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Area privada CRM

En este documento se recogen todas las fases para generar las credenciales a
los padres/madres/tutores de los participantes de los centros juveniles para
ingresar en el Area Privada.

Para ello, se generardn formularios por cada seccidn del Centro Juvenil.

Formularios

Cuando se cree el entorno del CRM se generardn formularios por cada Usuario
creado (distintas secciones) y normalmente, se albergardn en las paginas
oficiales de cada Centro juvenil.

Se tendrdn que inscribir todos los participantes que quieran formar parte del
Centro Juvenil y firmar y entregar toda la toda la documentacion que el centro
solicite.

Este primer formulario sirve para poder recoger los datos y generar las
credenciales, sin embargo, serd dentro del entorno del AP donde se subirdn los
documentos para poder categorizarlos.

A continuacién, se muestra la informacidon de un formulario genérico y los
campos que pide:

generales de la pe

Mombre: *

Apeliidos: ©

Tipo de identificacion: * -

Informacién
de |la persona
que se quiere
inscribir.

Numero da identificacidn: *

Fecha de nacimiento: * id fmm [ 2222 )
Sexo: * -
Curso escolar: © -

Centro educativo:
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Datos de contacto

Rellenar en los campos "Teléfono® y "Comeo electronico” los mismos que el Familiar 1

Teléfono: *

Cormeo electrdnico; *

Tipo de via: * -
Nombre de via: *

Codigo postal. *

Poblacidn: *

Prowvincia: * ~

Datos de la familia
Familigr |

Con los datos que se rellenen en "Familiar 1", se generara el usuario de drea privada.
Si se afiaden dos Familiares se generaran dos usuarios de area privada

T1 Tipo de relacion: * \ v]
T1 Nombre: * \ |
T1 Apellidos: * \ |
T1 Tipo identificacion: * \ v

T1 N° identificacion: * \ \

T1 Teléfono: * \ |

T1 Correo electronico: * \ \

T1 Tipo de via: * \ v

T1 Nombre de via: * \ \

T1 Cédigo postal: * \ \

T1 Poblacién: * \ |

T1 Provincia: * \ v]

Confederacién
Don Besco

Datos del
contacto de
la persona
que se quiere
inscribir.

Datos del
Familiar 1
(obligatorio).
También habra
uno similar del
Familiar 2.
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RepD | Apartado de RGPD que NO
exime de entregur la
Acepta la proteccién de datos: * 0 documentacian firmoada.

Informacion sanitaria

Enfermedades: ‘

Informacion sanitaria de la
persona que se quiere
inscribir.

Tratamientos: ‘

Alergias: ‘

Intolerancias: ‘

Otros: ‘

Si se ha rellenado bien el formulario, a continuacion, se recibird un correo
informativo sobre la incorporacidén de un nuevo registro.

Credenciales AP

El siguiente paso tras la inscripcion del participante en el formulario seré
generarles las credenciales a los familiares, para ello, o primero que hay que
hacer es Iniciar sesidn en el CRM a través de esta URL y poner nuestras

credenciales:

Confederacion

Don Besco
|:5¢m.-|;mw7'|

T >

(Ha o000 U CONTTabera;
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https://confedonbosco.sinergiacrm.org/index.php?action=Login&module=Users
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Participantes

En el mddulo Personas se recomienda editar las columnas que aparecen en la

vista de lista:

Q B = httpsy/confedonbosco.sinergiacrm.org/index pt

AL ECONOMIA ACCIONES CAMPANAS GESTIONES ATENCION DIRECTA RECURSOS

PERSONAS

Teléfono CJ| Grupo asignado

Documento enviado Centro Juvenil *

Nombre completo ©

[ O~ | Misfitros ] ¥ | & 3 &= | (1-3de3)
e de clomgs) :
o CJSotoloven- General i
Vs CJ Sotojoven - General i
Vd 9 CJ Sotojoven - General i

ASIGNAR QUITAR Grupo: | -ninguno- w

© Sobrealimentado por SuiteCRM  © Desarroliado por SugarCRM @ Tiempo de respuesta del servidor: 0.47 segundos. VOLVER AL PARTE SUPERIOR

Los campos que queramos que aparezcan en las columnas deben aparecer
entre los de fondo azul claro, para finalizar el proceso habrd que darle a GUARDAR

CAMBIOS.

ELEGIR COLUMMNAS 2%

MOSTRADO

Nombre completo

Participante validado AP

Edad

= Una vez modificados los campos que

71 Tipo de retacion aparecerdn en las columnas

T Hombre (recomendable indicar las de los tutores

T1 Correo electrénico

para verificar que estdn completos los
R correos electrénicos), seleccionar el botén
T2 Correo electréonico de F"_TRO_

CJ | Grupo asignado

T2 Tipo de relacién

QCULTO
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En la ventana emergente indicar en el campo T1 Tipo de relacién
PADRE/MADRE/TUTOR, mientras que en la de T2 agregar el campo VACIO, es decir,
hay que sefalar vacio/padre/madre/tutor en el caso que el destinatario tenga
un solo tutor registrado. No olvidar a darle a BUSQUEDA al final del todo.

nbosco.sinergiacrm.org/index.php?module=Contacts&action=index
scosinergiacrm.org/index php?module=Contacts&action=index
Sexo ‘ v‘
Nombre completo [ ]
J
; Lugar de nacimiento
Nombre I ‘
Fecha de nacimiento
Iguala v
Apellidos I =
. | | S—
Curso escolar | v‘ R ——
2 Edad Iguala v/
Centro Juvenil I v i ‘ !
Diversidad funcional l v‘

Grupo l v|

» — i~ Guardar el filtro ‘
T1Tipode relacion | --- " como:
1
)

T2 Tipo de relacion I v 5
[t [ (g or) Ordena por [ ——
ccnwoninde | &

Tipo de v
identificacion

Direccién Descendente

Sexo v
FILTRO R | Mis filtros
v
Lugar de nacimiento | ‘ [ -

Fecha de nacimiento lguala vJ

sco sinergiacrm.org/index.php?module=Contacts&action =index o

PERSONAS PRINCIPAL ECONOMIA ACCIONES CAMPANAS GESTIONES ATENCION DIRECTA RECURSOS ;) @
Gsar Al

T2Ti|
Participante L 2 €J|Grupo
Nombre: Edad Teléfono T1 Correo electrénico de T2 Correo electrénico

validado AP Nombre Nombre asignado
completo relacion

(1-1de1)

ceién siva R
Actualizacién Masiva General

Duplicado y Actualizacion Masiva (1-1de1)

© Sobrealimentado por SulteCRM €]

e respuestadel servidor: 0.48 segundos. VOLVER AL PARTE SUPERIOR

aquellos a los que hay que enviar las credenciales a sus padres/madres/tutores.
A continuacién, darle a Actualizacidn Masiva.
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Finalmente, cambiamos la opcién de Participante validado AP a “SI” y le damos a
Actualizar.

8 &2 htips//confedanbosco sinergiacrm.org/index.pl Jule=Contacts&action=index it @

ECONOMIA ACCIONES CAMPANAS GESTIONES ATENCION DIRECTA RECURSOS

Comunidad auténoma l -ninguno- v I Excluir del Modelo 182

Soclofa -ningune-

Comunicaci6n por -ninguno- Grupo | -ninguno- v

whatsapp

Tallas -ningurio- Participante validado AP
ninguno
Twitter -ninguno- Instagram s '
,-{:_ si ::)
Curso escolar -ninguno- ;TF‘:W Tho v
Paginaweb CCJJ -ninguno- fa—”"f Facebook
—

Documento enviado -ninguno-

4

Rehusar para Email rigunc-

—

petactar—.
[l  ACTUALIZAR CANCELAR

Voluntarios

En el mddulo Personas, se tendria que buscar a los voluntarios, en este caso, no
habria que filtrar por PADRE/MADRE/TUTOR ya que al ser mayores de edad se
pueden inscribir sin tener un gestor de la aplicacién.

Para poder acceder a los animadores del centro juvenil, se recomienda filtrar por
CJ | Grupo asignado que hace referencia a estos, escogiendo el adecuado
dependiendo de cada sitio [nombrecj] _animadores, por ejemplo,
cjaranjuez_animadores.

Primero debemos entrar en la ficha de la persona donde vemos todos sus datos. Uno
de los cuadros desplegables que tenemos es "Relaciones con personas”y tenemos
que darle al botén "nuevo” donde nos saldré un desplegable similar al que se ve a
continuacion:

En Tipo de relacién se escoge Voluntario:

Area Privada CRM 7
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£ Relaciones con Personas

GUARDAR ] CANCELAR FORMULARIO COMPLETO

Datos generales

Nambre:% [ l Asignado a: Marina Torres Vega ]nn
Persona:* nn Tipo de relacion:* v

Fecha de alta: [ 19/05/2023 ]E Fecha de baja: No Socio/a

Junta directiva/ Patronato
Socio/a

Trabajador/a
Usuario/a de servicios
Voluntario/a

Descripcion:

UARDAR CANCELAR FORMULARIO COMPLETO

Entrada y acceso al AP

Tras la validacion por parte del responsable del Centro Juvenil, el
padre/madre/tutor recibird un mensaje con las credenciales en la cuenta

proporcionada.
o Confederacion Don Bosco <ne-responder@confedonbosco.org= 14:04 (hace 3 heras) oy “ :
@ roami~
Querido/i

Le enviamos las credenciales de acceso al area privada de la Confederacion Don Bosco, que servira para tratar a partir de ahora los datos del Centro Juvenil Salesiano de
su hijo, hija o tutorizado. A través de esta plataforma, podra modificar [a informacion que posee el Centro Juvenil asi como inscribirle en futuras actividades.

Dentro de los datos aparece el tipo de identificacién. En vuestro caso personal, seleccionad NIF o NIE y rellenad vuestro propio numero, en lugar del nimero que
aparece. Esta es una informacion muy importante para las inscripciones futuras. En el case de vuestro hij@, si no tiene identificacion, por faver, dejad este campo
como esta. En caso de que si lo tenga, modificadlo también.

Acceso al drea privada

Mombre de usuari
Contrasef

Le recordamos que, una vez dentro, puede modificar la contrasefia.

Con ese usuario y contrasefia hay que entrar en el Area Privada (AP) en esta
direccion:

https:/ /www.confedonbosco.org/areaprivada/

Area Privada CRM 8
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Quiénes somos-  Lineas~ Y i T P i Lanube Contacto  Areaprivada

Accede

Nombre de usuario:

nnNNN@nnnnn.com

Contrasefia:

Una vez dentro del @rea privada pedird seleccionar un participante (puede haber
varios en funcién de si se tiene apuntado solo un hijo/a o varios).

Bienvenido/a, ™ alir)

Sel rticipante

A continuacién, se hace un recorrido por las distintas pestanas que tiene el Area
Privada y su funcionamiento.

I Calendario

Al iniciar sesion y escoger el participante, aparece por defecto el Calendario
donde tendremos visibles solo las actividades a las que puede acceder el
participante escogido:

Area Privada CRM 9



En este mend sea
tendran los
distintos modulos
que hacen
referencia a la
informacion del
participonte

Calendario

Perfil participante
Pagos
Actividades
Inscripciones
Sesiones
Asistencias
Documentos
Perfil tutor

selecciona
participante

Cambiar
contrasefia

Darse de baja

Confederacién

Calendario

- En rojo aparecen las sssiones de las actividodes en los que =l participants se ha inscrito,

- El resto de colores son los actividades disponibles.

K

I mar mig jus vis séb

En el caso de querer apuntarse a una actividad, tendrian que pinchar en ella y les
saldré un desplegable similar a este donde tendrdn que darle a inscribirse:

=

Riciporile

L]
e

e

=]

Actividades

Y posteriormente, si la actividad es de pago, elegir el método de pago y darle a
Inscribirse y pagar y a continuacién, seguir las instrucciones.

Perfil participante

En la opcidén Perfil participante se podrd acceder y modificar los datos personales

del participante escogido.

Area Privada CRM
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A Perfil participante

Parfll participants
Pogos
Activhdodes
Inscripckones
Haslones
Asistancios
Documentos

Porfil tutor

Pagos

En la opcién Mis Pagos se encuentran recogidos todos los pagos realizados por
parte de los tutores del participante con su nombre, estado, inscripciéon y método
de pago escogido.

]

Calendario Mis pagos

Perfil porticiponie sl

Pagos

Hembie LELLE Inseripesn rpEarte Matado de pago Agciorne
Agtividodoes
) = Tarjeta Bancana

Inseripelones Pagada i € Sotajoven

Actividades

En la opcién Actividades se encuentra la misma informacion que se tiene en el
calendario, es decir, las actividades a las que puede apuntarse el participante
escogido pero en formato lista.

Inscripciones

En la opcidén Inscripciones se encuentran todas las inscripciones que ha realizado
el participante.

- -4 - L4
catendario Mis inscripciones
Parfil part ks ipanta Buscos
Pagos Feoho da
Hambre Atlvidead Entoda ues|enes
Aetividades Ineripeln
Inscripciones 30-18-2022 124700 Confirmodo

Area Privada CRM 1]



Sesiones
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En la opcién Sesiones se encuentran todas las sesiones a las que estd apuntado

el participante.

. [ ]
Calendario Mis sesiones
Perfil participante
quos Nombre
Actividades

Patinaje sobre hielo

Inscripciones

Sesiones

Asistencias

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros.

Acciones

Ver

En la opcién Asistencias se encuentran todas las sesiones a las que estd

apuntado el participante.

Asistencias

Calendaria
Parfll particlpante
Pagos

Hamibire Inseripeion
Actividadas
Insc H|:l¢|{*|'|l]'l-
Sasiones

Moastrando del | al 1 de | regisios

Aszistencias

Documentos

Ladlan

sabsre hiska

Ealinila

Buscar

Faea by ol @
Dmirdesan Aoclamnes
Inlcio

16:30:00

En la opcidon Documentos, se puede subir o borrar un documento con una

categoria concreta. Para ello, se escogeria dentro del mena principal, el médulo

de Documentos y Nuevo documento:

Area Privada CRM
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Lista de documentos

Calendario
Perfil participante Buscar
Pagos Fechade Tipo de

Nombre de Documento °  Nombre de Archivo: R L Acciones

s Publicacion: documento:
Actividades
" animadoresbarasona Justificante de
Inscripciones 12-04-2023 Editar Ver
B (1).html.txt pago
Sesiones
Documento de adhesion
26-10-2022 Tarjeta sanitaria Editar Ver

Asistencias g V1.pdf

destfando del Tar2ge 2 registros.

Perfil tutor

Selecciona

A continuacién, habrd que decidir el tipo de documento que se quiere subir:

Mis documentos

Seleccione un fichero Estadc
Ninguno archivo seloc o

Descri|

.
Mis documentos
te Seleccione un fichero * Estado Autorizacion participacian o actividad
Ningun archivo selec. p— - Centificado negativo delitos sexuales

Consentimiento Redes sociales y whatsapp
codigo de conducta

Jipo de — — Descripcion ONI
- Ficha médica
Foto

Justificante de page

Partida de bautismo
Proteccion de datos & imagen
Tarjeta sanitaria

Tarjeto sequro privads

Titulo Coordinador

Titulo de Manipulador de alimentos
Tigjo Monitor
Titula®iég para Necesidodes educativas espgeftiles

~

Por altimo, se pinchard en la opcién de Guardar y si el documento se ha subido
correctamente, saldrd un mensaje de confirmacion:

Mis documentos
N Seleccione un fichero * Estado:
Ninguno archivo selec. retivo .
Tipo de documento: Descripei6n:
Justificante de pago -
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| El registro se ha guardado con éxito.

Mis documentos

Nombre de Archivo: Estado:

Tipo de docurmento: Descripcion:

Justificante de pago

‘ Atrds Eliminar

Descargar

Perfil del tutor

En la opcién Perfil tutor se puede acceder al perfil del PADRE/MADRE/TUTOR que ha
entrado con las credenciales y modificar su informacion.

Perfil tutor

Calandaria

Purfil participants
Pagos
Actividodes

MEEr PG I
Soslones
Aslstancios
Documentos

Parfil tutor

Selecciona participante

En la opcién Selecciona Participante, se puede escoger entre los participantes
gue tiene asignado el PADRE/MADRE/TUTOR y acceder a su men(i.

Cambiar Contrasehna

En la opcién Cambiar Contrasefia, se puede modificar la contrasefia que se tenga
asignada siguiendo las indicaciones que siguen a continuacion.

Area Privada CRM 14
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Cambiar contrasenia

Contrasefa antigua:

Contrasena nueva: Confirme la nueva contrasena:

Cambiar contrasefia

Darse de baja

En la opcidén Darse de baja se podrd eliminar tus credenciales del Area privada.

Al dar de baja su usuario no podra volver a acceder al area privada.

Darse de baja

Darse de baja

Area Privada CRM 15



