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• Activer les nouvelles 
fonctionnalités

• Envoi d’e-mails

• Newsletter

• Statistiques sur l’effectif de club

• Inscriptions à un événement

• Contrôle des présences

• Module financier

• Création de factures

PLAN
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Activer les 
nouvelles 

fonctionnalités
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Paramètres de Club

> Autres paramètres

> Fonctionnalités 

utilisées
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ENVOI D’E-MAILS

Les élèments de base :

- Le sujet / titre

- Le texte

Vie du Club

> Emails

Signature enregistrée

Via les paramètres 

par défaut 
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ENVOI D’E-MAILS

Les options :

- Signature

- Pièces jointes

- Lien vers le calendrier

- Lien vers les actus

- Lien vers les comptes-

rendus

- Lien vers les newsletters



Fonction 
« Aperçu »
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Expédition
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Groupes de 
destinataires 

possibles
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Suivi des 
expéditions
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Suivi des 
expéditions
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Paramètres par 
défaut
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Accès

Paramètres de club

> Autres paramètres

>Newsletters, emails et lettres
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ENVOI D’UNE NEWSLETTER

Vie du Club
> Newsletter

Les élèments de base :

- L’intitulé

- Le sous titre

- Le texte

- La date
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ENVOI D’UNE NEWSLETTER

Vie du Club
> Newsletter

Les options :

- Signature

- Pièces jointes

- Lien vers le calendrier

- Lien vers les actus

- Lien vers les comptes-

rendus

- Lien vers les newsletters



Fonction 
« Aperçu »
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Article en 
page centrale
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Article en 
page centrale
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Fonction 
« Aperçu »

17



Expédition
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Accès

Membres

> Statistiques

STATISTIQUES SUR L’EFFECTIF

Évolution par rapport 

au mois précédent



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT

Pièce jointe automatique

par rajouter l’événement

Sur son calendrier



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT

Pour modifier la réponse

Pour valider « manuellement »

La présence le jour J



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT

En bas de la page « Participants »



INSCRIPTION À UN ÉVÉNEMENT

Pour avoir tous les résultats des questions

Et des présences dans un fichier Excel
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Préalable : 

la personne qui contrôle doit avoir le « rôle » (droits) nécessaire : Saisir les présences à l'événement

→ Administrateur d’Unité,

→ Administrateur de la vie de l’unité, 

→ Administrateur des membres, 

→ Finances, 

→ Saisir les présences

CONTRÔLE DES PRÉSENCES

Ouvre la caméra du smartphone



30

QR-Code

- Propre à chaque membre

- Soit depuis le site (accessible sur smartphone) : Navigation > Mes réglages

- Soit depuis une image enregistrée sur le téléphone (capture d’écran par ex)

- Soit une vignette autocollante

- Soit une planche des QR-code du club

→ Utilitaires

→ Liste de membres

→ Exportation

CONTRÔLE DES PRÉSENCES
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Possibilité de sortir une liste de présence « papier »

Possibilité de rentrer « manuellement » les présences sur 

le site

CONTRÔLE DES PRÉSENCES

FAQ : 

https://polaris.rotary.fr/fr/content/various/show/12722

https://polaris.rotary.fr/fr/content/various/show/12722


MODULE FINANCIER
Principes de base

Une double comptabilité liée est disponible:

1.Un décompte revenus-dépenses de chaque événement du calendrier:

pour chaque événement il est possible de comptabiliser comme revenus les contributions individuelles des 

membres, des invités et des visiteurs,

et les dépenses aux prestataires: restaurant,...

2.Un compte courant débits-crédits de chaque membre actif ou autres contacts du club:

Les débits tels que les cotisations périodiques, et les crédits tels que les versements sur le compte bancaire du 

club

De manière facultative les contributions aux événements du club peuvent être automatiquement comptabilisées 

en débits

Subsidiairement un système de forfait-repas peut être activé, sur le principe d'un montant fixe par période, quel 

que soit le nombre de repas consommés.



MODULE FINANCIER

Visibilité: le membre actif peut visualiser en tout temps son 

compte courant sous NAVIGATION > MES FINANCES, qui affiche 

pour la période sélectionnée:

- son solde de début de période

- les écritures débits-crédits le concernant durant la période

- son solde courant, ou de fin de période.

Le module finances n'est donc pas une comptabilité du club 

proprement dit.



MODULE FINANCIER

Commencer par 

régler certains 

paramètres dans

Paramètres de club > 

Autres paramètres > 

Finances



MODULE FINANCIER

Comptabilité des événements

A effectuer avant l'événement :

Editer l'événement, onglet Finances de l'événement, 

puis bouton Saisir les finances de l'événement pour 

saisir:

1.Les divers prix à appliquer, et éventuellement la 

pénalité facturée à un membre actif ne pouvant pas 

participer,

2.Le coût par participant servi à payer au prestataire 

par ex. le restaurateur,

3.Le coût facturé par le prestataire pour les "no 

shows" donc par ex. les repas commandés mais non 

servis,

4.Les divers coûts fixes possibles, par ex. location de 

salle, 



MODULE FINANCIER

Comptabilité des événements

Pendant et après l'événement

1.Saisir toutes les présences des membres et des visiteurs (QR-code, ou manuellement),

2.Encaisser sur place les contributions (cash, cartes de crédit/débit, smartphones, etc...), sauf celles des

membres actifs dans le cas où le débit de leurs comptes individuels est activé,

3.Vérifier que le décompte est complet (voir plus bas) et si nécessaire le corriger,

4.Lorsque toutes les présences et frais sont conformes, clore l'événement.

Attention: clore l'événement affecte leurs présences aux comptes présences des membres présents,

mais également débite, le cas échéant, leur compte individuel de leur contribution à l'événement.



MODULE FINANCIER

Comptabilité des

événements

L'onglet Finances de

événement affiche le

décompte complet de

l'événement permettant de

tout vérifier avant de clore

l'événement.

Attention: rouvrir un

événement clos créera des

écritures inverses dans les

comptes individuels des

membres, et non leur

effacement.



MODULE FINANCIER
Comptes individuels des 

membres du club

Pour activer le système des comptes 

individuels, il faut dans les

Paramètres de club > Autres paramètres > 

Finances

basculer l'interrupteur Activer le compte financier 

des membres

Chaque membre actif dispose ainsi d'un 

compte courant continu "débits - crédits - soldes".

Selon le choix du club les comptes courant 

peuvent être de diverses complexités:

•Un compte unique "Principal" SANS écritures 

automatiques

•Un compte unique "Principal" AVEC écritures 

automatiques des débits des contributions aux 

événements

•Un second compte dit "Repas" avec écritures 

automatiques des débits des contributions aux 

événements



MODULE FINANCIER



MODULE FINANCIER

FAQ complète selon les choix du type de compte :

https://polaris.rotary.fr/fr/content/various/show/13202

https://polaris.rotary.fr/fr/content/various/show/13202


41

Utilitaires

> Lettre en série

> Créer une lettre en série

> Facture

CRÉATION DE FACTURES
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CRÉATION DE FACTURES
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CRÉATION DE FACTURES
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CRÉATION DE FACTURES

A renseigner dans

Informations de 

club > A propos de 

nous > Comptes 

bancaire

Montant total de la 

facture

Ligne de détails 

pour la facture
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CRÉATION DE FACTURES

Mêmes groupes que pour 

l’envoi d’un e-mail

Toujours la possibilité de choisir 

des destinataires individuels
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CRÉATION DE FACTURES

Signature 

automatique

Fonction 
« Aperçu »
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CRÉATION DE FACTURES

Le calcul n’est pas 

automatique

Le montant est 

celui rentré dans la 

1ère fenêtre

Ligne « Remarques 

sur le paiement »

Signature 

automatique



QUESTIONS


