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But : avoir les 

notions de base pour 

administrer votre site



• Le CICO

• Les sites Internet du Rotary

• Les bases de données « Membres » 

• Connexion

• Accès à l’administration

• Entrée-sortie d’un membre

• Les différents « rôles »

• Mise à jour comité / commission

• Création d’actualités / événements

• Archivage / Documents

PLAN
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LE CICO

CICO : Club Internet Communication Officer
COSI  : COrrespondant du Site Informatique

✓ CICO : référent du club pour tout ce qui concerne le internet du club

✓ Deux missions (peuvent être déléguées en partie à d’autres membres) :

- « vitrine » du club : communication interne et/ou externe du club sur le site

- « Ressources Humaines ». Rôle de « Secrétaire exécutif », s’occupe de la gestion

administrative des membres (entrée / sortie, mise à jour des données / comités…).

Peut aussi rester dans le périmètre du « Secrétaire principal ».

✓ Travaille en lien étroit avec le secrétaire et le président

✓ Soutient les membres dans l’utilisation du site
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✓ Polaris : le-nom-du-club.rotary-bretagne-mayenne.org site du club

Gestion du club : fichier membres, vie du club dont commissions, comité, agenda, bulletins, archivage, 

statistiques, annuaire….

Vitrine du club : présentation des actions, des actualités, agenda des événements

- Admin : définis par le club (comité et CICO)

- Accès donné par le DICO au CICO et par le CICO aux membres du club

✓ Polaris : rotary-bretagne-mayenne.org site du district

Ensemble des sites de clubs

Communication du gouverneur et actions communes

Vitrine du district

- Admin : défini au district (Gouverneur et DICO)

- Accès donné par DICO

LES SITES INTERNET DU ROTARY

https://rotary-bretagne-mayenne.org/
https://rotary-bretagne-mayenne.org/
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✓ Le Rotarien / RotaryMag : rotarymag.org

Mise à jour annuaire et envoi magazine ; à renseigner chaque année (Bon à Tirer en février - mars) et lors de 

l’entrée ou sortie d’un membre

- Admin : secrétaire et président du club 

- Accès : avec code à demander en ligne  

✓ MyRotary : my.rotary.org site du RI

Fichier membres alimenté automatiquement par Polaris (à utiliser uniquement pour consultation, 

pas pour modification, sauf demande par le DICO)

Demande de subvention Fondation 

Suivi des PHF

Rotary Club Central : données sur le club

Manuel de procédures, statuts types, règlement intérieur type…

- Admin : dirigeants déclarés du club (Président, Secrétaire, Secrétaire exécutif (« Administration du club »), 

Trésorier, Responsable fondation, Responsable effectif)

- Accès : à se créer en ligne

LES SITES INTERNET DU ROTARY

https://www.rotarymag.org/
https://my.rotary.org/fr


2 bases de données « membres » principales

✓ la base internationale du Rotary accessible par MyRotary (www.my.rotary.org/fr)

✓ la base de données du club Polaris (www.rotary-bretagne-mayenne.org). 

Les deux bases sont synchronisées dans le sens Polaris → MyRotary, pas dans le sens 
inverse 
sauf pour le numéro de membre.

GESTION DES BASES DE DONNEES 
« MEMBRES »

http://www.my.rotary.org/fr
http://www.rotary-bretagne-mayenne.org/


GESTION DES BASES DE DONNEES 
« MEMBRES »

1 base de données « membres » secondaire

✓ la base du journal Le Rotarien / RotaryMag (www. rotarymag.org)

✓ cette base de données permet la consultation en ligne des noms et coordonnées de chaque 
club et de ses membres dans la zone francophone. 
C’est à partir de cette base que se construisait l’annuaire papier (arrêt depuis 2020).

✓ La gestion de cette base est du ressort du secrétaire de club et/ou du président. 

✓ La base du journal Le Rotarien / Rotary Mag n’est interconnectée avec aucune des deux bases 
principales.

http://www.lerotarien.org/
https://www.rotarymag.org/


Page d’accueil

Zone Connexion

Zone Actions

Vignette

Slider

Carroussel

Contenu

Côté Site Internet, pour les utilisateurs



SE CONNECTER
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SE CONNECTER

11

8 caractères mini (10 pour ceux ayant accès 

aux données des membres)

Majuscule & Minuscule 

1 chiffre mini

1 caractère spécial mini



SE CONNECTER
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ACCÉDER À L’ADMINISTRATION



Menu du Site

Menu

Les évènements et 

actualités du Club.

Pages d’ « Articles » 

provenant de 

l’Administration

La composition du Club, 

la liste des membres.

Accessible en étant

connecté

Partie publique 

d’informations du Club 

et du RI

Tous les fichiers du Club

Modification des données 

personnelles et de la 

communication de 

l’utilisateur avec le RI.

Important pour le RGPD 

et votre tranquillité.

Le QR code servira pour 

l’organisation des 

manifestations du Club 

(présences)

Listing des présences de 

l’utilisateur aux diverses 

manifestations (Club ou 

autres)

Administration du Site

(réservée au CICO et aux 

Administrateurs, gérés 

par le CICO)

Déconnexion du site en

tant que membre du RI
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ACCÉDER À L’ADMINISTRATION
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ACCÉDER À L’ADMINISTRATION
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ACCÉDER À L’ADMINISTRATION
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ACCÉDER À L’ADMINISTRATION
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ACCÉDER À L’ADMINISTRATION



Fonctions d’Administration (1/3)

Gestion de la page d’Accueil du Site Internet du Club

Gestion des évènements du Club. Anciennement Agenda.

Ce sont tous les évènements, manifestations que le Club

organise ou souhaite mettre en avant.

Gestion des messages du Président, qui apparaissent sur

le site.

Gestion des actualités du Club.

Ce sont les nouvelles qui animent le Club, parallèlement aux

évènements et manifestations.

Listing des actions du Club : celles qui sont menées pour 

satisfaire les 7 axes du RI.

Articles divers, inclassables, section qui peut servir à des 

informations internes au Club par exemple.

Photos du Club, classées par Album

Avis des disparitions

Section qui présente les articles en attente de votre

validation pour apparaitre sur votre Site, provenant

d’autres Clubs ou du District



Listing de tous les membres du Club pour pouvoir

accéder à leur fiche et les modifier

Filtre uniquement les membres Actifs.

Filtre uniquement les membres Invités. Les invités sont

les membres honoraires par exemple, …

Filtre uniquement les Prospects. Un prospect est une 

personne identifiée comme pouvant un jour intégrer le Club. 

C’est une recrue potentielle.

Filtre uniquement les Autres Contacts, qui peuvent être

les Conjoints, les anciens Students, leurs familles, …etc.

Filtre uniquement les membres Inactifs.

Gestion des dispenses d’assiduité.

Listing des membres en transfert vers d’autres Clubs

Fonctions d’Administration (2/3)



Composition du Comité de l’année, et du montant, à

partir des membres déjà présents dans les listings.

Informations générales sur le Club et sa structure

Lieu(x) des réunions du Club, ou du siège social

Horaires des réunions statutaires

Définition et gestion des rôles (profils de droits) que l’on

peut affecter aux utilisateurs dans le logiciel.

23 droits peuvent être personnalisés, offrant ainsi une 

palette importante d’organisations possibles au sein du 

Club pour déléguer la gestion de l’application.

Personnalisation des fonctions du Comité

Paramètres globaux de gestion du Club pour faciliter les 

entrées de données (optionnel)

Listing et Composition des Commissions par année

Gestions des documents internes ou externes du Club. Nouveauté : vision par dossiers,

et possibilité d’import en masse.

Possibilité également de classement (ordre personnalisé par glisser/déposer).

Export en PDF des 

listes de membres

Fonctions d’Administration (3/3)



Données minimales nécessaires pour créer la fiche : 

- Prénom

- Nom de famille

- Genre

- Langue préférée

- 1 Adresse postale (pro ou perso)
- 1 Numéro de téléphone (pro ou perso / fixe ou portable)
- 1 Adresse e-mail (pro ou perso)

- Date de naissance

- Date d’arrivée dans le club

ENTRÉE D’UN MEMBRE



ENTRÉE D’UN MEMBRE



ENTRÉE D’UN MEMBRE



ENTRÉE D’UN MEMBRE



ENTRÉE D’UN MEMBRE



ENTRÉE D’UN MEMBRE

NB : 

« autre contact » = non rotarien

« prospect » = potentiel impétrant



ENTRÉE D’UN MEMBRE



ENTRÉE D’UN MEMBRE



ENTRÉE D’UN MEMBRE



ENTRÉE D’UN MEMBRE

NB : 

« Membre de la communauté dès le » 

= entrée dans le club



ENTRÉE D’UN MEMBRE

Données optionnelles : 

- Portrait photo

- Coordonnées conjoint·e

- Les autres données pro / perso

- Parrain (à saisir dans l’onglet « Communauté » via le menu déroulant)



ENTRÉE D’UN MEMBRE - PARRAIN

Recherche possible dans Polaris 
via Membres > Choisir un membre



ENTRÉE D’UN MEMBRE –
DROITS D’ACCÈS POUR UN « NOUVEAU » 
ROTARIEN
Aller dans l’onglet 
« Compte utilisateur » sur la fiche 
du membre
Ou directement sur l’icône « clé » 
dans la liste des membres



ENTRÉE D’UN MEMBRE –
DROITS D’ACCÈS POUR UN « NOUVEAU » 
ROTARIEN

Activer la pastille « a un compte utilisateur »

Activer la pastille « Compte utilisateur actif »



ENTRÉE D’UN MEMBRE –
LES DIFFÉRENTS « RÔLES »
Rôle = niveau d’accès / d’administration

➢ Utilisateur du site web : niveau d’accès de base. Pour un Rotarien n’ayant pas besoin d’accéder 

à l’administration

➢ Administrateur de la Vie de l’unité : Accès à la partie d’administration de la « Vitrine » du site

➢ Administrateur des  membres : Accès à la partie d’administration pour la gestion des membres. 

Un max de 3 personnes par club peut modifier les données personnelles

➢ Saisir les présences : Accès à la saisie des présences lors d’événements

➢ Finances : Accès à la partie d’administration du module financier

➢ Administrateur d’unité (tous droits) : Accès à toute l’administration du site du club. Réservé au 

CICO du club



ENTRÉE D’UN MEMBRE –
DROITS D’ACCÈS AU SITE

- Possibilité de demander la réinitialisation du mot de passe d’un membre

- Possibilité de définir un mot de passe temporaire
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SORTIE D’UN MEMBRE
Quitte le Rotary

Sur la fiche du membre, cliquer sur l’onglet « crayon » pour le modifier
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SORTIE D’UN MEMBRE
Quitte le Rotary

En haut, à droite, dans le menu déroulant,
aller dans l’onglet « Communauté », puis cliquer sur «Changer le statut»
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SORTIE D’UN MEMBRE
Quitte le Rotary

Choisir « la raison » du départ, puis la date et le « motif » et sauvegarder



SORTIE D’UN MEMBRE
Va dans un autre club / Transfert « immédiat »

Vous êtes le club de départ

Sur la fiche du membre, cliquez sur l’onglet « crayon » pour le modifier



SORTIE D’UN MEMBRE
Va dans un autre club / Transfert « immédiat »

Vous êtes le club de départ

En haut, à droite, dans le menu déroulant,
aller dans l’onglet « Communauté », puis cliquer sur « Initier le transfert du membre »



SORTIE D’UN MEMBRE
Va dans un autre club / Transfert « immédiat »

Vous êtes le club de départ

Indiquer la date du départ et le club de destination

Club dans 

Polaris

Club hors 

Polaris



SORTIE D’UN MEMBRE
Va dans un autre club / 
Transfert « immédiat »

Vous êtes le club de d’arrivée

Dans le menu administration, 
une pastille rouge apparaît

(et le secrétaire du club reçoit
un e-mail l’alertant de l’arrivée

du transfert)



SORTIE D’UN MEMBRE
Va dans un autre club / 
Transfert « immédiat »

Vous êtes le club de d’arrivée

Cliquer sur le bouton « crayon » à droite sur la ligne de votre membre en transfert

NOM Club de départ Votre club



SORTIE D’UN MEMBRE
Va dans un autre club / 
Transfert « immédiat »

Vous êtes le club de d’arrivée

Donner lui un rôle (niveau d’accès) et acceptez (ou non) le transfert



SORTIE D’UN MEMBRE
Va dans un autre club / 
Transfert « immédiat »

Vous êtes le club de d’arrivée

Son statut passe à « accepté ». 
Il passera ensuite en « Terminé » après la synchronisation avec la base RI

NOM Club de départ Votre club



49

49

MISE À JOUR COMITÉ D’UN CLUB

Aller dans « Organisation de club » > Comité
Choisir l’année à renseigner
Si le comité montant est très semblable à celui de l’année précédente, il est possible de « copier » 
le précédent
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MISE À JOUR COMITÉ D’UN CLUB

- Sinon, vous pouvez le créer membre par membre
- En haut à droite, cliquez sur « Créer »
- Choisir le membre concerné
- Indiquez sa fonction
- L’année rotarienne concernée
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MISE À JOUR COMITÉ D’UN CLUB

➢ Pour rappel, la fonction correspondant au CICO est « CICO / 
Webmaster ». 

Il est conseillé de lui donner aussi la fonction de « Administration du 
club » qui correspond à « Secrétaire exécutif » au niveau du Rotary 
International pour qu’il puisse accéder à l’administration du club sur le 
site MyRotary pour vérification si besoin.

➢ Possibilité de « créer » des fonctions de comité supplémentaires
Allez dans « Paramètres de club » > Fonctions du comité > Créer



MISE À JOUR D’UNE COMMISSION
Aller dans « Organisation de club » > Commission
Choisir l’année à renseigner
Si les commissions montantes sont très semblables à celles de l’année précédente, il est possible 
de « copier » les précédentes



MISE À JOUR D’UNE COMMISSION
Sinon, cliquer sur « Afficher toutes les commissions, y.c. les inutilisées » 
pour rajouter celles vous intéressant



MISE À JOUR D’UNE COMMISSION

Pour y rajouter

un président et/ou

des membres



MISE À JOUR D’UNE COMMISSION



MISE À JOUR D’UNE COMMISSION



Navigation Générale : Section sans création

Navigation par onglets dans 

une section

CONTENU A CHANGER 

(FORMULAIRES)

Fil d’Ariane cliquable

indiquant où nous sommes



Navigation Générale : Section avec création
Des boutons d’actions

apparaissent

Les listes peuvent être

filtrées



Navigation Générale :

Section Création / Modification

Pas d’autres possibilité

que de Sauvegarder ou

Annuler

ETAPE 1 : il faut remplir le 

Formulaire



Navigation Générale :

Section Création / Modification
ETAPE 2 : l’élément

est créé

Un menu navigation apparait

donnant accès aux

« paramètres » de

l’élément :

• Le Contenu de l’élément

• La Visibilité de

l’élément

• D’autres options en 

fonction du type 

d’élément

Ne pas oublier d’aller dans ce menu en « Liste Déroulante »

pour accéder à la gestion de l’élément



Nouveauté Contenu à Publier : les BLOCS

Par défaut, l’élément créé 

contient 1 bloc constitué au 

minimum d’un texte et/ou 

d’une image

On peut modifier ce bloc par 

défaut pour y mettre le 

contenu désiré et ordonner les

blocs entre eux

Mais on peut également 

ajouter un ou plusieurs 

blocs à ce contenu, afin de 

l’enrichir, et ainsi afficher

dans cet élément une 

véritable page internet 

digne des meilleurs

Webmaster

Titre de section apparaissant en gros, gras et bleu

Texte simple pouvant être enrichi (gras, italique, etc…) 

Un Texte et une Image pouvant être à droite ou à gauche 

Une image unique

Un fichier qui peut être téléchargé (Word, Excel, Pdf, Image, Vidéo, …)

Une ligne séparatrice pour aérer la mise en page

Un lien vers une Vidéo hébergée sur Internet (par exemple Youtube) 

Lien vers un évènement déjà créé dans le club (passé, ou futur) 

Plusieurs fichiers pouvant être téléchargés

Un Album d’images

Lien vers un autre élément (Contenu) du Club déjà créé

Lien vers une Action déjà créée du Club

Lien vers un dossier du Club

Lien vers la fiche d’un membre du Club



Nouveauté Contenu à Publier : les BLOCS

ASTUCE : Permet de voir l’actualité / événement en mode « visiteur »



Nouveauté Contenu à Publier : les BLOCS

ASTUCE : Permet d’aller directement en mode « édition » sur cette actualité / événement

quand on est sur la partie « visiteur » du site



Nouveauté Contenu à Publier : la visibilité

R
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= Polaris « Europe »

= Polaris « France »

= Polaris « D1650 »

= Club

= « Teasing » des 1ères lignes

= Visible par tout le monde (sans être connecté)

ATTENTION DONNÉES RGPD

Inactif = brouillon

Ne pas oublier de l’activer 

pour publier…



Nouveauté Contenu à Publier : la promotion

Sur le site de son club



Nouveauté Contenu à Publier : la promotion

Sur le site du district

Pas plus d’un mois SVP

Il faut laisser de la place à tous ;-)



Documents / Archives

= modifier le titre du dossier & sa visibilité

= créer un nouveau dossier

= ajout d’un ou plusieurs documents

dans le dossier sélectionné

Taille des fichiers < 20Mo



QUESTIONS


