capacit
0 0 0
Es accessible Es exterior En cessio Llogat
Descripcid
Normal : BIU® E=E L
Visibilitat
L'espai és visible a la pagina web
Es pot demanar l'is d'aquest espai a través de la pagina web
Esdeveniments
Es poden programar esdeveniments en aquest espai

A la pestanya Dades, podrem introduir els camps:

Nom
Tipus d’espai
Adreca
Poblacio
Tamany (m2)
Capacitat
Accessible
Interior / exterior
Si esta cedit
Si esta llogat
Descripcid
Visibilitat a la pagina web
Si es pot sol-licitar I'iis de I'espai a través de la pagina web
Si es poden programar esdeveniments en aquest espai (només amb el modul
Agenda actiu)
o En cas afirmatiu, si es poden sobreposar esdeveniments a la mateixa hora en
el mateix espai, i el color de I'espai en el calendari

A la pestanya fotografies podrem penjar les fotografies de I'espai. També es poden ordenar.
Es important I'ordre ja que a la pagina web (en cas que vulguem que I'espai sigui visible a la
pagina web, es mostrara la primera imatge en el llistat i en la fitxa de I'espai es mostrara un
carrousel de fotos en 'ordre que indiquem.

A la pestanya Fitxa técnica, es pot penjar un document amb la definicié de la fitxa técnica.
Aquesta opcid és util, per exemple, per disposar de les caracteristiques técniques de I'espai
a I'hora de contractar grups escénics que hagin de fer Us de I'espai.



Des del llistat d’espais, podem desplegar cadascun dels espais, per veure les seves dades i
fotografies o documents associats a I'espai:

v Teatre Teatre v 800 500

Teatre Teatre
800 500 No No No No

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur adipiscing elit. Nunc maximus pellentesque nunc, et volutpat lorem ornare quis. In quis massa tristique ligula venenatis feugiat. Maecenas ac dapibus lorem. In efficitur lacus nec dignissim mollis. Nam porta orci non feugiat hendrerit. Ut
vulputate, leo et consequat fermentum, libero metus luctus enim, vel commodo metus odio in eros. Proin rhoncus dui nunc, eu bibendum mi cursus in. Praesent laoreet portiitor ante quis semper. Duls sodales enim a nibh porttitor lobortis. Curabitur nec orci feugiat. accumsan ex
non, molis justo

Donec vehicula neque in consequat lobortis. Suspendisse consectetur, eros ac consectetur lacreet, arcu nisi congue ante, eget lacinia eros lea a neque. Aliquam rutrum dolor a ipsum aliquet elementum. Nunc porttitor varius magna. Cras elit metus, mattis non neque eu, porta
suscipit neque. Donec gravida sagittis lacus vel luctus. Vestibulum dictum mattis purus a ultrices. Mauris nec ex quis ante ultricies maximus. Nullam purus dui, volutpat in finibus vitae, feugiat sit amet urna. Fusce suscipit leo lectus, id luctus sem pharetra ut. Donec eu
scelerisque nulla. Aenean sodales et odio et efficitur. Proin quis aliquet ipsum, ac facilisis ligula. Praesent at cursus ipsum. Cras viverra placerat malesuada

Visibilitat

si : s

Esdeveniments

si . No 007675

Fotografies
Nom Taman Descarregar
M o o T
oy
g T teatre1 jpg 15M8 & DESCARREGAR

Per visualitzar el llistat d’espais a la pagina web de I'entitat, cal activar 'opcié a través de la
Configuracié -> Sol‘licitud d’Gs d’espai des de la web -> Permetre la sol-licitud d’us des de la
web.

Tal com s’ha descrit a I'apartat de Configuracio, aixo ens permetra veure el llistat dels espais
amb la possibilitat d’'omplir un formulari de sol-licitud public per cadascun dels espais.



Donatius

Aquest modul permet rebre aportacions econdomiques pels projectes que duen a terme les
entitats de la FAC.

La FAC és una Entitat d'Utilitat Publica i, per tant, totes les aportacions que facin les
persones fisiques i juridiques a través de la FAC, poden desgravar-se i beneficiar-se
fiscalment (més informacié aqui).

Actualment aquest modul només esta disponible pels membres de la FAC.

En el menu principal, hi ha I'apartat Donatius:

NICI CONTACTES REBUTS ESPAIS AGENDA INFORMES DOCUMENTS DONATIUS

Llistat de projectes

En aquest apartat hi trobem una llista dels projectes de la nostra entitat.

Cercar + AFEGIR PROJECTE ¥ EXPORTAR
Objectiu
Inici de Ia A . Import % Temps validacio .
Projecte Finalitzacid recaptacio Financadors Previsualitzacid Web Accions
campanya @ financadors recaptat restant FAC
Praesent a
lectus nec . o
ot 100042024 24042024 oo e 280,00 € - 9 © /' MODIFIGAR
. 12:12 1212
vestibulum
viverra
Vestibulum
dictum felis
09/04/2024 26/04/2024 . .
5 29 ’
eget e s 5000,00 € ° 80,00 € 2% 0 ) 7/ MODIFICAR
viverra
faucibus

Sobre la capgalera del llistat podem cercar projectes (per nom, per entitat, ...) aixi com
exportar les dades del llistat en format CSV.


https://donatius.sifac.cat/fiscalitat

Afegir projecte

Per afegir un projecte premem en el botd Afegir Projecte.

4+ AFEGIR PROJECTE

Haurem d’indicar un nom pel projecte:

Afegir projecte

Nom *

€) CANCEL-LAR A DESAR

Una vegada especificat el nom, procedirem a emplenar totes les dades del projecte:

< Praesent a lectus nec est vestibulum viverra

DADES IMATGES

Projecte *

Praesent a lectus nec est vestibulum viverra Poblacio

Objectiu en un
interval de dates

Descripcio curta per mostrar al llistat public de projectes

Descripcio llarga

Normal : B I U® =

1l
qu....'

Adreca de video Youtube/Vimeo




Les dades que podem introduir o modificar son:

Nom del projecte

Poblacio

Objectiu en un interval de dates: per si existeix un import objectiu de recaptacié entre
un periode temporal. Com veurem, aquesta opcié permetra visualitzar I'objectiu a la
fitxa del projecte i I'estat actual de la recaptacié (en valor absolut i percentatge), aixi
com els dies que resten per acabar la campanya.

e Descripcié curta: és la descripcié que apareixera en el llistat de projectes de la
pagina web de la FAC (esta limitada)

e Descripcié llarga: text complet de descripcié del projecte que apareixera a la fitxa
publica del projecte.

Adrecga de Youtube: video per mostrar-se a la part superior de la pagina del projecte
Formes de pagament de la FAC: indiquem si volem fer servir les formes de
pagament de la FAC.

e Numero de compte d’abonament: el compte al qual volem que la FAC ingressi a
I'entitat els donatius recaptats. Si I'entitat encara no té cap compte configurat,
préviament cal configurar-lo accedint a I'apartat de Configuracié -> Bancs

e Import minim del donatiu (en euros). Es I'import minim que han d’indicar els
finangadors en el moment de fer la donacié.

Correu-e de contacte

Teléfon de contacte

Adrega publica del projecte: per defecte apareix una adrega amigable segons el nom
indicat pel projecte, pero es pot modificar.

Public a la web: per si volem publicar el projecte

Public a la web de la FAC: per si el volem publicar, també, a la web de la FAC
Comentaris actius: si els finangadors poden deixar un comentari en el moment de fer
la donacié. Si esta activada aquesta opcio, veurem a la fitxa del projecte un llistat
dels comentaris escrits pels finangadors.

e Pestanya d’imatges: Podem afegir imatges del projecte i ordenar-les. La primera
imatges és la que es mostrara en el llistat de projectes de la pagina web de la FAC.

Previsualitzacio del projecte

Una vegada tenim degudament configurat el projecte, podem accedir a fer una
previsualitzacié del mateix, per veure com es mostrara a la pagina web quan sigui public.

Per a fer-ho, cal prémer el bot6 de Previsualitzacio ( ) que trobem en el llistat de
projectes.

Es important no compartir o fer publica 'adreca de la previsualitzacio, ja que un cop validat
el projecte I'adreca sera una altra.



Sol-licitud de validacio

Després de comprovar que la previsualitzacié és correcta, ja podem sol-licitar la validacié
del projecte a la FAC.

Per a fer-ho cal prémer al bot6é Sol-licitar Validacié en el llistat de projectes:

SOL-LICITAR
VALIDACIO

Apareixera la seguent finestra:

Sol-licitar validacio

Sollicitar que la FAC revisi i validi el projecte per a publicar-se i poder
comengar a rebre donatius. A partir d'aquest moment no podreu modificar el

projecte
€) CANCEL-LAR B SOL-LICITAR

Cal recordar que a partir d’aquest moment ja no es podra modificar el projecte sense
I'autoritzacio de la FAC.

La FAC rebra una notificacio i procedira a fer la revisié del vostre projecte, que es resoldra
favorablement o desfavorablement.

Una vegada resolt, rebreu un missatge de correu-e a l'adreca que hagueu indicat en el
projecte o, en el seu defecte, a I'adreca de la vostra entitat.

Una vegada validat, el projecte ja estara disponible per a ser public i comengar a rebre
aportacions.



Pagina del projecte

Per veure el projecte a la web, cal prémer al boté Web ( @ ).

Exemple de visualitzacio:

Praesent a lectus nec est vestibulum viverra

Per Proves donatius SOFTOVI {(Barcelona)

Auba ofsta & asty plashiquey D

Queden Financadors
24 dies 5
ACOHSEQU\TS ODJECTilI
280 € 8000 €
q 4%

APORTAR

Proves donatius SOFTOVI
Barcelona

ateneus@ateneus.cat
93 123 456

Ab grandissima honor |a fama del. Esser atesa sens mitja de virtuts Los cavallers. D'Ovidi 0 o @ @
de Dant e d'altres. Tal artifici que es departia pel mig restant cascuna. Dit gird's a la
virtuosa Comtessa e ab. Les armes seguint guerres aixi en mar com en terra.

La santa dona Judic ab animo. E aquest virtuds comte hi volgué anar. De tot lo comdat a
totes ses voluniais. Per la molta amor que |i portava; la feminil. A la casa santa de
Jerusalem. Sera plasent e lo viatge és de. E virtuosa doctrina de nostra vida. M'és incerta

si a Jesucrist. Apdstols martirs e altres sants; |a peniténcia de Sant Joan Comentaris de financadors

Entre los alires insignes cavallers de gloriosa. De l'opressio d'aguell E tants llibres son

estats. Grandissima honor la fama del qual en lo mén. Influéncia en lo mon e tenen. Oblivid Finangador 1 fz 2 dies
no fossen delides de les penses humanes Mereixedors son. Exercir ab saviesa: com per la. Gréacies pel projecte
De nostres dies és estat doncs molt condecent. De sos servidors dona molt més que no

devia. Doncs lo virtuds e valent cavaller d'honor e gléria. E com entre los altres insignes

ravallers de alarinsa recnrdacic

A la pagina podem veure tota la informacio del projecte (nom, entitat, poblacid, fotos, video,
descripcio llarga, temps restant, numero de finangadors, import recaptat, import objectiu,
percentatge recaptat, més informacié de I'entitat responsable, enllagos per compartir el
projecte a les xarxes socials, comentaris dels finangadors, etc).

L'adreca que cal publicar o compartir per a rebre les donacions és la que apareix a la
capcalera del navegador. Tindra un format similar a:

https://donatius.sifac.cat/nom-del-projecte

El boté Aportar estara actiu si el projecte no esta configurat amb en un interval de dates, o
bé si esta configurat en un interval de dates i estem dins de l'interval configurat.


https://donatius.sifac.cat/nom-del-projecte

Fer aportacions

El public general pot accedir a la pagina del projecte fer-hi aportacions econdmiques.

Per a fer-ho, cal prémer en el botdé Aportar.

APORTAR

S’obrira una finestra perqué el finangador introdueixi la forma de pagament, I'import i les
seves dades personals:

Aportar a Beques per a persones en risc d'exclusié social

@® Targeta () Transferéncia

Import (€)*
@® Persona () Empresa
Nom * Cognom 1% Cognom 2™
Correu-e * Repeteix el correu-e ™
Sol-licito el certificat de donacio
DNI/NIF* Teléfon
Adreca ™ Codi postal *
Poblacié * Pais™

Comentari public per a la pagina del projecte (Opcional)

I:’ Accepto el tractament de les meves dades {Veure |a politica de privadesa) ®

Accepto les condicions sobre |a realitzacio del donatiu en aguest projecte (Veure els termes

i condicions dels donatius) *

€) CANCEL-LAR B PAGAR




Si el finangador vol rebre el certificat de donacions i obtenir beneficis fiscals, cal indicar-ho
en el formulari i emplenar les dades fiscals per a que la FAC pugui presentar-ho a Hisenda.

Ni la FAC ni I'entitat organitzadora del projecte, no emmagatzemen dades bancaries dels
finangadors, només les dades personals i la informacié per si cal emetre el certificat de
donacio.

Si el pagament es fa amb targeta, el finangador veura una pagina de confirmacid, amb el
numero de referéncia de l'ingrés i també se li enviara un correu de confirmacio.

@ Federaci6 d’Ateneus
de Catalunya DONATIUS A PROJECTES

Tant les persenes fisiques com juridiques poden desgravar-se i beneficiar-se fiscalment de les aportacions que facin a les Entitats d'Utilitat Publica. Saber-ne mes

Gracies Joan!

Hem rebut correctament |a teva aportacid a Praesent a lectus nec est vestibulum viverra amb
referéncia DO-00000027.

Tenviarem el certificat de donacié en el correu electronic francesctomas@gmail.com.

Per qualsevol consulta posa't en contacte amb la Federacié d'Ateneus de Catalunya.

D'ACORD

Entitat d'utilitat pdblica segons la resolucié Contacta amb nosaltres  Som transparents  Avis 93 268 81 30

JUS/675/2013 legal

Si tornem a la pagina del projecte, veurem que I'import recaptat s’ha actualitzat.

Si el pagament és per transferéncia bancaria, el finangador veura una pagina amb les
instruccions per a fer el pagament, especificant el nimero de compte i la referéncia que cal
indicar en el concepte. També se li enviara un correu-e amb les instruccions.

Validacio de transferéncies bancaries

En els casos de pagaments via transferéncia bancaria, des de la FAC o des de I'entitat
responsable del projecte (en cas que no usi la passarel-la de la FAC), s’ha de validar la
donacié una vegada rebuda en el seu compte.

Per a fer-ho, cal accedir a Informes -> Donatius: Validacié de transferencies bancaries:

Donatius: Validacio de transferéncies bancéaries

Validar els donatius realitzats mitjangant transferencia
bancaria.



Apareixera un llistat dels donatius realitzats per transferéncia bancaria. Es poden filtrar per
referéncia, per nom i per I'estat de validacio. Per defecte es mostraran els que estan
pendents de validar. El llistat pot exportar-se a format CSV.

Quan premem a Validar, apareix una finestra on cal especificar:

Confirmar transferéncia D-00000341

Data donacid * Import * Estat *

03/01/2025 07:218 220 Confirmat

-

@ Enviar correu de confirmacio al donant

€ CANCEL-LAR B DESAR

Data de la donacié

Import

Estat de la donacio

Enviar correu-e de confirmacié al donant

Per defecte es carregaran les dades que el finangador havia especificat en el moment de fer
la donaci6 (data, import), perd podran ajustar-se per si hi hagués alguna variacié una
vegada rebuda la transferéncia al compte.

Llistat de financadors

Per veure els financadors del projecte, podem accedir a la llista de projectes des del Gesti

d’entitats, i prémer en el botd que ens indica el nimero de finangadors ( o )-

< Praesent a lectus nec est vestibulum viverra

ercar @ Només pagaments acceptats 3 EXPORTAR

Referéncia Data Nom Correu-e DNINIF Import  Forma de pagament Estat del pagament
DO-00000027 3010412024 12:28 2000€  Targeta Acceptat
DO-00000021 21/04/2024 0058 3000€  donations_users payment_method_null Acceptat
D0-00000020 21/04/2024 0055 15.00€  donations_users payment_method_null Acceptat
DO-00000018 19/04/2024 01:11 3500€  Efectiu Acceptat

DO-00000016 17/04/2024 12:53 150,00 € Efectiu Acceptat

DO-00000014 17/04/2024 12:29 50,00 € Targeta Acceptat



Veurem el llistat de totes les aportacions, amb el numero de referéncia, la data de
I'aportacio, I'import i les dades personals del finangador.

Des de la part superior del llistat, podem cercar finangadors per numero de referéncia o pel
nom del finangador. També podem exportar el llistat en format CSV prement en el botd
Exportar.

Informe setmanal

De forma setmanal, I'entitat responsable del projecte, rebra un correu-e a la seva bustia
informant de I'estat actual del projecte i les aportacions rebudes.

Aquest informe es rebra els dilluns a les 7 del mati, mentre estigui vigent el projecte.



Certificats de donacio

Si tenim actiu el modul de Donatius o de Rebuts actius, podrem generar certificats de
donacio pels finangadors que ho hagin sol-licitat.

Configuracio del certificat

Els certificats de donacio es poden configurar des de l'apartat Configuracié -> Certificat de
donacions

v Certificat de donacions
o Configuracio del contingut del certificat de donacio (HTML)

Podem emplenar les seglents dades:
e Contingut: contingut HTML del certificat. Podem afegir diverses variables en el
contingut, referents a I'entitat, el projecte, al donant...
Capcalera: imatge de la capgalera del document

Firma del responsable: imatge de la firma manuscrita de 'emissor del certificat
Peu del document: imatge del peu del document

Generacio del certificat

Els certificats de donacié es generen des de I'apartat Informes -> Certificats de donacio.

Donatius: Certificats de donacic
Genera els certificats de donacio

Haurem d’escollir 'any pel qual volem extreure els certificats de donacio:

Certificats de donacié

Any

2024




Un cop seleccionat I'any, es mostrara un llistat de tots els donatius registrats durant aquest
periode. Aquest llistat permet aplicar filtres per NIF o per I'estat d’enviament del certificat, i
es pot exportar en format CSV per a un tractament extern de les dades.

L'aplicacié agrupa tots els donatius per NIF, facilitant la generacié del certificat anual per a
cada persona. Aquest certificat inclou:

e Les donacions realitzades en projectes si la persona ha indicat que desitja el
certificat.
e Les quotes pagades que estiguin configurades com a donatius.

Els certificats es poden descarregar en format PDF i/o enviar per correu electronic
directament al donant.

El contingut del correu electronic pot ajustar-se des de I'apartat Configuracié -> Plantilles de
correus electronics -> Enviament del certificat de donaci6é



Immobles

En el Menu principal, hi ha I'apartat Immobles.

REBUTS IMMOBLES CONVENIS ASSEGURANCES

SPA

]

En aquest apartat hi trobareu un llistat dels immobles de la vostra entitat.

A la part superior del llistat d’'immobles, hi ha un cercador per buscar els immobles per codi,
per nom o per poblacio, per referéncia cadastral i per adreca. També hi haura un camp per
indicar si només volem veure els immobles actius o tots. Per defecte només es mostraran
els actius, és a dir, aquells que no s’han donat de baixa o venut.

El cercador general de I'aplicatiu també permet buscar immobles per codi, nom o poblacié.
per referéncia cadastral i per adreca

A la fitxa dels contactes (fisics o juridics), hi ha un apartat Activitats en immobles, per poder
consultar les activitats dels immobles (un lloguer, contracte) i accedir directament a
limmoble.

Es pot exportar el llistat d'immobles amb totes les dades (excepte els fitxers adjunts) a fitxer
Excel. Pel que fa a les taules relacionades (activitats i despeses), s’exporten en pestanyes
diferents i hi haura un identificador intern per a relacionar els registres a dins de I'Excel.

Per cadascun dels immobles es pot indicar la seglient informacio:

Codi identificador de 'immoble

Nom

Descripcio

Tipologia us: Seleccio entre Cessié / LLoguer / Altres
Tipologia us: camp de text per si s’ha seleccionat Altres
Adreca

Poblacio

Data adquisicio

Data venda

Valor comptable

Valor assegurat

Referéncia cadastral

Escriptures propietat, registre mercantil: (llistat de documents)
Planols: (llistat de documents)

Assegurances: llistat d’assegurances de I'immoble (enllagos a assegurances). Veure
modul d’assegurances.

e Observacions

Dins de cada immoble hi ha un apartat d’Activitat, per a guardar informacid respecte
llogaters i cessions principalment. Aquest apartat és una llista amb:



Persona (fisica o juridica)

Tipus de relacio: Conveni / Contracte / Altres

Tipus de relacié: camp de text per si s’ha seleccionat Altres

Activitat

Contractes: llistat de documents

Conveni: un enllag a un dels convenis (veure modul Convenis). Només si s’ha
seleccionat Conveni en el tipus de relacié

Data inici

Data final

Data preavis: data en que volem rebre un avis (veure modul Alertes)

Asseguranca: qui la disposa Persona o FACM->Nosaltres

Asseguranca: llistat de documents No tenen res a veure amb les assegurances del
modul assegurances

Relacions comunitat propietaris

Observacions

Dins de cada immoble hi ha un apartat de Despeses, per a guardar les despeses referents a
Obres, manteniment, reparacions, transformacions, ... Aquest apartat és una llista amb:

Tipus de despesa: Llum / aigua / Gas / Teléfon / Asseguranga / Obres / Manteniment
/ Reparacions / Transformacions / Altres

Tipus de despesa: camp de text per si s’ha seleccionat Altres
Data

Import

Factures: llistat de documents

Pagador: Comunitat / Llogater / Altres

Pagador: camp de text per si s’ha seleccionat Altres
Finangament: Si o No

Tipus de finangament

Observacions



Convenis

En el Menu principal, hi ha I'apartat Convenis

ESPAIS IMMOEBLES CONVENIS ASSEGURANCES AGENDA

En aquest apartat es mostra el llistat de tots els convenis de I'entitat, mostrant el nom del
conveni i les persones (fisiques o juridiques) que intervenen en el conveni.

Es poden crear, modificar i esborrar convenis.

Quan accedim a cada conveni, podem introduir les seglents dades:

Nom del conveni

Persones: llistat de persones fisiques o juridiques
Immobles: llistat d'immobles

Data inici

Data final

Data preavis

Data renovacio

Durada renovacio

Data actualitzacio quota anual: per si volem rebre una alerta (veure modul Alertes)
Conveni: llistat de documents que recolzen el conveni

Observacions

A la part superior del llistat de convenis, hi ha un cercador per buscar els convenis per nom.
També hi haura un camp per indicar si només volem veure els convenis actius o tots. Per
defecte només es mostraran els actius, és a dir, aquells que estan vigents tenint en compte
la data d’inici i final.

El cercador general de I'aplicatiu també permetra buscar convenis per nom.

A la fitxa dels contactes (fisics o juridics), hi ha un apartat Convenis, per poder consultar els
convenis als que participa la persona i accedir directament al conveni.

A la fitxa dels immobles, hi ha un apartat Convenis, per poder consultar els convenis que
afecten I'immoble i accedir directament al conveni.

Es pot exportar el llistat dels convenis amb totes les dades (excepte els fitxers adjunts).



Assegurances

En el Menu principal, hi ha I'apartat Assegurances.

IMMOBLES CONV

NS ASSEGURANCES AGENDA DONATIUS

Quan accedim a l'apartat Assegurances, es mostra el llistat de totes les assegurances
contractades per I'entitat, mostrant el nom, i la data inicial i final.

Es podran crear, modificar i esborrar assegurances.
Quan accedim a cada asseguranga, es poden introduir les seglents dades:

Nom

Immobles: llistat d’'immobles als que aplica 'assegurancga

Data inici

Data final

Data preavis (si volem rebre una alerta - Veure modul Alertes)
Data renovacio (si volem rebre una alerta - Veure modul Alertes)
Durada renovacio

Documents: documents de la polissa

Observacions

A la part superior del llistat d’assegurances, hi ha un cercador per buscar per nom. També hi
ha un camp per indicar si només volem veure les assegurances actives o totes. Per defecte
nomes es mostren les actives, és a dir, aquells que estan vigents tenint en compte la data
d’inici i final.

El cercador general de I'aplicatiu també permet buscar assegurances per nom.

A la fitxa dels immobles, hi ha un apartat Assegurances, per poder consultar les
assegurances que apliquen a 'immoble i accedir directament a 'asseguranga.

Es pot exportar el llistat de les assegurances amb totes les dades (excepte els fitxers
adjunts).



Alertes

Es poden configurar alertes que rebran els usuaris administradors de I'aplicatiu en moments
concrets que interessi.

Aquests avisos els configureu vosaltres mateixos i es poden rebre a la mateixa aplicacié o
per correu electronic. Poden ser de diversos tipus, per exemple: quan s’hagi de renovar un
conveni, quan tingui lloc un acte a I'Auditori de la FACM o quan calgui presentar una
liquidaci6 d’impostos a Hisenda.

Quan accedim a l'apartat Configuracio -> Alertes, es mostrara un llistat de totes les Alertes
configurades, mostrant el nom, el tipus d’alerta, el missatge de l'alerta, i si 'alerta esta
activa.

Es poden crear, modificar i esborrar alertes.

El llistat d’alertes es pot filtrar per les que estan actives i les que no. Per defecte es
mostraran les que estan actives.

Quan entrem a cada alerta, podem emplenar els camps:

Nom de l'alerta

Missatge que apareixera a 'administrador

Tipus alerta: Genérica puntual / Periddica anual / Periddica mensual / Preavis
activitat immoble / Preavis conveni / Renovacié conveni / Actualitzacié quota conveni
/ Preavis assegurancga / Esdeveniment

Data alerta: només pel cas Genérica puntual

Dia (1-31): només pel cas Periddica anual i mensual.

Mes (Gener-Desembre): només pel cas Periddica anual.

Activa: Sio No

Accio Enviar correu-e als administradors

Acci6 Mostrar alerta aplicatiu

Descrivim els diversos tipus d’alerta:

e Geneérica puntual: per configurar una alerta en una data concreta, agafant el camp
Data alerta com a referéncia.

e Periodica anual: per configurar una alerta que es repeteixi anualment, agafant els
camps Mes i Dia com a referéncia

e Periodica mensual: per configurar una alerta que es repeteixi mensualment,
agafant el camp Dia com a referéncia

e Preavis activitat immoble: es tenen en compte les dates de preavis de totes les
activitats de tots els immobles
Preavis conveni: es tenen en compte les dates de preavis de tots els convenis
Renovacié conveni: es tenen en compte les dates de renovacié de tots els
convenis



e Actualitzacié quota conveni: es tenen en compte les dates d’actualitzacio de quota
anual de tots els convenis

e Preavis assegurancga: es tenen en compte les dates de preavis de totes les
assegurances

e Esdeveniment: pels avisos referents a activitats de I'agenda. Dins de cada
esdeveniment de I'agenda, es poden configurar els dies previs que s’haura de rebre
l'avis ( de 1 a 14 dies d’antelacioé a la data de I'esdeveniment)

Respecte les accions a realitzar, es poden marcar dues opcions:

e Enviar correu-e als administradors: els usuaris amb permis d’administrador rebran
una alerta per correu electronic

e Mostrar alerta aplicatiu: a I'aplicatiu hi ha una icona a la part superior, que
s’il-lumina quan es rep una alerta nova, indicant el numero d’alertes no llegides. Fent
clic a la icona es desplega el llistat d’alertes que es mostren. Per a cada una s'hi
mostra el nom i el missatge, i hi ha I'opci6é de Tancar-la / Esborrar-la (ja no tornara a
apareixer més) o bé posposar-la.
Clicant sobre l'alerta, accedim a I'element afectat per l'alerta (un conveni, una
assegurancga, un esdeveniment...). Les alertes genériques no es poden clicar ja que
no referencien a cap element.

Per no acumular registres d’alertes generades de forma il-limitada a la base de dades,
nomes es guarden les alertes rebudes els darrers 6 mesos.

Opcid de posposar alerta

Aquesta opcié només esta disponible des de I'aplicatiu (no des del correu electronic). Es pot
seleccionar la nova data en que fer saltar I'alerta.

Aquesta posposicié només aplica a I'usuari que esta connectat a I'aplicatiu, no a la resta
d’usuaris administradors.

L'accio a realitzar és la mateixa que estava configurada a I'alerta (alerta a I'aplicatiu i/o avis
per correu-e).

Una alerta posposada es pot tornar a posposar tantes vegades com calgui.

Les alertes es generen mitjangant un procés automatic cada dia a les 8 del mati.
No es pot configurar I'hora de les alertes.



Contactes FAC

En el Menu principal, hi ha I'apartat Contactes FAC.

NICI CONTACTES CONTACTES FAC REBUTS ESPAIS ACTIVITATS NFORMES DOCUMENTS

Contactes de la FAC

En aquest apartat trobaras una base de dades general i compartida per a tots els ateneus amb la finalitat d'ajudar-vos a tenir actualitzats els contactes d'administracions i contactes d'interés.
Us agrairem que si trobeu algun error ens ho feu saber per poder-lo corregir el més aviat possible.

En aquest apartat hi trobareu una base de dades general i compartida per a tots els ateneus
amb la finalitat d'ajudar-vos a tenir actualitzats els contactes d'administracions i contactes
d'interés.

A la part dreta disposeu d’un buscador dins d’aquesta base de dades.

Us agrairem que si trobeu algun error ens ho feu saber per poder-lo corregir el més aviat
possible.

El funcionament és molt semblant al dels Contactes de la vostra entitat. Al costat esquerre
hi ha l'arbre de grups i al costat dret el llistat de contactes de cada grup. Prement a

cadascun dels contactes podeu veure la seva fitxa.

En aquest cas, no podem modificar I'arbre de grups ni els contactes.



Documents FAC

En el Menu principal, hi ha 'apartat Documents.

Si formeu part de la FAC, en aquest apartat podeu consultar i descarregar els documents
disponibles per a les associacions federades que ha penjat la FAC.



Historial de canvis

01-12-2025

Configuracié de dades de I'entitat: URL amigable
Configuracié de dades de I'entitat: Idioma corporatiu
Configuracié del formulari i la pagina d’'alta de soci

Camps addicionals: nous tipus de camp, Titol i paragraf
Agrupacio de rebuts SEPA per pagador

Agenda: configuracio de URL amigable en els esdeveniments
Configuracié: remitents de correus electronics validats

Perfil d’usuari: idioma de la interficie

08-01-2025
e Formulari d’alta de soci: afegir camps addicionals
e Donatius: forma de pagament per transferéncia bancaria
e Donatius: validacié de transferéncies bancaries
e Quotes: configuracié de quotes com a donatius
e Rebuts: configuracié de linies de rebuts com a donatius
e Configuracio, generacio i enviament de certificats de donacié
07-11-2024
e Nou modul: Wallets
e Nou modul: Immobles
e Nou modul: Convenis
e Nou modul: Assegurances
e Nou modul: Alertes
e Nou modul: Camps addicionals
e Altres:
o Possibilitat d’afegir un correu electronic secundari en els contactes.
o Apartat per poder penjar documents d’accés public

o

Configuracié de passarel-les bancaries (TPV)

Noves caixes a la pantalla d'inici del Gestié d'entitats per veure els darrers
socis afegits i per veure les ultimes sol-licituds de soci rebudes a través del
formulari web

o Bot6 de donar de baixa els socis, amb possibilitat d’indicar la data de baixa i
I'opcié d'enviar el correu electronic de baixa. El correu és configurable.

Afegir registre de correus electronics enviats als contactes.

Actualitzacio sobre les formes de pagament en el modul donatius

O



30-04-2024

e Nou modul: Etiquetes postals
e Nou modul: Donatius

27-10-2023

e Ampliacié de la descripcio de I'apartat Quotes
e Nova pestanya Imatges a la fitxa dels contactes

20-09-2023

Ampliacié de la descripcié de I'apartat Inici del menu principal
Nou apartat de Moduls disponibles
Traslladats els apartats Gestio de contactes i Gestié de Rebuts i quotes com a
moduls disponibles de I'aplicacid.
e Possibilitat de penjar foto dels contactes mitjangant la webcam

06-06-2023

e Incorporacié de I'apartat Espais en el menu principal
e Incorporacié del modul Agenda

21-04-2023

Multiples comptes corrents per entitat:

En el menu de configuracid, es canvia I'apartat Rebuts per Bancs

Es poden configurar multiples comptes corrents des de I'apartat Mend principal ->
Bancs

En la generacié d’'una remesa de rebuts, es pot escollir un dels comptes configurats.
A l'edicié d’'una remesa de rebuts, es pot modificar el banc
El llistat de remeses de rebuts, es pot filtrar per banc.

23-03-2023

Millores en la gestio dels carnets digitals:



e Previsualitzacio del carnet a mesura que es fan els canvis
e Nous camps de text a mostrar en el carnet (Adreca, teléfon...)
e Marca d’aigua en els carnets dels membres de la Federacio.
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