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1 Installation de OASYS III 

1.1 Installation OASYS III version de base 

Pour installer OASYS III, il est nécessaire de mettre en place un serveur Ubuntu 16.04 LTS. 

Veuillez contacter Jens Gassmann (reportez-vous au chapitre 12 pour les coordonnées) dans le 

cas où vous avez besoin d’assistance technique pour la mise en place.  

 

 

 

Une fois le serveur préparé, vous devez effectuer les étapes suivantes pour installer OASYS III: 

1. Téléchargez le programme d'installation sur une clé USB (contactez l’assistance 

technique pour la dernière version du programme d'installation).  

2. Copiez le programme de la clé USB vers le serveur 

3. Déballer le programme d'installation dans le répertoire souhaité sur le serveur 

4. Ouvrez un terminal et entrez la commande sh ./setup.sh (clic droit dans le dossier où le 

programme d'installation a été déballé)  cette étape démarre le navigateur avec 

l'installateur OASYS III

 

 
 

 

Note: l'utilisateur doit être nommé « oasys » et le dossier, où OASYS III est installé, doit 

être nommé « oasys ». 
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5. Entrez le mot de passe pour démarrer l'installateur: 

 
Suivez les étapes indiquées par l'installateur jusqu'à ce que les fenêtres suivantes s'ouvrent: 

 
Choisissez la base de données de réinitialisation et cliquez sur « Reset Application”: 

 

OASYS III peut désormais être accédé avec l'adresse IP du serveur avec le port 62797 
http://ip.of.the.server:62797 
Nom d'utilisateur de l'administrateur: 

E-Mail:  admin@oasys.network 

Mot de passe:  oasysadmin 

http://ip.of.the.server:62797/


 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 9 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

1.2 Mettre à jour la version la plus récente d’OASYS III 

Pour mettre à jour l'installation sur la dernière version disponible, vous devez effectuer les 

étapes suivantes: 

1. Chargez l'image à partir du serveur: 

ouvrez un terminal dans le dossier où oasys a été installé et entrez les commandes 

suivantes: 
docker-compose pull 
 
 

 

2. Redémarrez OASYS: ouvrez un terminal dans le dossier d'installation d'oasys et entrez 
la commande suivante: 

docker-compose up -d 
 

Alternativement, vous pouvez télécharger l’image la plus récente: 

1. Chargez la plus récente image sur une clé USB (contactez l’assistance technique pour 

la dernière version du programme d'installation) 

2. Copiez le programme d'installation de la clé USB vers le serveur  

3. Déballez le programme d'installation dans le répertoire souhaité 

4. Ouvrez un terminal dans le dossier où l'image a été déballée et entrez la commande 

suivante:  
docker load --input installer/image.tar 
 

5. Redémarrez OASYS: ouvrez un terminal dans le dossier d'installation d'oasys et entrez 
la commande suivante: 

docker-compose up -d 
 

  

Note: Cette étape peut prendre plusieurs heures selon la connexion Internet disponible. 
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2 Se connecter à OASYS III 

Pour vous connecter à OASYS III, vous avez besoin d'un nom d'utilisateur et d'un mot de 

passe: 

 
Si vous oubliez le mot de passe, un nouveau peut être généré en cliquant sur "réinitialiser le 

mot de passe" ou "Mot de passe oublié”.  

2.1 Structure du système 

Le système OASYS se compose de deux parties principales: 

 

 

2.2 Langues dans OASYS III 

OASYS III fournit des interfaces en anglais et français. Vous pouvez facilement passer à la 

langue souhaitée. La langue peut être sélectionnée dans le coin supérieur droit de l'écran: 

 
  

Sur la gauche, vous pouvez 

accéder à différentes sections 

du menu principal 

Le tableau de bord présente 

un aperçu de la structure de 

l'unité et des rapports 
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2.3 Dernières cibles 

Dans la section "Dernières cibles", les actions les plus récentes peuvent être facilement 

consultées:  

 

2.4 Tableau de bord 

Une fois que vous vous êtes connecté au système, le tableau de bord s'ouvre: 

 

 

2.5 Liens dans l‘interface 

Dans toute l'interface d'OASYS, vous trouverez des liens qui facilitent l'accès aux différents éléments, par 

exemple des entités ou des membres. Les liens sont marqués d'une couleur bleu pâle:  

 

À droite, les principaux 
rapports d'OASYS III sont 
répertoriés. 
Pour plus d'informations sur 
les rapports, reportez-vous 
au chapitre 11. 

 

 

 

Une fois que vous avez 
sélectionné un district, 
vous pouvez trouver 
d'autres détails dans la 
section du milieu. 

À gauche, la structure 
d'église locale est visible. 
Avec un clic de souris, 
vous pouvez ouvrir 
chaque district et ses 
sous-entités. 
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3 Démarrer OASYS III  

3.1 Données nécessaires du domaine pour utiliser OASYS  

Chaque Église locale décide quelles données sont entrées et maintenues dans leur installation 

d’OASYS III.  

Néanmoins, pour la déclaration annuelle de l'adhésion mondiale au NACI, les données 

suivantes doivent être fournies: 
1) Données de membre 

Members previous period (data from NACI database)  
+ Scellements (saisie des données de l'Église locale) 
 Moins de 14 ans 
 Plus de 14 ans 

- Deceased (calculated according to death rate (source World Bank), based on number of 
members previous period in NACI database) 
+/- Corrections manuelles (saisie des données de l'Église locale)  un commentaire est 
obligatoire 
Calculated number of members of reporting period (current period)  
 

2) Données de ministre: selon la structure actuelle des ministres, y compris les ministres 

qui sont en congé 
3) Données de communauté et du bâtiment:  

Communautés 

dans 
 un bâtiment appartenant à l'Église 
 un lieu louer 
 un autre lieu de rassemblement 

4) Présence: La fréquentation moyenne dans le service hebdomadaire principal sans 

invités (membres qui ne sont pas scellés) 

3.2 Importation de données 

Avant d'importer des données dans OASYS III, il est important de vérifier si les paramètres de 

client standard et les données de base sont définis correctement pour le client où les données 

seront importées. 

Il y a deux options pour l’importation de données: 

 Importation directe à partir de données d'une ancienne base de données OASYS I 

 Importation de données à partir de feuilles Excel  

3.2.1 Préparation pour l’importation de données à partir d’OASYS I 
Pour importer des données de OASYS I, vous avez besoin d'un fichier d'exportation ZIP de la 

base de données de OASYS I. 
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Parenthèse: comment exporter la base de données depuis OASYS I 
Cliquez sur le module d'exportation de données: 

 
Cliquez sur l'option Générer l'exportation du fichier de données: 

 

 
Dans l'option Exporter le fichier à créer, vous pouvez spécifier l'endroit où créer le fichier.   

 
Enfin, cliquez sur le bouton de commande Générer un fichier d'exportation. Cela créera un 

fichier compressé contenant la base de données du pays sélectionné.  

 
Dès que le fichier de données compressé est terminé, vous recevrez une notification. Cliquez 

sur le bouton de commande OK pour fermer le message et concluez l'option d’exportation de 

données. 
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3.2.2 Préparation pour l’importation de données à partir de feuilles Excel  
Si vous importez des données à partir de feuilles Excel, les entités doivent être importées 

d'abord. Ensuite, les données des membres pourront être importées.  

3.2.2.1 Données unitaires  

Le type d'entité est défini par la longueur du numéro d'identification. Le numéro lui-même est un 

arbre avec lequel les entités parentes sont identifiées. Par conséquent, les numéros 

d'identification doivent avoir le format suivant et doivent être uniques:  

Type Nombre de caractères Exemple 
Apôtre de district 2 caractères 19 

District 5 caractères 19079 

Communauté 7 caractères 1907907 

 

Les entités seront importées en tant que sous-entités de NAKI (Église Internationalle), qui est la 

racine de l'arbre d'entité dans chaque client: 

 

Note: la première ligne du fichier d'importation Excel doit être vide! 

 

Si votre arbre d'entités possède plus de types d'entités que celles spécifiées dans l'exemple, 

par exemple un sous-district ou une région, veuillez contacter l’assistance technique (voir 

chapitre 12) afin de définir le format approprié pour le fichier d'importation. 

3.2.2.2 Données de membre 

Vous pouvez importer des données de membre après avoir importé des entités au client.  

Nous distinguons les informations obligatoires et facultatives des membres pour importation. 
Données obligatoires: 
 CONGCODE: Integer (voir chapitre 3.2.2.1) (Identification de communauté) 

 NOM_DE_FAMILLE: Chars 

 PRÉNOM: Chars 

 NÉ_LE: date avec format dd.mm.yyyy ou dd/mm/yyyy 

 GENRE: M ou F 

 ISO_CODE 2: officiel ISO ALPHA2 Code (Ex. ZM pour Zambie) 

 M_SHIPNO: Chars (Identification de membre) 
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Exemple:  

CONGCODE ISO_CODE M_SHIPNO NOM_DE_F
AMILLE 

PRÉNOM NÉ_LE GENRE 

1109701 ZM 078-02714 MUELLER HEINZ 01.01.1964 M 

Données facultatives: 
 MIN_CODE: la communauté mentionnée dans CONGCODE est définie comme champ 

d’activité 

 CONTACTNO: Chars 

 DÉCÉDÉ_LE: date dd.mm.yyyy ou dd/mm/yyyy 

 RESADDR: Chars 

 SCELLÉ_LE:date dd.mm.yyyy ou dd/mm/yyyy 

 PLACE_DE_SCELLEMENT: Chars 

 SCELLÉ_PAR: Chars 

 BAPT_LE: date dd.mm.yyyy ou dd/mm/yyyy 

 BAPT_PLACE: Chars 

 BAPT_PAR: Chars 

Tableau correspondant pour MIN_CODE: 

ID Ministère 
1 Apôtre de district 
2 Assistant à l’apôtre de district 
3 Apôtre 
4 Évêque 
5 Aîné de district 
6 Évangéliste de district 
7 Berger 
8 Évangéliste 
9 Prêtre 
10 Diacre 
11 Sous-Diacre 

Exemple: 

MIN_COD
E CONTACTNO DÉCÉDÉ_LE RESADDR SCELLÉ_LE SCELLÉ_PAR 

10 +1 234 56 7   DUISBURGER STRASSE 74 01.03.199
9 

HEINRICH 
MÜLLER 

 

PLACE_DE_SCELLEMENT BAPT_LE BAPT_PAR BAPT_PLACE 
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FIRST CHURCH OF 
RHINELAND 15.07.1999 HEINRICH 

MÜLLER 
FIRST CHURCH OF 
RHINELAND 

 

3.2.3 Comment importer des données dans OASYS III 
Une fois que les données à importer sont prêtes, vous pouvez les importer dans OASYS III. 

Pour ce faire, ouvrez le client pour lequel les données doivent être importées: 

 
Choisissez le type d'importation correspondant dans la section "Actions": 

 

3.2.3.1 Importation Excel  

Pour importer des données (données d'entité ou de membre) à partir d'un fichier Excel, 

choisissez le bon format d'importation pour Excel à télécharger: 

 
Choisissez le fichier Excel pour télécharger des données et commencer l'importation en cliquant 

sur “Démarrage de l’importation”. 
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Le système commence maintenant la tâche d'importation: 

 
Une fois le travail terminé, l'état passe à “done”. 

Pour contrôler, si l'importation est réussie, cliquez sur “Téléchargement”.  

Si l’importation est réussie: 

En cas de problème d'importation, le système indiquera les articles d'importation non valides en 

rouge: 

 

 

 

 

3.2.3.2 Importation DBF/OASYS I  

Sélectionnez cette option d'importation pour importer des données à partir d'une base de 

données OASYS I existante. 

 

Note: avant que les membres puissent être importés, les entités doivent être importées 

    

 

Note: une fois l'importation terminée, les données doivent être indexées. Veuillez vous 

référer à chapitre 4.7.1 pour plus d’instructions.  
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Sélectionnez la base de données .ZIP correspondante pour l'importation et indiquez quel type 

d'entité de la base de données OASYS I correspond aux types d'entités suivantes dans OASYS 

III: 

 Type d'entité pour "Champ d’activité" (District d’apôtre): en général "District” 

 Type d'entité pour le sous-district: en général "Sub District” 

 Type d'entité pour les communautés: en général “Communauté” 

 

Démarrer l'importation en cliquant sur “Démarrage de l’importation”. 

 

 

Pour importer les données, la structure de l'entité de la base de données OASYS I doit être 

adaptée à la structure de l'entité d'OASYS III: 

 
 

Après une importation de données réussie, le système indexe automatiquement les données 

pour rendre les données utilisables pour les rapports (veuillez vous reporter au chapitre 4.7.1).  

 

3.3 Batîr un nouveau système sans importer de données  

Dans le cas où il n'y a pas de données disponibles, la base de données vide initiale se présente 
comme suit: 
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Afin de remplir la base de données vide avec des données, nous recommandons les étapes 
suivantes pour commencer: 

1) Configurez les paramètres du client et les données de base en fonction des besoins 

(pour les instructions, reportez-vous au chapitre 4) 

2) Commencez à créer l'arbre d'entité de haut en bas: de la Zone de l'Apôtre de District 

jusqu'au niveau de la communauté (pour les instructions, référez-vous au chapitre 6) 
 

 
3) Commencez à créer la base de données des membres en enregistrant les membres 

(pour les instructions, veuillez vous reporter au chapitre 5) 
  Recommandation: afin de créer des membres de manière efficace, nous vous 

recommandons d'utiliser la fonction "Création rapide" (chapitre 4.2.1) ou la création 

d'un fichier Excel d'importation de membres comme spécifié dans le chapitre 3.2.2.2 

 

Recommandation: afin de créer l'arbre d'entités de manière efficace, nous vous recommandons 

de créer un fichier Excel d'importation d'entités tel que spécifié dans chapitre 3.2.2.1 
 

file://nakfile01/home$/loppacher/Desktop/Members#_Managing_
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4 Gestion des clients (configuration du système) 

Nous recommandons de créer un client par Église locale puisque des configurations telles que 

la devise locale pour les offrandes, le format de la date, la longueur des numéros de reçus, etc., 

sont définies au niveau du client. 

 

Vous pouvez accéder à la gestion du client en cliquant sur "Clients" dans le menu principal: 

 
 

 

 

Pour chaque client, vous pouvez gérer les informations/actions suivantes: 

 

 Détails (voir chapitre 4.2) 

 Paramètres de données de base (voir chapitre 4.3)  prêter une attention particulière 

pour définir la devise correcte 

 Paramètres de la commission (et des autorisations attribuées) (voir chapitre 4.5) 

 Paramètres de gestion des rapports (voir chapitre 4.6) 

 Actions concernant les fins administratives du système (voir chapitre 4.7) 

  

Pour naviguer entre les différents 
clients, cliquez sur “Changer en”. 

 

Pour modifier les paramètres du client, 
cliquez sur “Détails”. 
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4.1 Créer un nouveau client 

Pour créer un nouveau client, ouvrez "Clients" et cliquez sur “Créer nouveau”: 

 
La fenêtre suivante s'ouvrira: 

 
Entrez le nom du nouveau client et sélectionnez les données de base d'un client existant pour 

le nouveau client.  

Pour le nouveau client, la configuration suivante sera définie en fonction du client choisi: 

 Paramètres du Client (voir chapitre 4.2) 

 Paramètres de données de base (voir chapitre 4.3)  prêter une attention particulière 

pour définir la devise correcte 

 Paramètres de la commission (et des autorisations attribuées (voir chapitre 4.5) 

  Paramètres de gestion des rapports (voir chapitre 4.6) 

 

 

Cette étape est très importante avant de commencer à remplir la base de données client avec 

des données (via l'importation de données depuis un ancien système ou manuellement). 

 

Normalement, "Client" équivaut à une "Église locale", car de nombreuses données "basées sur 

le pays" sont configurées à ce niveau (par exemple la monnaie locale).  
  

Assurez-vous d'ajuster ces paramètres en fonction des besoins du nouveau client. 
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4.2 Configuration des paramètres client 

Pour ajuster les paramètres du client, choisissez le client correspondant et cliquez sur 

"Modifier”: 

 

4.2.1 Format de nom et date/heure   
Il est possible de changer le nom du client: 

 
Sauvegardez les changements en cliquant sur “Actualiser client” à la fin du dialogue: 

 
Choisissez le format de la date et de l'heure en fonction des besoins de l'Église locale: 

 

4.2.2 Paramètres pour la saisie des données d'événement  

 
Les modifications apportées à ces paramètres affecteront le formulaire de saisie des données 

d'événement (statistiques d'événements).  

Vous devez ajuster ces paramètres en fonction des besoins de l'Église locale et des formulaires 

de saisie de données utilisées.  
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Exemple de données de reçu d'entrée et les adaptations nécessaires aux paramètres du client: 

 
Avec ces paramètres, le masque de saisie des données pour les événements ressemble à ceci: 

 



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 24 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

Meilleures pratiques: 

 Si vous souhaitez entrer des adultes, des enfants et des invités, nous vous 

recommandons de décocher "Capturer total manuellement", le total calculé peut alors 

être utilisé comme chiffre de contrôle lors de la saisie de données. Dans le cas où seuls 

la fréquentation totale et les invités sont saisis, "Capturer total manuellement" doit être 

coché afin de pouvoir entrer des données; 

 Capturer le total des autres visiteurs (invités) devrait toujours être coché, puisque ces 

données sont obligatoires pour les rapports des membres du NAC dans le monde entier; 

 Si vous souhaitez saisir des offrandes en devise étrangère, la case "Autoriser les 

devises étrangères pour les données financières" doit être cochée afin de pouvoir entrer 

des données: 

 
 Si vous souhaitez suivre l'officiant des événements à des fins de rapport, la case 

«Capturer un membre officiant pour le Service Divin» doit être cochée afin de pouvoir 

entrer des données; 

 Dans le cas où vous préférez saisir des actes lors d'un événement directement avec les 

données du reçu, il faut cocher la case "Capturer les actes d'événements pour le service 

divin" afin de saisir les données (les données doivent donc être indiquées dans le reçu 

d'utilisation): 

 
 Nous recommandons de cocher la case «Afficher l'historique des événements dans le 

formulaire de création d'événements», ce qui permet au personnel de saisie de données 

de corriger ou d'annuler rapidement les données saisies en cas d'erreur: 
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 Pour une saisie rapide des données, nous vous recommandons de cocher la case 

"Ajouter autre événement"; Cela permet au personnel de saisie de données d'entrer des 

reçus pour la même communauté en continu: 

 
 Par défaut, le système exige qu'une gamme de reçus soit définie pour chaque 

communauté (voir chapitre 6.3.10). Si vous n'avez aucune connaissance des données 

dans le bureau d'administration, vous devez cocher la case "Créer des événements 

sans gamme de reçus pour l'entité". Dans le cas où la case est décochée et qu'aucune 

gamme de reçus n'a été définie pour la communauté, il n'est pas possible de saisir des 

données d'événement: 

 
 Si vous souhaitez suivre le type d'événement d'un événement, la case "Capturer type 

d'événement" doit être cochée. Les options de type d'événement disponibles peuvent 

être configurées dans les données de base (voir chapitre 4.3.1.3).   

 Si vous souhaitez suivre le type d'événement d'un événement, mais que vous n'avez 

pas spécifié de temps d'événement dans les entités (voir chapitre 6.3.4) un 

avertissement apparaît lors de la saisie des données d'événement et ce message 

d'erreur doit être effacé par la personne qui fait la saisie de données: 

 
Pour désactiver cet avertissement, décochez la case "Valider si l'heure de l'événement 

correspond” 

 Vous devez définir la longueur du reçu (partie fixe et nombre total de caractères du 

numéro du reçu) en fonction des données de reçu saisi et utilisé dans l'Église locale.  

 Avertissements de niveaux: vous devez ajuster les niveaux d'alerte en fonction du 

montant moyen des offrandes et de la fréquentation moyenne de l'Église locale. Ces 

niveaux d'alerte permettent d'éviter les fautes de frappe au moment de la saisie: 

 
Le niveau d'alerte pour les invités aide, par exemple, dans les cas où l'invité et la 

présence totale ont été inversés: 
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4.2.3 Paramètres de données d'adhésion  
Les paramètres «d'Adhésion» auront un effet sur l'analyse (rapports), où nous distinguons les 

membres selon leur groupe d'âge: 

 

Exemple “Liste de district”: 

 

L'ajustement dans "Paramètres" a un impact sur l'interface utilisateur graphique:  

 
 

 Utilisez les champs libres pour les bénédictions de la communauté et de 
l'officiant: cette case a un impact si la communauté et l'officiant d'un acte saint 

(scellement, baptême ...) peuvent être inscrits sous forme libre ou doivent être choisis à 

partir de données existantes dans la base de données: 
Coché: 

 
 Décoché: 
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 Utiliser le module d'état civil: si vous décochez la case, le module d'état civil du 

tableau de bord des membres est désactivé. Pour l'activer, cochez la case: 

 
 

 Utilisez 4 lignes d'adresse au lieu de champs spécifiques pour le foyer: cette case 

détermine la manière dont l'adresse d'un foyer peut être enregistrée dans la base de 

données.  

Coché: 

 
Décoché: 

 
 Utiliser la génération automatique d'identification de membre: nous vous 

recommandons de cocher cette case pour vous assurer que les numéros d'identification 

de membre sont des numéros uniques. Vous pouvez décider avec quel nombre la 

génération automatique d'identification doit commencer. Si la case est décochée, vous 



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 28 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

devez entrer un numéro d'identification unique lors de la création de nouveaux 

membres. 

4.2.4 Paramètres de données d’entités 

 
Le seul ajustement disponible pour les entités est la décision concernant le format d'adresse 

d'un bien immobilier. Selon l'option choisie, les filtres de la "recherche d'entité" sont différents. 

Le filtre "Ville est" et "Ville n’est pas" n’est disponible que si vous utilisez les champs d'adresse 

spécifiques. 

Quatre lignes d’adresse: 

 

Champs d’adresse spécifique: 
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4.2.5 Paramétrage du module Finance (processus de réconciliation) 

 
Vous pouvez décider si vous voulez utiliser la feuille de travail de la communauté (feuille de 

travail de l'entité de dépôt) pendant le processus d'entrée du dépôt ou non. 

Si vous décidez d'utiliser la feuille de travail de la communauté, les communautés du district 

sont affichées et vous devez choisir les reçus pour la réconciliation pour chaque communauté. 

 

Si vous n'utilisez pas la feuille de travail de la communauté, les reçus sont affichés et vous 

pouvez choisir les reçus sans avoir à sélectionner d'abord une communauté: 

 

4.2.6 Paramètres de performance pour la vitesse de saisie des données  
Pour le paiement du personnel de saisie des données, il peut être nécessaire de suivre le 

nombre de reçus saisis par utilisateur. Vous pouvez définir les paramètres de performance à cet 

effet en fonction des circonstances de l'Église locale.  

Les paramètres de performance sont utilisés dans le rapport "Performance utilisateur", où les 

performances de chaque utilisateur peuvent être analysées (voir chapitre 11.3.3):  
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4.3 Données de base 

Pour gérer les données de base, ouvrez les détails du client et cliquez sur “Changer et 

personnaliser”: 

 

4.3.1 Données de base relatives aux événements 

4.3.1.1 Monnaie 

Le réglage de la monnaie est très important. Vous définissez la monnaie principale dans 

laquelle les offrandes et les dépôts seront saisis. Il est important de définir la monnaie avant de 

commencer à importer des données dans le client. Pour chaque client, une seule monnaie 

principale est autorisée.  

 
 

 

 

 

Pour ajouter une monnaie 

supplémentaire, cliquez sur 
"Créer nouveau". 

Pour modifier la monnaie 

principale, le niveau de tri et pour 

définir une monnaie inactive, 
cliquez sur "Modifier". 
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4.3.1.2 Type d'événement avec acte (Event Act Type) 

Dans cette section, vous pouvez déterminer quels actes (saints) sont utilisés dans le client:  

 
 

4.3.1.3 Event Type 

 

Ce paramètre détermine le formulaire de saisie des données pour les événements avec actes: 

 
  

Pour ajouter un type d'événement 

avec acte supplémentaire, cliquez 
sur "Créer nouveau”. 

 

Pour modifier les types d'événements 

avec actes, le niveau de tri et pour 

définir un type d'acte d'événement 
inactif, cliquez sur "Modifier”.                                               



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 33 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

4.3.1.4 Type de compte bancaire (Bank Account Type) 

Afin d'être en mesure d'enregistrer un dépôt, vous devez enregistrer un compte bancaire au 

niveau de l'Église locale. Dans cette section, vous déterminez quels types de comptes 

bancaires sont disponibles à cette fin: 

 
 

 

 

 

Ce paramètre déterminera quels types de comptes bancaires peuvent être enregistrés dans la 

section Compte bancaire du niveau local de l'Église (voir chapitre 6.3.11).  

4.3.1.5 Type de dépense (Cost Type) 

Les types de coûts sont utilisés dans la partie déductions du processus de réconciliation 

(déductions). Vous déterminez dans cette section quels types de coûts seront utilisés dans le 

client.  

 
 

 

 

 

 

  

Pour ajouter un type de coût 

supplémentaire, cliquez sur 
“Créer nouveau”. 

 

Pour ajouter un type de compte 

bancaire supplémentaire, cliquez 
sur "Créer nouveau”. 

Pour modifier les types de comptes 

bancaires, le niveau de tri et pour 

définir un type de compte inactif, 
cliquez sur "Modifier”.                                               
 

Pour modifier les types de coûts, 

le niveau de tri et pour définir un 

type de coût inactif, cliquez sur 
"Modifier”.                                               
 Vous devez définir les types de coûts selon le plan comptable utilisé dans l'église locale. 
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4.3.2 Données de base d’Adhésion 

Tâche (Commission) 

Dans la zone de tâche, vous gérez les tâches concernant les activités de l'Église (en tant que 

recteur de communauté, chef de district ...) ainsi que les tâches pour les utilisateurs d'OASYS 

III (Saisie de données de présences/offrandes, Gestion des données d'adhésion, Administrateur 

du système …).  

Vous pouvez attribuer des autorisations pour accéder à OASYS II à chaque tâche (pour plus 

d'informations, veuillez vous référer à la gestion des tâches dans le chapitre 4.4).  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Note: ne définissez pas les tâches suivantes comme inactives, elles sont utilisées dans 

différents rapports:  

 Leader de district 
 Leader de sous-district 
 Recteur de communauté 

Pour ajouter une tâche 

supplémentaire, cliquez sur 

“Créer nouveau”. 

 

Pour modifier les tâches et pour 

rendre une tâche inactive, cliquez 
sur "Modifier”.                                               
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4.3.2.1 Type de contact (Contact Type) 

Vous pouvez ajuster les types de contact en fonction des besoins de l'Église locale: 

 
 

 

4.3.2.2 Type d'état civil (Family State Type) 

You can adjust the family state type (marital status) according to the needs of the Local Church: 

 
 

 

4.3.2.3 Genre (Gender) 

Dans OASYS III on distingue entre « homme » et « femme »:  

 
Les données de base de genre ne doivent pas être modifiées.  

  

Pour ajouter un type d’état civil 
supplémentaire, cliquez sur “Créer nouveau”. 

 

Pour modifier les types d’états civils et 

les rendre actifs/inactifs, cliquez sur 
“Modifier”.                                               
 

Pour ajouter un contact supplémentaire, 
cliquez sur “Créer nouveau”. 

 

Pour modifier les types de contact 

et les rendre actifs/inactifs, cliquez 
sur “Modifier”.                                               
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4.3.2.4 Ministère de membre (Member Ministry Purpose) 

Cette section montre les options disponibles pour mettre fin à un ministère: 

 
Nous ne recommandons pas de modifier ces options, car ce sont les moyens officiels de mettre 

fin à un ministère dans l'Eglise néo-apostolique.  

4.3.2.5 Type de ministère  (Ministry Type) 

Les données de base "Type de ministère" ne doivent pas être modifiées. Les types de 

ministères correspondent au niveau du ministère tels que déterminés par l'Église néo-

apostolique: 

 

4.3.2.6 Permission 

The following permissions are in use in OASYS III:  

Permission Description 

Rapports d’activités (recherche) 
Permission d’utiliser Rapports d’activités 

(recherche) 

Rapports d’activités (sans recherche) 
Permission d’utiliser Rapports d’activités (sans 

recherche) 

Fonctions administratives des membres Permission de réactiver des ministères terminés 

Fonctions administratives de reçus 
Permission d’annuler la nullité et rouvrir des 

reçus  
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Rapport tendance de participation 
Permission d’utiliser le Rapport tendance de 

participation 

Réserver un mois 
Permission de réserver un mois; changer le 

statut d'un reçu d'événement d'ouvert à réservé 

Rapport profil de communauté 
Permission d’utiliser le Rapport profil de 

communauté 

Créer Statistique 

Autorisation d'entrer des données pour des 

événements (statistiques d'événements) et des 

actes d'événements 

Créer série de reçus 
Permission de Créer une série de reçus pour 

une entité 

Rapport complet des membres décédés 
Permission d’utiliser le Rapport complet des 

membres décédés 

Rapport groupé des membres décédés 
Permission d’utiliser le Rapport groupé des 

membres décédés 

Feuille de travail de réconciliation des dépôts 
Permission d’utiliser la Feuille de travail de 

réconciliation des dépôts 

Rapport des leaders de district 
Permission d’utiliser le Rapport des leaders de 

district 

Rapport des listes de district  
Permission d’utiliser le Rapport des listes de 

district  

Rapport complet des actes d’événements 
Permission d’utiliser le Rapport complet des 

actes d’événements 

Rapport simplifier des actes d’événements 
Permission d’utiliser le Rapport simplifier des 

actes d’événements 

Rapport sur les retraites futures 
Permission d’utiliser le Rapport sur les retraites 

futures 

Paramètres de gestion de client 

Permission de gérer les paramètres clients 

(détails, gestion des rapports, gestion des 

tâches, données de base) et réindexer les 

données 

Gérer finance 
Permission de créer/modifier les dépôts et gérer 

la conversion de devise 

Gérer membre 
Permission de créer, modifier et supprimer un 

membre 
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Gérer compte système 

Autorisation de créer, modifier, attribuer des 

permissions et supprimer un compte système. 

L'utilisateur qui crée le compte ne peut attribuer 

que les autorisations qu'il possède lui-même. 

Gérer entité 

Permission de créer, modifier et maintenir les 

données d'une entité et d'utiliser des actions 

liées à l'entité comme combiner des entités, 

déplacer des entités et déplacer des membres. 

Rapport complet de membre 
Permission d’utiliser le Rapport complet de 

membre 

Membre PDF Export Permission d’utiliser le Membre PDF Export 

Rapport profil de membre 
Permission d’utiliser le Rapport profil de 

membre 

Rapport membre (actif, scellements, décès) 
Permission d’utiliser le Rapport membre (actif, 

scellements, décès) 

Rapport changement de ministère 
Permission d’utiliser le Rapport changement de 

ministère 

Rapport distribution de ministère 
Permission d’utiliser le Rapport distribution de 

ministère 

Rapport complet de ministère 
Permission d’utiliser le Rapport complet de 

ministère 

Rapport liste de ministère 
Permission d’utiliser le Rapport liste de 

ministère 

Rapport de comparaison des offrandes 
Permission d’utiliser le Rapport de comparaison 

des offrandes 

Offrande avec des devises étrangères 
Permission d’utiliser l’Offrande avec des 

devises étrangères 

Consulter Finance 
Lire les données de permission dans le module 

Finance 

Consulter Membre 
Lire les permissions pour les données de 

membre 

Consulter Statistiques 
Lire les permissions pour les donnés dans le 

module des statistiques  

Consulter Entité Lire les permissions pour les données d’entités 
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Super Permission 

Permission uniquement pour un administrateur 

système! 

Permission de créer, modifier et supprimer des 

données dans l'ensemble de l'installation 

OASYS III; 

Restauration de sauvegarde; création de 

conteneur portable; importation de données; 

réinitialisation de la base de données; 

traduction; 

Liste des comptes système 
Permission d’utiliser la Liste des comptes 

système 

Liste de vérification des entités 
Permission d’utiliser la Liste de vérification des 

entités 

Rapport d'historique d'accès utilisateur 
Permission d’utiliser le Rapport d'historique 

d'accès utilisateur 

Rapport sur la performance des utilisateurs 
Permission d’utiliser le Rapport sur la 

performance des utilisateurs 

Rapport sur les reçus annulés 
Permission d’utiliser le Rapport sur les reçus 

annulés 

Rapport du journal de contrôle des reçus 
Permission d’utiliser le Rapport du journal de 

contrôle des reçus 

Rapport des recherches de reçus par numéro 
Permission d’utiliser le Rapport des recherches 

de reçus par numéro 

Rapport des recherches de reçus par officiant 
Permission d’utiliser le Rapport des recherches 

de reçus par officiant 

Rapport des recherches de reçus par entité 
Permission d’utiliser le Rapport des recherches 

de reçus par entité 

Registre de vérification des entrées de reçus 
Permission d’utiliser le Registre de vérification 

des entrées de reçus 

Rapport annuel Permission d’utiliser le Rapport annuel 

Rapport annuel cinq dates 
Permission d’utiliser le Rapport annuel cinq 

dates 
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4.3.3 Données de base des entités 

4.3.3.1 Type d'entité (Unit Type) 

Vous pouvez ajuster l'arbre d'entités dans OASYSII si nécessaire: 

 
 

 

 

4.3.3.2 Type de bien immobilier  (Property Type) 

Selon les besoins, vous pouvez gérer les types de biens immobiliers disponibles dans cette 

section: 

 
 

 

 

4.3.3.3 Pays (Country) 

Dans cette section, vous gérez la liste des pays. Les pays sont utilisés pour les adresses dans 

les foyers et les biens immobiliers: 

Pour ajouter un type d’entité 

supplémentaire, cliquez sur 
“Créer nouveau”. 

 

Pour modifier les types d’entités, le 

niveau de tri et pour définir un type 

d’entité inactif, cliquez sur 
"Modifier”.                                               
 

Pour ajouter un type de bien 

immobilier supplémentaire, cliquez sur 

“Créer nouveau”. 

 

Pour modifier les types de biens 

immobiliers, le niveau de tri et pour 

définir un type de bien immobilier 
inactif, cliquez sur "Modifier”.                                               
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4.3.4 Non utilisé pour le moment (pour une extension future du système) 

4.3.4.1 Type d'état d'activité  

Dans cette section des données de base, les types d'états d'activité disponible sont répertoriés: 

 

4.3.4.2 Langue 

Dans cette section de données de base, toutes les langues sont répertoriées:  

 

4.3.4.3 Statut de membre (Membership State) 

Dans cette section des données de base, les types de statuts d'adhésion disponible sont 

répertoriés: 

 

Pour ajouter un pays 

supplémentaire, cliquez sur 
“Créer nouveau”. 

 

Pour modifier les pays, le niveau 

de tri et pour définir un pays 
inactif, cliquez sur "Modifier”.                                               
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4.3.4.4 Nationalité 

Dans cette section des données de base, toutes les nationalités sont répertoriées: 

 
 

4.4 Gestion des tâches 

Dans la gestion des tâches, vous pouvez assigner une sélection d'autorisations à une tâche. 

Cette fonction peut être comprise comme une allocation de permissions basée sur les rôles. 

Chaque Église locale peut créer les tâches nécessaires (voir chapitre 4.3.2.1). Ces tâches 

peuvent être liées aux activités de l'Église ou à l'utilisation d'OASYS III.  

Dans un premier temps, l'Église locale doit déterminer quelles tâches sont nécessaires et, 

deuxièmement, décider quelles permissions seront attribuées à chaque tâche. Il n'est pas 

nécessaire de définir des permissions pour chaque tâche, seulement pour la tâche qui sera 

utilisée pour les utilisateurs d'OASYS III.  

Si vous assignez une tâche à un membre enregistré dans OASYS III, ce membre n'a pas accès 

au système. Tout d'abord, vous devez créer un compte utilisateur pour ce membre pour rendre 

l'attribution des permissions dans la tâche effective. 

 

Pour accéder à la gestion de la commission, ouvrez les détails du client et cliquez sur "Gérer”: 

 

Exemple: 
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Pour assigner ou modifier les permissions préattribuées, cliquez sur "Gérer les permissions”: 

 

Dans la fenêtre suivante, vous sélectionnez les permissions à assigner à la tâche: 

 

 

 

 

Seules les permissions "actives" peuvent être sélectionnées. Les permissions définies 

comme "inactives" ne peuvent pas être affectées. Vous pouvez uniquement assigner les 

permissions que vous avez en tant qu'utilisateur OASYS III. 
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Pour une description détaillée des permissions, voir chapitre 4.3.2.7. 

Les permissions assignées par une tâche sont marquées comme telles dans le compte système 

de l'utilisateur: 

 
Vous ne pouvez modifier ces permissions que dans la gestion des tâches pour chaque 

utilisateur auquel cette tâche a été assignée, mais pas dans le compte système d'un utilisateur 

spécifique. 

4.5 Gestion d‘utilisateur 

Dans OASYS III, nous proposons deux manières différentes d'attribuer des permissions aux 

utilisateurs: 

• allocation individuelle des permissions (par personne)  

• allocation des permissions basée sur les rôles (via les tâches) 

Nous recommandons, dans la mesure du possible, d'utiliser l'allocation des permissions basée 

sur les rôles afin de réduire la charge administrative dans la gestion des utilisateurs et d'avoir 

une attribution claire des autorisations, qui peut être gérée facilement. 

Pour gérer un utilisateur (compte système), ouvrez le tableau de bord des membres:  

 

4.5.1 Créer un utilisateur (compte système) 
Pour accorder à une personne l'accès à OASYS III, la personne doit être enregistrée en tant 

que membre et ensuite un compte système doit être ajouté. 

Pour ajouter un nouveau compte système, ouvrez le membre pour lequel le compte doit être 

ajouté et cliquez sur "Ajouter”: 
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Dans la boîte de dialogue suivante, entrez le courriel et attribuez un mot de passe initial: 

 

L'utilisateur est invité à changer le mot de passe initial lors de la première connexion au 

système: 

 
Chaque utilisateur peut gérer ses informations de connexion dans la section "Profil" (voir 

chapitre 4.5.1.1). 

4.5.1.1 Profil d’utilisateur 

Vous pouvez accéder à votre profil d'utilisateur en haut:  

 
Le tableau de bord du profil affiche le courriel et les permissions attribuées: 
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Vous pouvez changer l'email et la langue de votre compte: 

 
Vous pouvez modifier le mot de passe en cas de besoin: 

 

4.5.2 Attribution directe des permissions 
Si seulement quelques utilisateurs doivent être gérés dans l'installation d'OASYS III, vous 

pouvez attribuer des permissions directement dans le compte système de chaque utilisateur. 

Dans la mesure du possible, cependant, nous recommandons l'attribution des permissions par 

rôles (tâches), surtout si l'utilisateur doit avoir accès à des restrictions concernant certaines 

entités. 

Pour attribuer des permissions directement à un utilisateur, ouvrez le membre et cliquez sur 

"Modifier" dans la section du compte système: 
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Cochez les permissions à attribuer à cet utilisateur spécifique. 

 

 

 

Pour une description détaillée des permissions, voir chapitre 4.3.2.7. 

 

 

 

4.5.3 Attribution des permissions basées sur le rôle via des tâches  
Si un grand nombre d'utilisateurs ayant des niveaux d'accès et des restrictions différents 

accèdent au système, l'allocation des permissions basées sur les rôles via les tâches doit être 

utilisée. 

Veuillez voir chapitre 4.4 pour des informations concernant la gestion des tâches (allocation des 

permissions) et chapitre 4.3.2.1 pour gérer les tâches disponibles.  

Pour attribuer des permissions à un utilisateur via une tâche, ouvrez le tableau de bord des 

membres. 

 

Seules les permissions "actives" sont disponibles pour la sélection. Les permissions définies 

comme "inactives" dans le client ne seront pas affichées. Vous pouvez uniquement attribuer 

les permissions que vous avez en tant qu'utilisateur d'OASYS III. 

 

Note: les permissions définies en tant que permissions individuelles s'appliqueront à l'ensemble de 

l'installation; si une restriction pour une certaine entité est nécessaire, une tâche doit être assignée 

avec cette entité comme champ d’activité et le mode de zone de tâche doit être activé (voir chapitre 

4.5.4).  
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Sélectionnez la tâche à assigner et définissez le champ d’activité pour cette tâche et définissez 

une date de début: 

 
Dans le compte système de cet utilisateur, les autorisations seront définies comme définies 

dans la gestion des tâches. 

 

Exemple “Consulter Permissions” d’un Recteur de la Communauté: 

 
Les permissions sont maintenant sélectionnées dans le compte système de l'utilisateur: 

 
Il n'est pas possible d'ajuster les permissions dans le compte système individuel d'un utilisateur. 

Si vous devez ajuster les permissions, vous devez ajuster ces permissions dans la gestion des 

tâches du client.  
 
 

 

 

Note: le réglage des permissions d'une tâche affectera chaque utilisateur auquel cette 

commission a été assignée! 

 

 

 

 

 

Note: les permissions attribuées à un utilisateur via des tâches sont valables pour l'ensemble 

du système, si le mandat en mode par région n'est pas activé (voir chapitre 4.5.4). 
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4.5.4 Restriction de l'accès des utilisateurs via le champ d’activité d'une tâche 
Il est possible de restreindre l'accès d'un utilisateur à une ou des entités spécifiques. La 

restriction s'applique aux permissions individuelles attribuées dans le compte système ainsi 

qu'aux permissions attribuées via une tâche.  

Pour activer le «Mandat en mode par région» et restreindre l'accès à une entité spécifique, 

ouvrez le compte système de l'utilisateur: 

 
Maintenant, l'accès de cet utilisateur est limité au champ d'activité indiquée dans l'attribution de 

tâche. 

 

Exemple de restriction d'accès à un certain District:  

 
Cet utilisateur ne peut entrer qu'un reçu d'événement pour les entités appartenant au District 

Caneva. De plus, l'utilisateur ne peut voir que les détails de l'entité de Caneva et de ses sous-

entités: 

 



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 50 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 
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4.6 Gestion des rapports 

En fonction des paramètres individuels d'un client et des besoins de l'église locale, tous les 

rapports disponibles dans OASYS III ne doivent pas être activés pour l'utilisateur.  

Dans la section de gestion des rapports, vous pouvez contrôler quels rapports seront 

disponibles pour l'utilisateur dans votre installation d'OASYS III. 

Dans la gestion des rapports, les rapports sont activés/désactivés pour un client en entier. 

L'accès des utilisateurs aux rapports est géré dans la gestion des utilisateurs (voir chapitre 4.5). 

Pour accéder à la gestion des rapports, ouvrez le tableau de bord du client:  

 
L'administrateur système peut maintenant choisir quels rapports doivent être disponibles en 

cochant les cases: 

 
Veuillez vous referrer au chapitre 11 pour une brève description des rapports d'OASYS III.  
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4.7 Actions 

Les actions du client sont réservées à l'administrateur système (une super-permission est 

nécessaire), à l'exception de l'indexation des données (qui peut également être accessible avec 

une permission inférieure).Pour accéder aux actions du client, ouvrez le tableau de bord du 

client: 

 

4.7.1 Indexage des données 
Pour améliorer la performance des rapports OASYS III, le système utilise l'indexation des 

données. 

Normalement, le système indexe automatiquement les données durant un travail de nuit: 

 
Dans certains cas, il peut être nécessaire de démarrer manuellement le travail d'indexation, par 

exemple après l'importation de données à partir de feuilles Excel ou si le serveur est éteint la 

nuit. 

Pour indexer les données manuellement, cliquez sur "Reindexer les données”:  
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Choisissez l'une des options suivantes pour l'indexation: 

 Membre 

 Ministre 

 Événement 

 Membre (Texte intégral) 

Cliquez sur "Démarrage de l’indexage" pour commencer le travail. 

Dans la liste des tâches, nous pouvons suivre la progression de l'indexation:  

 
 

 

 

4.7.2 Importation Excel 
Pour démarrer une importation Excel, cliquez sur "Importer d’Excel" dans "Actions”: 

 
Sélectionnez le format d'importation correct pour le téléchargement d'Excel, dépendamment si 

vous importez des données d'entité ou de membre.  

Choisissez le fichier Excel pour télécharger des données et commencer l'importation en cliquant 

sur “Démarrage de l’importation”. 

 
 

 

Le système démarre maintenant le travail d'importation: 

Note: En fonction du volume de données dans le système, un travail d'indexation peut 

prendre plusieurs secondes ou plusieurs heures.  

 

 

 

Note: avant que les membres puissent être importés, vous devez importer des entités 
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Une fois le travail terminé, l'état passera à "done”. 

Pour contrôler si l'importation est réussie, cliquez sur "Téléchargement”.  

Si l'importation a été réussie: 

En cas de problème d'importation, le système indiquera les éléments d'importation non valides 

en rouge: 

 

 

 

 

4.7.3 Importation DBF/OASYS  
Pour démarrer une importation à partir d'une base de données OASYS I existante, cliquez sur 

"Importation DBF / OASYS" dans "Actions”: 

 
Sélectionnez la base de données .ZIP correspondante pour l'importation et indiquez quel type 

d'entité de la base de données OASYS I correspond aux types d'entités suivantes dans OASYS 

III: 

 Type d’entité pour “Champ d’activité” (District d’apôtre): en général “District” 

 Type d’entité pour sous-districts: en général “Sub District” 

 Type d’entité pour communautés: en général “Communauté” 

Démarrer l'importation en cliquant sur “Démarrage de l’importation”. 

Après une importation de données réussie, le système indexe automatiquement les données 

afin de rendre les données utilisables pour les rapports (voir chapitre 4.7.1).  

Note: une fois l'importation terminée, les données doivent être indexées. Veuillez 

consulter chapitre 4.7.1 pour les instructions.  
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4.7.4 Réinitialiser la base de données pour client 
Réinitialiser la base de données supprimera la base de données du client sélectionné. 
 
 
 

Pour réinitialiser la base de données, cliquez sur “Réduire la base de données client”: 

 
Cochez la case et cliquez sur “Base de données client réduite”. 

 
La base de données est désormais vide et de nouvelles données peuvent être 

importées/créées. 

4.7.5 Créer un conteneur portable 
Les conteneurs portables sont utilisés pour fournir une installation OASYS hors ligne sur un 

ordinateur portable.  

 

 

 

Attention: assurez-vous que vous avez sélectionné le bon client au cas où plusieurs 

clients existent dans une installation d'OASYS III avant d'effectuer l'action! 

 

 

Note: avant de créer un conteneur portable, indexez les données pour vous assurer 

que les rapports utilisent les dernières données disponibles. 
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Le conteneur portable est toujours une capture d'écran de la base de données au moment où 

vous créez le conteneur. Afin d'obtenir les dernières données pour l'installation hors ligne, vous 

devez créer un nouveau conteneur. 

 

 

 

Pour plus d'informations sur l'installation de la solution portable, reportez-vous au manuel 

supplémentaire "OASYS Portable" (veuillez contacter l'assistance technique si vous avez 

besoin du manuel supplémentaire, vous trouverez les coordonnées dans chapitre 12).  

Pour créer un nouveau conteneur portable, cliquez sur "Créer un conteneur portable" dans 

Actions:  

 
Cliquez sur "Créer un conteneur portable OASYS" pour commencer le travail. 

Une fois le travail terminé, vous devez télécharger le conteneur pour installer OASYS III hors 

ligne sur un ordinateur portable: 

 

4.7.6 Supprimer Client 
L'action "Supprimer client" effacera complètement un client, y compris les données associées 

de ce client.  

 

 

 

Pour supprimer un client, cliquez sur "Supprimer client" dans Actions:  

 
Cochez la case et cliquez sur "Supprimer client”. 

 

Attention: assurez-vous que vous avez sélectionné le bon client au cas où plusieurs 

clients existent dans une installation d'OASYS III avant d'effectuer l'action.  

 

 

Attention: Le serveur ne stocke que la dernière version du conteneur portable. Si un 

nouveau conteneur est créé, l'ancienne version sera remplacée par la nouvelle.  
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4.8 Sauvegarde et restauration 

Pour sauvegarder ou restaurer une base de données, cliquez sur «Sauvegarder / Restaurer »: 

 
La restauration et la sauvegarde peuvent être effectuées directement sur le serveur sur lequel 

OASYS III est installé ou sur chaque périphérique qui accède au serveur via un navigateur (si 

l'utilisateur dispose des permissions nécessaires pour le faire).  

4.8.1 Sauvegarde 

 
Cliquez sur «Créer sauvegarde OASYS». La sauvegarde est restaurée sur le serveur et peut 

être téléchargée pour la stocker sur un périphérique externe une fois la tâche de sauvegarde 

terminée: 

 
 

4.8.2 Restauration 
Pour restaurer une base de données, sélectionnez le fichier sql.gz et cliquez sur “Restaurer la 

sauvegarde OASYS”:  

 
  

Note: Nous vous recommandons de stocker la sauvegarde sur un lecteur externe pour des 

raisons de sécurité des données. 
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4.9 Traduction 

Il est possible d'ajuster la traduction française dans la section "Traduction". Cette traduction ne 

s'appliquera qu'à OASYS III où la traduction a été faite. Vous pouvez exporter des traductions 

pour les utiliser dans d'autres installations ou les importer à partir d'une autre installation 

d'OASYS III. 

Pour accéder à la fonction de traduction, cliquez sur "Traduction”: 

 
Dans le gestionnaire de traduction, sélectionnez l'élément, qui doit être traduit: 

 

Vous pouvez indiquer si la traduction est terminée ou si une révision de la traduction est 
nécessaire. 

Pour exporter la traduction, cliquez sur "Exporter”: 

 

La traduction est exportée dans un fichier .sql.gz:  

 

To import a translation file, click on “Import” and select the corresponding sql.gz file and start 
the import: 
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5 Gestion des “Membres“ 

Pour gérer les détails des membres dans OASYS, cliquez sur "Membres" dans le menu 

principal. Dans cette section, vous pouvez rechercher des membres et créer de nouveaux 

membres: 

 

5.1 Recherche de membres 

Pour rechercher des membres, un filtre doit être défini. Les filtres suivants sont disponibles: 

Nom (recherche de texte intégral) Nom ne contenant pas 
Membre est utilisateur Frères du ministère et champ d’activité 
Ministère n’est pas Entité 
Entité n’est pas N° d’identification membre 
Mandat et champ d’activité Classe d’âge 
Classe d’âge n’est pas Montrer les membres décédés  

 

Il est possible de combiner différents filtres, par exemple pour rechercher un nom spécifique 

(membre) dans une entité spécifique: 

 
Le filtre "Nom" propose une recherche de texte intégral. Vous pouvez, par exemple, entrer le 

nom de famille d'un membre ou seulement une partie du nom. Il est également possible de 

rechercher un membre en entrant son nom de famille et son prénom afin de limiter encore plus 

le résultat de la recherche:   
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Vous pouvez trier les résultats de recherche affichés en cliquant sur les en-têtes des différentes 

colonnes: 

 
Dans l'exemple ci-dessus, la colonne "Nom" est triée par ordre croissant.  

5.2 Créer un nouveau membre 

Pour créer un nouveau membre, ouvrez l'entité à laquelle le membre doit être ajouté 

(communauté) ou ouvrez la section "Membres" dans le menu principal. Une autre option pour 

accéder à la fonction "Créer un nouveau membre" est d'ouvrir "Ajouter membre" dans la section 

préférences du menu principal. 

Créer un nouveau membre à partir d'une entité:  

 
Créer un nouveau membre via le menu principal: 

 

Créer un nouveau membre via "Ajouter membre": dans la section préférences 
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La fenêtre suivante s'ouvrira: 

 
Les champs de données suivants sont obligatoires:  

• Prénom 

• Nom de famille 

• Date de naissance 

• Entité /Communauté 

 
 Écrivez le prénom et le nom de famille dans les champs appropriés. 

 Entrez la date de naissance du membre. Il y a un calendrier intégré dans le champ 

"Date de naissance” .  

Si la date de naissance est confirmée, cochez la case "Date de naissance confirmée” 
 Choisissez la communauté du membre. Le champ "Communauté" est une zone de 

recherche; Il suffit de commencer à taper pour rechercher la communauté. Si vous 

accédez à la fonction "Créer un membre" par une entité, ce champ sera déjà rempli, voir 

l'exemple ci-dessus. 
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Vous pouvez enregistrer les autres champs si nécessaire:  
 Choisir le genre du membre.  

 Entrez la date du baptême, le ministre qui a accompli l'acte et l’endroit où l'acte a eu 

lieu. 

Selon les paramètres du client, les champs «Frère du ministère» et «Communauté» sont 

libres de champs ou de zones de recherche où l'utilisateur choisit la communauté et le 

frère du ministère à partir des données enregistrées. Il en est de même pour la date de 

scellage et de confirmation.  
 Selon la configuration de l'installation, l'identifiant du membre est généré 

automatiquement par le système ou doit être saisi manuellement.  

 Si le membre à enregistrer a un ministère, celui-ci peut déjà être saisi dans ce champ: 

 

Pour ajouter un ministère:  

 Choisissez le ministère actuel du membre 

 Choisissez le champ d’activité 

 Entrez la date de début du ministère 

 Entrez l'officiant qui a ordonné le membre dans le ministère 

 Entrez la communauté où l'ordination a eu lieu. 

 
 Créer un autre membre: si vous activez la case à cocher "Créer un autre membre", 

l'écran de saisie s'ouvrira après avoir enregistré l'enregistrement en cliquant sur 

"Enregistrer le membre" et vous pourrez entrer le membre suivant.  
 Enregistrer le membre: cliquer sur le bouton "Enregistrer le membre" garantit que les 

données sont sauvegardées dans la base de données.   

 

Après avoir enregistré un nouveau membre, le système ouvre le champ de membre où vous 

pouvez enregistrer des informations supplémentaires (voir chapitre 5.3):  
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5.2.1 Fonction “Créer rapidement” 
La fonction “Créer rapidement” permet d'enregistrer un ou plusieurs membres avec un 

ensemble de données limité. Pour accéder à la fonction, veuillez sélectionner "Membres" dans 

le menu principal: 

 
La fenêtre suivante s'ouvrira: 

 
Vous n'avez qu'à entrer les informations suivantes:  

• Prénom / Nom de famille 

• Genre 

• Date de naissance / Confirmée (Date de naissance) 

• Entité/Communauté 

5.3 Maintenance des données générales des membres  

5.3.1 Détails personnels 
Dans cette section, vous pouvez enregistrer ou mettre à jour les données personnelles d'un 

membre. Ceux-ci comprennent tous les actes de sacrement d'un membre et les dates de 

naissance et de décès. 
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5.3.2 Coordonnées 
Dans cette section, vous pouvez entrer ou mettre à jour les coordonnées d'un membre, par 

exemple des numéros de téléphone et des courriels. 

 

 

 

 

5.3.3 Foyer 
Dans cette zone, vous pouvez ajouter un membre à un foyer (famille), cela vous permet 

d'identifier facilement les membres d'une famille:  

 
  

Pour mettre à jour les données 
enregistrées, cliquez sur Modifier. 

 

 
Ici, la communauté du membre 

peut également être mise à jour. 
(Cliquez sur Modifier) 

Afin d'entrer des coordonnées 

supplémentaires, cliquez sur "Ajouter”. 
 

Pour mettre à jour ou supprimer des 

données enregistrées, cliquez sur 

“Modifier” ou “Supprimer” 
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5.3.3.1 Créer un nouveau foyer 

 
 

 

La page suivante s'ouvrira: 

 
 

 

 
 

Ajoutez l'adresse de ce foyer et cliquez sur "Enregistrer foyer". 

Après avoir enregistré le foyer, vous pouvez ajouter d'autres membres à ce foyer.   

 

Au lieu d'utiliser quatre lignes d'adresse, il est également possible d'enregistrer l'adresse avec 

des données d'adresse traditionnelles. Vous pouvez ajuster ce paramètre dans les paramètres 

du client par l'administrateur du système (voir chapitre 4.2.3): 

 

Pour créer un nouveau foyer, cliquez sur “Créer nouveau”. 

Pour créer un nouveau foyer, vous devez cocher la case "Membre principal du foyer". Si 

vous ne cochez pas cette case, ce foyer ne sera pas admissible comme foyer pour les 

autres membres.  
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5.3.3.2 Assigner/Déménager un membre à un foyer existant 

Si vous assignez un membre à un ménage existant pour la première fois, cliquez sur "Assigner 

à l’existant”1: 

 

Si vous avez déjà assigné le membre à un ménage et que vous voulez le changer, choisissez 

l'option “Déplacer vers foyer”:  

 

Pour déplacer un membre vers un foyer existant (via «Assigner à l’existant» ou «Déplacer vers 

foyer»), vous devez sélectionner un foyer existant dans la fenêtre suivante. Pour rechercher un 

foyer, vous devez commencer à taper le nom du membre principal du foyer: 

 

Le membre est maintenant affiché comme membre du foyer sélectionné: 

 
 

                                                
1L'option "Assigner à l'existant" n'est disponible que s'il y a déjà au moins un foyer enregistré dans l'installation 
d'OASYS III. S'il n'y a pas de foyer enregistré, seule l'option "Créer nouveau" sera disponible.  
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5.3.3.3 Modifier un foyer existant 

 
 

Les actions suivantes sont possibles:  

 Déplacer vers foyer (voir chapitre 5.3.3.2) 

 Déplacer vers nouveau foyer: créer un nouveau foyer pour le membre (voir chapitre 

5.3.3.1), cette action supprimera le foyer existant.  

 Quitter foyer: le membre ne sera plus assigné au foyer 

 Supprimer foyer: le foyer sera supprimé de la base de données  
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5.3.4 Tâches 
Dans cette zone, vous pouvez assigner une tâche à un membre: 

 

 

Les exemples de tâches sont le recteur de congrégation, le chef de district, le déposant, etc. 

ainsi que les fonctions administratives de l'installation d'OASYS, par exemple la saisie de 

données.  

 

Vous pouvez gérer les tâches disponibles pour chaque client (voir chapitre 4.3.2.1). Pour 

chaque tâche, vous pouvez attribuer des permissions pour accéder au système (voir  chapitre 

4.5.3).  

 

Pour créer une nouvelle tâche, vous devez entrer les données suivantes: 

 

Dans le champ "Type de tâche", sélectionnez la tâche qui doit être assignée au membre. 

Ensuite, vous entrez l'entité (congrégation, district ...) pour laquelle la tâche sera active et une 

date de début.  

 

L'entité que vous avez assignée en tant qu'entité de tâche peut également être utilisée pour 

limiter l'accès aux utilisateurs dans l'installation d'OASYS. Voir chapitre 4.5.4 pour l'accès limité 

des utilisateurs par entités de tâches  

    
     

Pour ajouter une tâche, 
cliquez sur “Ajouter”. 

Pour modifier des tâches 

existantes, cliquer sur  
“Modifier”, “Terminer” ou 

“Supprimer” 
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5.3.5 État civil 
Dans cette section, vous pouvez entrer l'état civil d'un membre: 

 

Les options suivantes sont possibles:  

 Célibataire    

 Marié(e) 

 Divorcé(e) 

 Non divulgué 

 Veuf(ve) 

 

Vous devez entrer une date d'événement pour changer un état civil, à moins que le statut 

sélectionné soit "célibataire". 

Vous pouvez également configurer les options disponibles pour répondre aux besoins de 

l'installation locale (voir chapitre 4.3.2.3). 

 

Il est également possible de désactiver toute la section de l'état civil si nécessaire (voir chapitre 

4.2.3). 

5.3.6 Compte système (Compte d’utilisateur) 
Dans cette zone, vous pouvez ajouter et gérer le compte système (compte d'utilisateur): 

 

Si un membre doit être un utilisateur d'OASYS III, vous devez ouvrir un compte système. Seul 

un administrateur système peut ouvrir un compte système, veuillez donc vous référer au 

chapitre 4.5.1. 
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5.4 Ministère et champ d‘activité 

Dans cette section, vous entrez et maintenez le ministère et le champ de travail d'un membre: 

 

Les deux sections "Ministère" et "Champ de travail" peuvent être conservées séparément.  

5.4.1 Ajouter un nouveau ministère 
Pour ajouter un ministère à un membre, cliquez sur “Ajouter”. 
La fenêtre suivante s’ouvrira: 

 

 
Les données suivantes sont obligatoires:  

• Type de ministère 

• Date de début (date d’ordination) 

• Champ d’activité. 

Les autres champs sont facultatifs.  

Fermez l'action en cliquant sur le bouton "Enregistrer ministère". 

Il est important de cocher la case "Créer nouvelle ordination et fin à tous les autres 

ministères pour ce membre". Si vous ne cochez pas la case, l'ancien ministère ne sera pas 

terminé et le membre aura deux ministères actifs.  
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5.4.2 Maintien d'un ministère existant  
Pour maintenir un ministère existant, les options suivantes sont disponibles: 

 

5.4.2.1 Modifier un ministère 

 

 

5.4.2.2 Terminer un ministère 

 

Pour mettre fin à un ministère, vous devez entrer une date de fin et choisir une raison: 

 Retraité 

 Destitué 

 Démissionné 

 Congé 

 

Selon les besoins de l'installation locale, d'autres options peuvent être ajoutées par un 

administrateur système (voir chapitre 4.3.2.5). 

La case "Oui, effacer la date de fin" est utilisée dans le cas où le ministère a été terminé 

par erreur. Si cette case est cochée et le ministère est mis à jour, la date de fin du 

ministère est supprimée et le ministère est activé (ainsi que la date de fin du champ de 

travail de ce ministère). 
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5.4.2.3 Supprimer un ministère 

 
Si nécessaire, vous pouvez supprimer un ministère. Pour l'historique du ministère, cependant, il 

est recommandé de mettre fin à un ministère au lieu de le supprimer.  

5.4.3 Ajouter et maintenir les champs d’activités 
Pour ajouter ou maintenir le champ d’activité, les options suivantes sont disponibles: 

 

5.4.3.1 Ajouter un champ d’activité supplémentaire 

Un ministre peut être actif dans plus d'une entité. Par conséquent, il est possible d'ajouter divers 

champs d’activité. 
Pour ajouter un champ d’activité supplémentaire, cliquez sur “Ajouter champ d’activité”: 

 
 

Vous devez entrer les données obligatoires suivantes: 

 Un champ d’activité (congrégation, district, zone d'apôtre…)  

 Et une date de début 

De plus, vous pouvez entrer l’officiant qui a assigné le ministre au champ d’activité. 

Fermez l'action en cliquant sur le bouton "Enregistrer champ d’activité". 

  



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 73 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

5.4.3.2 Modifer un champ d’activité 

Vous pouvez modifier les données suivantes dans le dialogue:  

 

 

5.4.3.3 Terminer un champ d’activité 

Pour mettre fin à un champ d’activité, entrez une date de fin: 

 

 

5.4.3.4 Supprimer un champ d’activité 

 
Si nécessaire, vous pouvez supprimer un champ d'activité. Pour l'historique des champs 

d'activités, il est toutefois recommandé de mettre fin à un champ d'activité au lieu de le 

supprimer.  

  

Si le dernier champ d'activité d'un ministre est terminé, le ministère sera également 

supprimé.  

Si le dernier champ d'activité d'un ministre est terminé, le ministère sera également 

terminé. Chaque ministère doit avoir au moins un champ d'activité actif. 

Si l'historique des champs d'activités d'un ministre devait être disponible à l'avenir, il est 

recommandé d'ajouter un nouveau champ au lieu d'éditer le champ d'activité existant. 

Pour éviter que le ministère se termine en modifiant les champs d'activités, l'utilisateur 

doit d'abord ajouter un nouveau champ d'activité (voir chapitre 5.4.3.1) et mettre fin à 

l'ancien (voir chapitre 5.4.3.3) par la suite.  
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6 Gestion des entités 

Pour accéder aux entités dans OASYS, cliquez sur "Entités" dans le menu principal. Dans cette 

section, vous pouvez rechercher des entités et créer de nouvelles entités: 

 

Vous pouvez également accéder aux Entités via le tableau de bord:  

 

6.1 Recherche d‘entité 

Pour rechercher des entités, vous devez définir un filtre. Les filtres suivants sont disponibles: 

Entité parente est Entité parente n’ est pas 

Nom contient  (recherche de texte intégral) Nom ne contient pas 

Ville est2 Ville n’est pas3 

Type de bien immobilier est Type de bien immobilier n’ est pas 

Type d’entité est Type d’entité n’ est pas 

Inclure entités fermées  

                                                
2Ce filtre est uniquement disponible si le paramètre pour les propriétés n'est pas défini sur "Utiliser 4 lignes d'adresse 
au lieu de champs spécifiques pour les biens immobiliers” (voir chapitre 4.2.4). 
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Pour rechercher une entité spécifique (congrégation, district, ...) tapez le nom ou une partie du 
nom dans le champ “name” et cliquez sur “Filtrer”: 

 

 

Il est possible de combiner plusieurs filtres pour limiter le résultat de la recherche, par exemple 

pour montrer tous les bâtiments appartenant à l'église dans un district spécifique: 

 

Vous pouvez trier les résultats de recherche en cliquant sur les en-têtes de colonne: 

 
Dans l'exemple ci-dessus, le résultat de la recherche est trié par ordre croissant selon la 

colonne "Nom”. 
  



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 76 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

6.2 Créer une nouvelle entité 

Pour accéder à la fonction "Créer nouveau", l'utilisateur a deux possibilités: 

Par la section "Entités" du menu principal: 

 
Ou via "Ajouter entité" dans les préférences dans le menu principal: 

 
 

La fenêtre suivante s’ouvrira: 
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 Ajouter le “Nom” de l’entité 

 Sélectionner un “Type d’entité” 

 Entrer la bonne “Date d’ouverture” (la date est préremplie avec la date actuelle au 

moment où l'entité est enregistrée) ou la laisser comme telle.  
 Le N. d’identification est prédéfini par le système, mais peut être adapté manuellement 

si nécessaire 
 Sélectionner une “Entité parente” 

Après ces étapes, vous pouvez enregistrer la nouvelle entité. 

 
Au cas où vous auriez besoin d'ajouter un mandat (rectorat, chef de district, déposant ...), 

cochez la case "Oui". Pour ce faire, le membre auquel la tâche doit être assignée doit être 

enregistré dans le système. La fenêtre suivante s’ouvrira: 

 

Choisissez le type de “Tâche” et sélectionnez le membre auquel la tâche doit être assignée. Il 

est possible d'ajouter différentes tâches dans ce dialogue. Pour les tâches, voir aussi chapitre 

5.3.4. 

6.2.1  “Transferts” d’entités spéciales 
Dans chaque nouvelle base de données OASYS III, vous pouvez trouver une entité spéciale 

"Transferts”:  

 

Vous pouvez utiliser cette entité spéciale pour les transferts de membres en dehors du client. 

Si, par exemple, un membre est transféré dans une autre zone apostolique de district, vous 

Si l'installation d'OASYS III est connectée à Internet, il est possible de montrer la 

congrégation dans le carnet d'adresses officiel du NAC. Dans ce cas, dans la section 

des biens immobiliers de l'entité, la longitude et la latitude doivent être ajoutées (voir 

chapitre 6.3.8). Si l'entité doit être affichée, la case "Montrer dans le carnet d'adresses" 

doit être définie.   
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pouvez transférer le membre à la congrégation «Transférer» afin de maintenir la base de 

données des membres à jour et d'envoyer le profil de membre à la nouvelle zone.  

 

Dans le cas où les entités ont été importées et qu'il y a besoin d'une «Congrégation de 

transfert», vous pouvez créer une nouvelle entité avec les paramètres suivants: 

 

En tant que ''Type d'entité'' veuillez choisir "Spécial'' et pour ''Entité parente'' NAKI parce que 

cette entité ne doit pas faire partie de l'Église locale ou de la zone apostolique de district afin 

d'exclure les membres transférés des rapports et des analyses.  

6.3 Maintenance des données d‘entités 

Selon le type d'entité de l'entité sélectionnée, les informations affichées dans le tableau de bord 

de l'entité varient. Dans le tableau de bord de l'entité, vous pouvez gérer et modifier les 

informations relatives à une entité. 

À titre d'exemple, le tableau de bord d'une congrégation: 
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Pour mettre à jour les détails des entités enregistrées, cliquez sur “Modifier”. 

Note: Il n'est pas possible de fermer une entité lorsque des tâches actives existent pour 

cette entité. 

 

6.3.1 Détails d’entités 
Dans cette section, vous pouvez enregistrer et mettre à jour les détails de l’entité: 

 
En cliquant sur le(s) lien(s) de l’entité parent, vous pouvez basculer vers le District ou un niveau 

d’entité supérieur. 

 

 

Vous pouvez modifier les informations suivantes:  

• Nom      • Type d’entité 

• Date d’ouverture • Date de clôture 

• N. d’identification • Carnet d’adresses 

6.3.1.1 Clôture d’une entité 

Pour fermer une entité, cliquez sur ‘’Modifier’’ dans les détails de l'entité et entrez une date de 

clôture pour l'entité: 

 
Pour finaliser l’action, cliquez sur “Actualiser entité”. 



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 80 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

Un cas particulier concerne la fermeture d'une communauté. Il n'est pas possible de fermer une 

communauté s'il y a encore des membres inscrits: 

 
Pour déplacer les membres, choisissez l'action "Réattributer un membre" dans la section 

"Actions d'entité"” (veuillez voir chapitre 6.4.3). 

6.3.2 Membres 

 
Cette section montre le nombre de membres et de ministres actifs d'une entité donnée. En 

cliquant sur les liens, une liste avec tous les membres (ou les ministres actifs) s'affichera.  

6.3.3 Sous-entités 

 
Cette section du tableau de bord montre les sous-entités d'une entité spécifique. L'exemple ci-

dessus montre les sous-entités (communautés) d'un district.  

Cliquer sur le lien bleu d'une sous-entité ouvre le tableau de bord de l'entité sélectionnée.  

6.3.4 Horaires d’événements 

 
Dans cette section, vous pouvez ajouter ou modifier les temps d'événements d'une entité 

spécifique.  
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Les temps des événements jouent un rôle particulier dans l'enregistrement des présences et 

des offrandes. Si vous suivez le type d'événement pour l'offrande/présence, les heures 

d'événement sont utilisées comme contrôle pour la saisie de données. 

Si, par exemple, un jour de la semaine (jeudi au lieu de mercredi) est choisi lors de la saisie de 

données pour une réunion pour laquelle il n'y a pas d'heure d'événement enregistrée dans le 

système, le système émet un avertissement dès que l'utilisateur tente d'enregistrer 

l'enregistrement: 

 

Si nécessaire, vous pouvez désactiver cet avertissement. Veuillez vous referez au chapitre 

4.2.2 pour la configuration .  

6.3.5 Rapports 

 
Dans cette section, vous pouvez ouvrir les rapports de l'entité affichée. La sélection de rapport 

dans cette section varie en fonction du type d'entité de l'entité affichée. L'exemple ci-dessus 

montre les rapports d'un district.  

Clicking on a report (with exception of “All Reports) prefills the report with the unit from which 

you have opened the report:  

 
Pour plus d’informations concernant les rapports, voir chapitre 11. 

Afin de saisir des temps d'événements 

supplémentaires, cliquez sur 
“Ajouter”. 
 

Afin de mettre à jour ou de supprimer 

les temps d'événements enregistrés, 
cliquez sur “Modifier” ou 
“Supprimer” 
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6.3.6 Tâches 
Cette section du tableau de bord montre les commissions assignées à une entité spécifique: 

 

 

 

 

En cliquant sur le lien du membre, vous ouvrez le tableau de bord des membres, où vous 

pouvez ajouter ou mettre à jour les coordonnées (voir chapitre 5.3.2). Vous pouvez également 

modifier la tâche d'un membre directement dans la section membre (voir chapitre 5.3.4). 

Pour ajouter une nouvelle commission pour l’entité affichée, cliquez sur “Ajouter”. La fenêtre 

suivante s’ouvrira: 

 
Vous devez entrer le type de tâche, le membre auquel la tâche doit être assignée et une date 

de début pour la tâche. 

Cette action crée une nouvelle rubrique dans la section des tâches de la communauté ainsi que 

dans la section des tâches du membre sélectionné.  
  

Afin de saisir des tâches 

supplémentaires, cliquez sur 
“Ajouter”. 

 

Afin de modifier, terminer ou supprimer des 
tâches enregistrées, cliquez sur “Modifier” 
“Terminer” ou “Supprimer” 



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 83 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

6.3.7 Frères du ministère 
Cette section montre le ministre de l'entité affichée (les ministres dont l'entité affichée est 

enregistrée comme champ d'activité):  

 

 

 

 

 

6.3.8 Bien immobilier 
Dans cette section, vous pouvez enregistrer ou conserver les informations de biens immobiliers 

d'une communauté: 

 
 

 

 

 

La section de bien immobilier contient les informations suivantes: 

 Type de propriété 

 Adresse (4 lignes ou données traditionnelles) 

 Pays 

 Date de début 

 Latitude et Longitude (pour le carnet d'adresses international)  

 

Pour créer une nouvelle propriété, cliquez sur "Ajouter". La page suivante s'ouvrira: 

Afin d'ajouter un ministre 

supplémentaire à l’entité 

affichée, cliquez sur 

“Ajouter”. 

L'attribution d'un ministre à l'entité créera une zone de travail 

supplémentaire dans la section du ministère du ministre sélectionné.  

Pour enregistrer un bien immobilier, 
cliquez sur “Ajouter”. 

 

Pour modifier, terminer ou supprimer un bien 
immobilier enregistrer cliquez sur “Modifier” 
“Terminer” ou “Supprimer” 
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Au lieu d'utiliser quatre lignes d'adresse, il est également possible d'enregistrer l'adresse avec 

des données d'adresse traditionnelles: 

 
Vous pouvez ajuster ce paramètre dans les paramètres du client (voir chapitre 4.2.4). Il est 

également possible d'ajouter d'autres types de propriétés si nécessaire (voir chapitre 4.3.3.2). 
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6.3.9 Historique 
Cette section montre les cinq dernières actions d'édition d'une entité: 

 
L'information contient le type d'action, la date et l'utilisateur qui a effectué l'action. 

6.3.10 Série de reçus 
Dans cette section, vous spécifiez la série de reçus utilisés dans une communauté ou un district 

si cette information est disponible. 

 
Pour pouvoir enregistrer une série de reçus, vous devez spécifier la longueur du numéro du 

reçu dans les paramètres du client. (voir chapitre 4.2.2) 

 

Pour entrer une série de reçus, cliquez sur “créer”:  

 
 

Les séries de reçus sont utilisées pour contrôler si une communauté a envoyé tous les reçus de 

la brochure au bureau administratif.  

 

Le paramètre client par défaut rend obligatoire l'entrée d'une série de reçus pour chaque 

communauté afin de permettre la saisie de données pour les offrandes/la présence. Il n'est pas 

possible d'entrer des offres/reçus de présence dans une communauté, jusqu'à ce que vous 

ayez spécifié une série de reçus pour la communauté:  

Cliquer sur les détails 

affichera l'historique complet 

d'édition de l’entité affichée.  
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Lorsque tous les numéros de reçus ont été utilisés comme spécifié dans la série de reçus, le 

système indique que la série de reçus a été utilisée et qu'il n'est pas possible de saisir les 

données d'offrande/de présence jusqu'à ce qu'une nouvelle série de reçus ait été saisie. 

 
 

 

 

 

6.3.11 Compte bancaire (seulement au niveau de l'église locale) 
Au niveau de l'église locale, il est possible d'enregistrer des comptes bancaires: 

 
Les comptes bancaires sont nécessaires pour enregistrer les dépôts pour le réconciliation des 

dépôts de reçus (voir chapitre 9.1). 
  

Ce paramètre obligatoire peut néanmoins être mis de côté par l'administrateur du système 

dans les cas où l'information de quel livret de reçus a été distribuée et à quelle congrégation 

n'est pas disponible (voir chapitre 4.2.2).  
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Pour ajouter un nouveau compte, cliquez sur "Créer ”: 

 
Si nécessaire, vous pouvez ajouter des types de comptes bancaires supplémentaires (voir 

chapitre 4.3.1.4). 

6.4 Actions de l‘entité 

Vous pouvez accéder aux actions de l'entité dans le tableau de bord de l'entité: 

 

6.4.1 Fusionner entités 
En cas de fusion de deux entités ou plus, vous pouvez le faire via l'action "Fusionner entités". Il 

est seulement possible de fusionner des entités du même type, exp. Communautés. 

Dans un premier temps, vous devez sélectionner les entités à fusionner: 
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À l'étape suivante, vous devez déterminer quelles données de base de l'entité doivent être 

utilisées et si les ministères et les tâches doivent être transférés à l'entité fusionnée:  

 
À l'étape suivante, vous devez confirmer la fusion: 

 
Dans le cas où une nouvelle entité est créée à partir de la fusion, vous devez sélectionner 

"Créer de nouvelles données de base" dans la deuxième étape et entrer les informations 

suivantes: 
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Cette action entraîne la création d'une nouvelle entité dans l’entité parente sélectionnée.  

 

 
 

6.4.2 Déplacer entité 
Avec l'action "Déplacer entité", vous pouvez assigner l'entité affichée à une autre entité parente. 

Pour ce faire, sélectionnez l'entité qui doit être assigné à une autre entité parente et cliquez sur 

"Déplacer entité" dans les actions de l’entité. La fenêtre suivante s'ouvrira: 

 

Sélectionnez la nouvelle entité parente. Cliquer sur "Déplacer entité" sauvegarde l'action et 

l’entité est assignée à l'entité parente choisie.  

6.4.3 Réattribuer un membre 
Cette action permet de déplacer tous les membres de la communauté affichée vers une autre 

communauté. Vous pouvez utiliser cette action pour déplacer tous les membres d'une 

communauté qui doit être fermée.  

Pour ce faire, ouvrez l'entité à partir de laquelle les membres doivent être réattribués et cliquez 

sur l'élément d'action "Réattribuer membres". La fenêtre suivante s’ouvrira:  

Attention: l'utilisation de l'action "Fusionner entité" éliminera tout l'historique des 

événements des entités qui seront fusionnées! Le résultat de l'action "Fusionner entité" est 

toujours la création d'une nouvelle entité sans historique! 
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Choisissez la nouvelle entité où les membres doivent être réattribués. Complétez l'action en 

cliquant sur “Réattribuer membres à une entité”.  

6.4.4 Ajouter statistiques d’événements 
Cette action ouvre la boîte de dialogue de saisie des données pour les offrandes et les 

statistiques de l'entité affichée: 

 
Veuillez vous référer au chapitre 7.1 pour des informations détaillées sur l'enregistrement des 

données d'événement.  

6.4.5 Ajouter un membre 
Cette action ouvre la boîte de dialogue pour créer un nouveau membre pour la communauté 

affichée: 
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Veuillez vous referez au chapitre 5.2 pour des informations détaillées sur la création d'un 

nouveau membre. 

6.4.6 Ajouter un versement (seulement au niveau du district) 
Cette action ouvre la boîte de dialogue pour ajouter un nouveau versement pour l’entité 

affichée: 

 
Veuillez vous referez au chapitre 9.1 pour des informations détaillées. 
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7 Enregistrement des données d‘événement 

Pour enregistrer les données d'un événement, cliquez sur ‘’Ajouter événement statistiques’’ ou 

‘’Ajouter événement’’ dans la section des préférences du menu principal ou dans ‘’Actions 

d'entité’’ dans la communauté où les données sont saisies.: 

 
Une autre option pour ouvrir la boîte de dialogue de saisie de données est le module 

"Statistiques" dans le menu principal: 
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7.1 Ajouter événement statistiques 

Pour entrer des données pour un certain événement, cliquez sur "Ajouter événement 

statistiques". En fonction des paramètres du client (voir chapitre 4.3.1), vous pouvez entrer les 

actes directement dans cette section ou les entrer dans une boîte de dialogue séparée (voir 

chapitre 7.2).  

7.1.1 Saisie de données 
Selon les paramètres de l'installation OASYS (voir chapitre 4), vous pouvez enregistrer les 

données suivantes: 

 
 Communauté: la communauté dans laquelle le service ou l'activité a eu lieu 

 Date d’événement: la date à laquelle le service ou l'activité a eu lieu 

 Type d’événement: le type de service/activité (exp. Service Divin en semaine) 

 Offrande: le montant total de l'offrande compté en monnaie locale 

 Total participants: le nombre total de personnes présentes pour le service ou pour cet 

événement (peut également être calculé par le système) 

 Adultes: le nombre total d'adultes présents pour le service ou l'événement 

 Enfants: le nombre total d’enfants présents pour le service ou l'événement 



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 94 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

 Hôtes: le nombre de personnes qui sont des «hôtes» (ceux qui n'ont pas été scellés) 

 Officiant: le ministre qui a effectué le service tel qu'il est indiqué sur le formulaire de reçu 

(l'officiant peut être recherché par son numéro d'identification son nom) 

 No. de reçu: le numéro séquentiel préimprimé sur le formulaire du reçu 

 Offrande en monnaie étrangère: pour les offrandes en monnaie autre que la monnaie 

locale 

 

Une fois que vous avez entré toutes les informations nécessaires sur le formulaire de saisie des 

données, cliquez sur "Enregistrer les statistiques de l'événement" pour enregistrer le reçu 

actuel, effacer le formulaire et commencer à entrer un nouveau reçu. Vous pouvez continuer à 

entrer des reçus s’ils sont pour la même communauté. Si vous avez des reçus pour une autre 

communauté, assurez-vous de sélectionner la communauté appropriée pour la saisie de 

données.  

Une fois qu'un reçu a été enregistré, il est répertorié dans la grille sous le formulaire 

d'inscription. 

 

 

 

 

 

Les fonctions de contrôle suivantes ont été implémentées pour éviter les mauvaises entrées de 

données: 

 Entrée de données de l'heure de l'événement (avertissement si l'heure de l'événement 

ne correspond pas à l'heure de l'événement enregistré dans une communauté) 

 Offrande (avertissement de niveau) 

 Total participants (avertissement de niveau) 

 Hôtes (avertissement de niveau) 

 Officiant (les officiants qui ne sont pas actifs sont marqués en rouge) 

 No. reçu (éviter la double entrée du même numéro de reçu; vérifier si le numéro du reçu 

correspond à la série de reçus définie d'une communauté) 

7.1.1.1 Reçus annulés 

Afin de contrôler si tous les reçus d'une communauté ont été envoyés au bureau, il est 

obligatoire pour la communauté d'envoyer tous les reçus, même ceux avec des erreurs de 

frappe. Ces reçus sont entrés par le personnel de saisie, mais doivent être annulés après 

l'entrée.L'annulation d'un reçu implique que les données du reçu annulé ne sont pas prises en 

compte pour la déclaration. 

Note: Il est plus facile de saisir les reçus s’ils sont triés par ordre numérique avant de les 

entrer dans le système. 

 
Pour une saisie rapide des données, il est recommandé de travailler avec le clavier au lieu 
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Vous pouvez annuler les reçus directement après avoir enregistré dans:  

 
Une autre option pour annuler un reçu est de le rechercher dans le module "Statistiques" du 

menu principal: 

 
Les reçus annulés apparaissent comme rayés dans le système: 

 

7.2 Ajouter actes d‘événements 

Vous pouvez entrer des actes d'événements séparément dans "Ajouter des événements" ou 
directement dans "Ajouter des statistiques", en fonction des paramètres du client. (voir chapitre 
4.3.1).  

Pour ajouter des actes d'événement séparément, cliquez sur "Ajouter un événement" dans la 
section des préférences du menu principal: 
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Dans les données de base, vous pouvez décider quels actes doivent être saisis (voir chapitre 
4.3.1.2). 

Pour entrer un acte d'événement, sélectionnez la communauté et l'événement dans lequel l'acte 
a eu lieu et entrez les données nécessaires. 

Dans l'exemple ci-dessus, le scellement sacré (3 adultes, 12 enfants) et l'ordination ont eu lieu. 

To correct or delete entered data, open “Statistics Module” in the main menu: 

 

  Attention: il est seulement possible d'enregistrer des actes d'événement jusqu'à 12 mois 

dans le passé à partir de la date réelle! 
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8 Module des statistiques 

8.1 Aperçu de l‘événement 

Dans le module de statistiques, vous pouvez répertorier tous les reçus d'événement enregistrés 

pour une gamme d'entité et de temps spécifique, ainsi que les actes d'événements enregistrés. 

Un cas particulier est la section déduction, cette section ne montre que les rapports, si un 

District est défini comme Entité. 

Pour accéder à l'aperçu des statistiques, cliquez sur "Statistiques" dans le menu principal: 

 

 
Dans cette vue d'ensemble, vous pouvez modifier, supprimer et annuler des reçus, ainsi que 

modifier des actes d'événement. Il est également possible de modifier les déductions si vous 

avez sélectionné un district. 

Il est également possible d'ajouter de nouveaux reçus ou actes d'événements directement dans 

cette vue d'ensemble. Cliquer sur "Ajouter" ouvre la boîte de dialogue de saisie de données 

pour les statistiques d'événements ou les actes d'événements.  
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8.2 Écritures du mois 

Une fois que toutes les données d'un mois ont été saisies pour toutes les entités et que les 

reçus ont été réconciliés (voir chapitre 9.1), un mois peut être réservé.  

Cette action change le statut des reçus de "ouvert" à "réservé". Une fois que vous avez réservé 

un mois, vous ne pouvez plus modifier les données: 

 

 
Pour réserver un mois, cliquez sur "Écritures du mois" et sélectionnez le mois à réserver: 

 
 

 

Le système affiche tous les reçus qui seront réservés et vous demande de confirmer l'opération: 

 

Attention: cette action va réserver le mois pour toutes les entités du client! 
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9 Module Finance 

9.1 Rapprocher les reçus avec un versement bancaire 

Avant qu'un versement puisse être réconcilié avec des reçus, il doit exister au moins un 

déposant au niveau du district et un compte bancaire au niveau de l'église locale. Vous pouvez 

créer autant de déposants (voir chapitre 5.3.6  pour les instructions) et autant de comptes 

bancaires que nécessaire (voir chapitre 5.3.11 pour les instructions).  

 

Cliquez sur "Finance" dans le menu principal pour accéder au module financier: 

 
La section des finances répertorie tous les versements. Vous pouvez décider si vous souhaitez 

afficher les versements réglés ou non: 

 
Vous pouvez modifier ou supprimer les versements dans cette section.  

Selon le paramètre du client, la feuille de travail de la communauté est utilisée dans le 

processus de réconciliation ou non (voir chapitre 4.2.5). 

9.1.1 Créer un versement avec une feuille de travail d’une communauté 
Cliquez sur le bouton de commande "Créer versement" pour lancer le processus de 

réconciliation: 

 
Le diagramme de processus avec la feuille de travail de la communauté ressemble à ceci: 

 
 

Sélectionnez un déposant, un district, la date de versement et un compte bancaire et 

enregistrez le versement pour continuer le processus:  
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Veuillez indiquer le nombre de reçus et de participants (auxquels le versement appartient) et le 

montant versé: 

 
Sélectionnez le reçu correspondant en cliquant sur "Ajouter reçus" et enregistrez la sélection: 

 
Si le montant versé est égal au montant total de l'offrande, le statut devient "Correspondant". 

Dans ce cas, cliquez sur "Enregistrer" pour enregistrer ce versement. 

 
Le bouton de commande "Enregistrer & continuer" ouvrira la section des déductions. 

 
La section des déductions vous permet d'entrer toutes les factures obtenues avec les reçus. 

Ces informations sont ''déduites'' du total des offrandes pour obtenir la ''différence nette'' ou le 

montant du versement. Dans ce cas, le montant versé et l'offrande totale montrent une 

différence, ce qui est indiqué dans le statut: 
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Cliquez sur "Enregistrer & continuer" pour ajouter des déductions: 

 

Choisissez le type de déduction, le compte, entrez le montant et un numéro de reçu, puis 

cliquez sur «Ajouter des déductions». Lorsque vous avez entré toutes les déductions 

concernant ce versement, cliquez sur «Continuer» pour accéder à l'aperçu du versement: 

 

La dernière étape du processus de réconciliation des reçus est la section d'Aperçu des 

versements. Cet aperçu représente le suivant: 

1. Total d'offrandes collectées - la somme des reçus d'offrande 

2. MOINS: Déductions - la somme des reçus entrés dans la section des déductions 

3. Solde net à verser - Le total des offrandes moins les déductions est égales à ce qui 

aurait dû être le versement bancaire 

4. Montant réel versé- c'est le montant indiqué sur le billet de versement; entré à la 

première étape de ce formulaire 

5. Différence - la différence entre le solde net à verser et le montant versé réel.  

 

 

 

Maintenant, enregistrez le versement en cliquant sur "Enregistrer le versement”: 

Note: Toute différence fait en sorte que le versement n'est pas équilibré correctement et ce 

genre de divergences doivent être résolues avant que le versement ne soit complètement 

rapproché. 
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9.1.2 Créer un versement sans feuille de travail de communauté 
Cliquez sur le bouton de commande "Créer versement" pour lancer le processus de 

réconciliation: 

 
Le diagramme de processus avec la feuille de travail de la communauté ressemble à ceci: 

 
Sélectionnez un déposant, un district, la date de versement, le montant versé, un compte 

bancaire et le nombre de reçus et de participants qui correspondent à ce versement en 

particulier et cliquez sur ‘’Enregistrez versement’’ pour continuer le processus : 

 
Maintenant, sélectionnez le reçu qui s'applique au versement et cliquez sur "Enregistrer reçus" 

pour passer à la section des décuctions: 

 
La section des déductions vous permet d'entrer toutes les factures obtenues avec les reçus. 

Ces informations sont ''déduites'' du total des offres pour obtenir la ''différence nette'' ou le 

montant du versement.: 
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Choisissez le type de déduction, le compte, entrez le montant et un numéro de reçu, puis 

cliquez sur ''Ajouter des déductions''. Lorsque vous avez entré toutes les déductions concernant 

ce versement, cliquez sur ''Continuer'' pour accéder à l'aperçu du versement: 

 
La dernière étape du processus de réconciliation des reçus est la section d'Aperçu des 
versements. Cet aperçu représente le suivant: 

1. Total d'offrandes collectées - la somme des reçus d'offrande 

2. MOINS: Déductions - la somme des reçus entrés dans la section des déductions 

3. Solde net à verser - Le total des offrandes moins les déductions est égales à ce qui 

aurait dû être le versement bancaire 

4. Montant réel versé- c'est le montant indiqué sur le billet de versement; entré à la 

première étape de ce formulaire 

5. Différence - la différence entre le solde net à verser et le montant versé réel.  

 

 

 

Maintenant, enregistrez le versement en cliquant sur "Enregistrer le versement”: 

 

9.2 Conversion de monnaie 

Dans le cas où les offrandes en monnaie étrangère sont enregistrées dans le système, vous 

pouvez ajouter des taux de change pour les devises utilisées. Il est obligatoire d'ajouter une 

conversion de monnaie si vous utilisez le rapport "Offrande avec monnaie étrangère” (voir 

chapitre 11.5.5).  

Pour ouvrir la conversion de monnaie, cliquez sur "Finance" dans le menu principal: 

Note:Any differences cause the Deposit not to balance correctly and such discrepancies 

must be resolved before a deposit is completely reconciled. 

 

 

Note: Toute différence fait en sorte que le versement n'est pas équilibré correctement et ce 

genre de divergences doivent être résolues avant que le versement ne soit complètement 

rapproché. 
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Pour ajouter une nouvelle conversion, cliquez sur "Ajouter une conversion de monnaie”: 

 

Choisissez la monnaie étrangère pour laquelle vous souhaitez entrer une conversion, entrez la 
date de la conversion et le taux de change et enregistrez-le en cliquant sur "Enregistrer la 
conversion de monnaie”.  

To display the entered conversions, click on “Currency Conversion” and choose a time range 
and currency (or leave it blank to display all conversions): 
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10 Module d’Aide 

Dans le module d’aide, vous pouvez contacter le développeur OASYS III pour signaler des 

bogues, des erreurs ou suggérer de nouvelles fonctionnalités pour le système. Le système crée 

également un ticket d'exception, si un problème inattendu se produit.  

Pour accéder au module d’aide, cliquez sur "Aide”: 

 
Dans “Suivi” vous pouvez basculer entre les différents types de tickets: 

 
“État” signale le statut actuel du ticket. 

 

Pour contacter le support, cliquez sur "Rapport" et soumettez le formulaire en cliquant sur 

"Rapport”: 
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10.1 Support à distance 

Pour faciliter l'accès à une installation locale à des fins de maintenance et de support de 

l'équipe d'assistance OASYS III, vous pouvez établir une connexion VPN (réseau privé virtuel) 

si une connexion Internet appropriée est disponible. Pour établir le support à distance, cliquez 

sur "Support à distance" dans la section "Aide" du menu principal: 

 
Veuillez entrer le nom du client (le nom est requis pour identifier l'installation) et démarrer la 

connexion du support à distance.  

Si la connexion est réussie, le message suivant apparaît: 

 
Dans le cas où le support à distance doit être arrêté, cliquez sur "Interrompre la connexion 

support à distance"”: 

 
Pour des raisons de sécurité, seule l'équipe d'assistance OASYS III a accès aux installations 

OASYS III locales connectées.  
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11 Rapports 

11.1 Aspects généraux concernant les rapports  

Dans la section du rapport, nous distinguons les rapports "en direct" des rapports indexés.  

Les "rapports en direct" affichent les données directement au moment où elles sont saisies.  

Exemple d’un rapport en direct: 

 

Les "rapports indexés" montrent les données jusqu'à la dernière indexation des données. Les 

données entrées après l'indexation ne seront pas affichées avant l'indexation suivante (voir 

chapitre 4.7.1 pour plus d’information). L'indexation a normalement lieu dans un travail 

automatisé nocturne si le serveur fonctionne la nuit. Au cas où le serveur ne fonctionne pas la 

nuit, vous devez démarrer l'indexation manuellement.  

Exemple de rapport avec des données indexées:  

 

Vous pouvez déterminer quels rapports seront disponibles dans le client (voir chapitre 4.6). 

L'accès aux rapports peut être limité par l'attribution de permissions et/ou de commissions aux 

utilisateurs d'OASYS III (voir chapitre 4.5). 

 

Pour générer un rapport, vous devez généralement sélectionner un ou plusieurs des 

paramètres suivants: 

• Entité 
• Plage de 

temps 
• Classer 

par 
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Le groupe par fonction dans le rapport vous permet d'afficher les données en fonction du niveau 

d'entité choisi. Les options disponibles dans la liste "Classer par" varient en fonction du niveau 

d'entité spécifié dans “Entité”.  

 

Exemple de rapport avec un district d’apôtre en tant qu’entité classée par “District d’apôtre”: 

 

Exemple de rapport avec un district d’apôtre en tant qu’entité classée par “District”: 

 

Pour certains rapports, des paramètres spécifiques supplémentaires sont utilisés. 

Vous pouvez exporter chaque rapport vers PDF et Excel pour une analyse ou une distribution 

plus poussée: 
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11.2 Rapports de membres et de ministres 

11.2.1 Profil du membre 

11.2.1.1 Member Profile Report (tous les membres d’une entité) 

Ce rapport crée le profil de membre pour tous les membres de l'entité sélectionnée. Si vous 

souhaitez créer le profil de membre d'un membre spécifique, utilisez plutôt l'exportation PDF de 

membre. (voir chapitre 11.2.7.2). 

Le profil de membre contient des données personnelles ainsi que des données concernant le 

ministère et les tâches attribuées.  
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11.2.1.2 Exportation PDF de membre (pour un membre spécifique) 

Pour ouvrir le profil PDF d'un membre spécifique, ouvrez le tableau de bord des membres et 

cliquez sur "Profil PDF" dans la section "Actions":  

 
Le rapport de profil de membre est directement créé en PDF:  

 
  



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 111 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

11.2.2 Rapport de membre (complet) 
Le rapport de membre complet liste tous les membres de l'entité sélectionnée en indiquant les 

informations suivantes: 

• Nom 

• Date du saint-scellé 

• Date de baptême 

• Genre 

• Date de naissance 

• Ministère 

• No. d’identification membre 

 

11.2.3 Rapport de membre (actif, saint-scellés, décès) 
Ce rapport montre le nombre de membres, le saint-scellé et les membres décédés pour l'entité 

et la plage de temps sélectionnée: 
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11.2.4 Responsables de districts 
Le rapport des responsables de district fournit une liste par district/sous-district avec le leader 

responsable. Il est obligatoire d'assigner la tâche "responsable de district" au ministre 

responsable afin de montrer les informations dans le rapport. 
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11.2.5 Rapport de ministre (complet) 
Le rapport du ministre complet fournit une liste de tous les ministres actifs de l'entité 

sélectionnée, en indiquant les données suivantes: 

• Champ d’activité   

• Âge  

• Nom  

• Ministère 

• Date de naissance  

• No. d’identification membre 

 
Le rapport affiche les données enregistrées dans la base de données au moment de l'exécution 
du rapport (données en direct).  

Dans le rapport Excel, le rapport indique le champ d'activité de chaque ministre (indiquée en 
bleu) et l'entité parente du champ d'activité (le cas échéant): 
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11.2.6 Rapport de changement de frère du ministère 
Le rapport de changement de ministre fournit des informations sur les changements intervenus 

entre les ministres pour la période spécifiée et l’entité sélectionnée. 

Il montre le: 

• Nombre de frères du ministère actifs 

• Nombre de frères du ministère ordonnés 

• Nombre de frères du ministère décédés 

• Nombre de frères du ministère retraités 

• Nombre de frères du ministère par ministère  
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11.2.7 Rapport de répartition ministérielle 
La distribution des frères du ministère fournit un graphique pour visualiser la répartition selon le 

ministère pour l'entité sélectionnée (champ d'activité). Le rapport contient également un tableau 

indiquant le nombre de frères du ministère actifs par ministère dans l'entité sélectionnée.  

 

 
Le rapport reflète les données enregistrées dans la base de données au moment de l'exécution 

du rapport (rapport en direct). 
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11.2.8 Rapport liste des frères du ministère 
La liste des frères du ministère fournit des informations sur les changements dans le statut 

ministériel des ministres pour l'entité et la période sélectionnées: 

• Ordonné 

• Retraité 

• Retiré 

• Démissionné 

• Congé 

 
L'exemple montre les prêtres ordonnés dans la période sélectionnée pour l'entité "Barrus"”: 

 

Le rapport fournit les informations suivantes: 

• Champ d’activité (incluant les entités parent) 

• Nom 

• Ministère 

• Date de naissance 

• Date d’événement 

• État officiant 

• No. d’identification 
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11.2.9 Futures mises à la retraite 
Ce rapport fournit des informations à la direction de l'église concernant les ministres qui seront 

retraités à l'avenir.  

Le rapport énumère tous les ministres actifs, qui auront 65 ans dans la plage de temps 

sélectionnée. 

L'exemple de rapport montre tous les ministres à la retraite en 2018 dans le district sélectionné: 

 
Vous pouvez également utiliser ce rapport pour vérifier que tous les ministres âgés de plus de 

65 ans ont été mis à la retraite ou que les informations sur la retraite ont été correctement 

saisies en étirant la date à partir de la date la plus éloignée.:  

 
L'exemple montre deux frères du ministère, qui ont déjà passé 65 ans, mais qui figurent 

toujours sur la liste des ministres actifs. Ces frères du ministère pourraient être encore actifs ou 

leur retraite n'a pas été entrée dans le système.  
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11.2.10 Membres décédés complets 
Ce rapport fournit une liste détaillée de tous les membres décédés pour l'entité et la période 

sélectionnée: 

 

11.2.11 Membres décédés groupés 
Ce rapport indique le nombre de membres décédés pour la période et l'entité sélectionnée:
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11.3 Rapports d‘utilisateur 

11.3.1 Liste d’utilisateur 
Le rapport fournit une liste de tous les utilisateurs d'OASYS III actuellement enregistrés 

(installation complète d'OASYS III): 

 

11.3.2 Historique accès utilisateur 
Le rapport fournit un journal des temps d'accès et des actions effectuées par le compte 

d'utilisateur sélectionné dans la période spécifiée:  
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11.3.3 Performance utilisateur 
Le rapport de la liste des performances indique le nombre de reçus saisis par jour et par 

utilisateur pour l'entité sélectionnée dans la période indiquée. Les étiquettes de performance 

sont définies par l'administrateur système dans les paramètres du client (voir chapitre 4.2.6). 
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11.4 Rapports d‘entité 

11.4.1 Profils de communauté 
Le profil de la communauté  fournit un résumé des données enregistrées d'une communauté: 

• Information générale 

• Information sur les biens immobiliers 

• Information sur le temps d’événement 

• Tâches 

• Séries de reçus 

 

Si vous exécutez le rapport sur un niveau d'entité supérieur à celui d'une communauté, le 

rapport fournit le profil de chaque communauté de l'entité sélectionnée: 
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11.4.2 Liste de district 
La liste de district fournit les informations suivantes pour l’entité sélectionnée: 

• Nombre de communautés (au cas où une communauté est choisie ou "classer par" est 

défini au niveau de la communauté, le nombre est toujours 1) 

• Classer le nombre de membres par groupe d’âge:  

enfants, jeunesse, adultes, aînés  

(l'administrateur système peut définir les groupes d'âge dans les paramètres du client, 

veuillez voir chapitre 4.2.3) 

• Nombre de membres 

• Nombre de frères du ministère actifs 

 

11.4.3 Liste de vérification d’entité 
La liste de vérification des entités fournit une liste pour comparer les sous-districts et les 

niveaux d'entité supérieurs: 

• Nombre de communautés 

• Nombre de frères du ministère 

• Nombre de membres 

• Rapport Frère du ministère/ 
Membre
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11.5 Rapports d’analyse/contrôle concernant la participation/offrande  

11.5.1 Rapport d’activité (analyse) 

11.5.1.1 Rapport d’activité par district 

Le rapport d'activité par district vous permet d’analyser en détail les données affichées jusqu'au 

reçu d'événement saisi par entité. 

Le rapport affiche les données pour l'ensemble du client. La sélection du type d'entité et du type 

de sous-entité détermine la façon dont vous pouvez analyser les données. 

Si vous choisissez par exemple Type d'entité = District d’apôtre et Type de sous-entité = 

Communauté, l’analyse sautera les niveaux d'entité entre les deux.  

Pour analyser, vous devez cliquer sur une entité (lien bleu) jusqu'à ce qu'elle atteigne le niveau 

désiré. L'exportation du rapport reflète exactement la structure déployée de l’analyse. 

Le rapport fournit les données suivantes par entité dans la période sélectionnée: 

• Participation 

(présence totale, y compris les 

hôtes) 

• Hôtes 

• Offrande 

• Nombre de reçus saisis 

• Analyse des reçus réels 

 
Un clic sur "Analyser" ouvrira le rapport "Analyser de reçu par entité" de l'entité sélectionnée 

(voir chapitre 11.5.8.1) et vous pouvez continuer à analyser les détails du reçu saisi.  
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11.5.1.2 Rapport d’activité par ministère 

Le rapport d'activité par ministère vous permet d'accéder aux données affichées jusqu'au reçu 

d'événement saisi par ministre. Le rapport affiche des données pour l'ensemble du client.  

 

Pour analyser, vous devez cliquer sur un niveau de ministre (lien bleu) jusqu'à ce que vous 

atteigniez le ministre désiré. L'exportation du rapport reflète exactement la structure déployée 

de l’analyse. 

Le rapport fournit les données suivantes par ministre dans la période sélectionnée: 

• Participation (participation totale, y compris les hôtes) 

• Hôtes 

• Offrande 

• Nombre de reçus saisis 

• Analyse des reçus réels 

 

 

Un clic sur "Analyser" ouvrira le rapport "Recherche de reçu par officiant" de l'entité 

sélectionnée (voir chapitre 11.5.8.1) et vous pouvez continuer à analyser les détails du reçu 

saisi.  

 
  



 
 

Services de finances et rapports/CL  Page 125 de 141 Version: 2017-08 

Eglise Néo-Apostolique 
Internationale 

11.5.2 Rapport d’activité (présences, hôtes, offrandes, reçus) 
Le rapport d'activité fournit les données suivantes pour l’entité et la période sélectionnées: 

• Entité 

• Participation (participation totale, y compris les hôtes) 

• Hôtes 

• Offrande 

• Nombre de reçus saisis 

• Total de rangée pour l’entité sélectionnée 

 

 

11.5.3 Tendance de participation 
Le rapport de tendance de participation fournit un graphique qui permet de comparer l'évolution 

de la fréquentation par mois sur les années sélectionnées. 

Le rapport contient également un tableau avec le nombre total de participants par mois et par 

année.  
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Les aberrations accrocheuses dans ce graphique, comparant un mois au cours des années, 

peuvent être un indicateur d'une entrée de données erronée.  
Exemple janvier 2014: Pour détecter une erreur d'entrée de données, vous pouvez utiliser le 

rapport d'activité par entité pour vérifier s'il y a eu une mauvaise entrée de données: 

 
Cliquer sur "Analyser" permet d'identifier le reçu avec la mauvaise entrée: 
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11.5.4 Historique de l’offrande 
Le rapport de comparaison des offrandes fournit un graphique qui permet de comparer le 

développement de l'offrande par mois au cours des années sélectionnées. 

Le rapport contient également un tableau avec les chiffres d'offrande par mois et par année 

pour l'entité sélectionnée. Le rapport montre seulement l'offrande dans la monnaie locale, l'offre 

en monnaie étrangère n'est pas incluse. 

 

11.5.5 Offrandes en monnaies étrangères 
Les offrandes avec monnaie étrangère fournissent les montants d'offrande dans la monnaie 

locale aussi bien que dans la monnaie étrangère. Les monnaies étrangères sont converties 

dans la monnaie locale en fonction des taux de conversion enregistrés dans le système. 
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Vous pouvez afficher le rapport avec l'offrande dans toutes les monnaies étrangères ou vous 

pouvez sélectionner une monnaie étrangère spécifique.  

 
Le rapport convertit l'offrande en fonction du taux de conversion enregistré à la date indiquée 

dans le rapport. Si aucun taux de conversion n'est enregistré, la monnaie étrangère n'est pas 

convertie à la monnaie locale et la colonne "Total" ne reflète que le montant de l'offrande en 

monnaie locale sans la monnaie étrangère. Veuillez vous referez au chapitre 9.2 pour plus 

d'informations concernant la conversion de monnaie. 

Dans l'exemple ci-dessus, le rapport présente les chiffres de février 2016 et les montants sont 

convertis au taux enregistré à la fin du mois au 2016/02/29: 

 

 

 
  

Note: Si divers taux de conversion ont été enregistrés pour la période sélectionnée, le 

système convertit la monnaie étrangère au taux de conversion moyen pour la période 

sélectionnée.  
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11.5.6 Rapport de reçus annulés 
Dans ce rapport, vous pouvez afficher les reçus annulés pour l'entité et la période sélectionnée: 
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11.5.7 Rapport de contrôle d’enregistrement de reçu 
Dans le cas où des séries de reçus ont été définies par communauté, ce rapport fournit des 

informations sur les numéros de reçus manquants, les séries complètes ou si aucun reçu pour 

la série spécifiée n'a été entré dans la période sélectionnée. 

 

 

 
 
Reçus manquants: montre les numéros de reçus que la communauté n'a pas soumis 

 

Série complète: montre les communautés qui ont rempli le livret de reçus enregistrés et 

peuvent en avoir besoin d'un nouveau 

 

Note: le rapport n'est utilisable que pour l'analyse chez les clients où les séries de reçus sont 

enregistrées par communauté. Si aucune série n'est définie, vous devez désactiver le 

rapport pour l'utilisateur dans la gestion des rapports.  
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Aucune série définie: montre toutes les communautés où aucune série de reçus n'a encore 

été définie 

 

Aucun reçu durant cette période: montre les communautés qui n'ont pas envoyé de reçus de 

la série de reçus spécifiée 
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11.5.8 Rapports d’analyse de reçus 

11.5.8.1 Reçus analysés par entité 

Ce rapport affiche tous les reçus saisis pour l'entité et la période sélectionnée et vous permet 

d'accéder aux détails du reçu saisi. Vous pouvez seulement exécuter le rapport jusqu'au niveau 

du district d’apôtre.  

Vous pouvez décider si les reçus annulés doivent être inclus dans le rapport. Les reçus annulés 

apparaissent rayés.  

Le rapport montre les informations suivantes: 

• Entité et son entité parente 

• Date d’événement 

• Nombre de participation totale 

(incluant les hôtes) 

• Nombre d’hôtes 

• Montant d’offrande en monnaie 

locale 

• Offrande par participant (OPA) 

• Officiant  

• Un drapeau si une monnaie 

étrangère a été entrée 

• Numéro de contrôle du reçu 

• Information de réconciliation

 
 

 

  

Note: les reçus annulés ne sont pas inclus dans la rangée totale. Les reçus annulés peuvent 

être inclus pour vérifier que tous les reçus ont été envoyés et qu'aucun numéro n'a été 

ignoré.    
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11.5.8.2 Analyse de reçu par rapport d’officiant  

Ce rapport affiche tous les reçus saisis pour le frère du ministère et la période sélectionnée et 

vous permet de faire analyser les détails du reçu saisi. Vous pouvez décider si les reçus 

annulés doivent être inclus dans le rapport. Les reçus annulés apparaissent rayés.  

Le rapport montre les informations suivantes: 

• Entité et son entité parente 

• Date d’événement 

• Nombre de participation totale 

(incluant les hôtes) 

• Nombre d’hôtes 

• Montant d’offrande en monnaie 

locale 

• Offrande par participant (OPA) 

• Officiant  

• Un drapeau si une monnaie 

étrangère a été entrée 

• Numéro de contrôle du reçu 

• Informations de réconciliation

 

 
 
 

  

Note: les reçus annulés ne sont pas inclus dans la rangée totale. Les reçus annulés peuvent 

être inclus pour vérifier que tous les reçus ont été envoyés et qu'aucun numéro n'a été 

ignoré.    
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11.5.8.3 Analyse de reçu par rapport de numéro 

Ce rapport affiche tous les reçus saisis pour la période et le numéro de série sélectionné et 

vous permet de faire analyser les détails du reçu saisi. La série de nombre de reçus est limitée 

à 1000 numéros.  

Vous pouvez décider si les reçus annulés doivent être inclus dans le rapport. Les reçus annulés 

apparaissent rayés.  

Le rapport montre les informations suivantes: 

• Numéro de contrôle du reçu 

• Date d’événement 

• Nombre de participation totale 

(incluant les hôtes) 

• Nombre d’hôtes 

• Montant d’offrande en monnaie 

locale 

• Offrande par participant (OPA) 

• Officiant  

• Un drapeau si une monnaie 

étrangère a été entrée 

• Information de réconciliation 

• Numéro de contrôle du reçu 

 

 

 
 

 
 

Note: les reçus annulés ne sont pas inclus dans la rangée totale. Les reçus annulés peuvent 

être inclus pour vérifier que tous les reçus ont été envoyés et qu'aucun numéro n'a été 

ignoré.    
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11.5.9 Historique vérification saisie reçu 
Ce rapport vous permet de contrôler la saisie de données au niveau de la communauté. 

Le rapport affiche le nombre de reçus saisis par mois dans la période sélectionnée (la plage de 

temps maximale est d'une année), en indiquant la dernière date de saisie des données.  

Cela vous permet d'identifier les communautés qui n'ont pas envoyé tous les reçus ou qui ont 

manqué un mois complet (période manquante).  

Vous pouvez seulement exécuter le rapport jusqu'au niveau du district d’apôtre.  

 
Si vous voulez seulement montrer les communautés avec des périodes manquantes, nous vous 
recommandons de limiter le rapport à "Communautés ouvertes seulement", car une 
communauté fermée aura des périodes manquantes à partir de la date de clôture.  

  Note: la date spécifiée dans le rapport indique la date de la dernière saisie de données de 

reçu par entité/mois 

 



 
 

Finance and Reporting Services/CL  Page 136 of 141 Version: 2017-08 

New Apostolic Church 
International 

11.5.10 Rapport annuel 
Vous pouvez utiliser ce rapport pour vérifier le nombre de communautés actives chaque mois 

de l'année sélectionnée. Le rapport a été conçu par le District Church DRC West. 

Le rapport montre les informations suivantes: 

• N. S/U: Nombre de sous-entités (ce nombre varie en fonction du "Type de sous-entité" 

sélectionné dans le paramètre de rapport) 

• N.T.C.1: nombre de communautés selon l'apôtre (doit être rempli dans l'exportation 

d'Excel) 

• N.T.C.2: nombre de communautés enregistrées dans OASYS 

• For each month: nombre de congrégations qui ont envoyé au moins un reçu dans ce 

mois 

• N.T.C.A: nombre de communautés actives durant la période rapportée 

• N.C.I: nombre de communautés inactive durant la période rapportée  

• Ø C.A.: moyenne des communautés actives durant la période rapportée 

• Ø C.I.: moyenne des communautés inactives durant la période rapportée  
• Responsible: chef de district responsable (la tâche de chef de district doit être 

assignée) 
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11.5.11 Rapport annuel cinq dates 
Ce rapport contient les mêmes informations que le “Rapport annuel” (voir chapitre 11.5.10), 

mais au lieu de comparer les mois de l'année sélectionnée, vous pouvez comparer jusqu'à cinq 

dates différentes. 

 

Par exemple, services d'Action de grâces au cours des 5 dernières années ou services pour les 

défunts au cours d'une année. 
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11.6 Rapports concernant les événements 

11.6.1 Événements avec actes (complet) 
Ce rapport fournit une liste des membres qui ont reçu un acte sacré (scellement, baptême, 

confirmation) 

Le rapport montre les informations suivantes: 

• Type d’événement 
• Date d’événement 
• Nom 

• Date de naissance 
• Genre 
• No. d’identification de membre 

 

11.6.2 Événements avec actes (raccourci) 
Ce rapport fournit une liste des membres qui ont reçu un acte sacré (scellement, baptême, 

confirmation) dans la période et l’entité sélectionnée.
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11.7 Formulaires 

11.7.1 Décompte consolidé versement 
Ce rapport fournit un formulaire qui doit être rempli manuellement. Il est utilisé dans le 

processus de bureau interne dans le District Church DRC West. 
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12 Assistance technique 

Pour de l’aide, vous pouvez contacter Carmen Loppacher: 
  New Apostolic Church International 

P.O. Box 
Ueberlandstrasse 243 
8051 Zurich 

  +41 43 299 41 01 
  loppacher@naki.org 

    carmenswitzerland 
 
Responsable pour: 

 Support aux utilisateurs en anglais et en français 
 Gestion des erreurs: vérification des erreurs détectées par les utilisateurs: vérifier que 

l'erreur est reproductible dans l'installation affectée et dans d'autres installations et si 
elle persiste dans la dernière version du logiciel d'application; gestion des erreurs dans 
le système de billetterie 

 Gestion des demandes de modification: assurez-vous que les demandes de modification 
du côté de l'utilisateur sont nécessaires et qu'elles n'ont aucun impact négatif sur les 
installations en cours d'exécution 

 Définition du développement ultérieur de l'application avec le développeur et les 
utilisateurs locaux 

 Tester les corrections d'erreurs et des nouvelles fonctionnalités/rapports (assurer un 
système stable avant que les installations en cours d'exécution soient mises à jour vers 
la version la plus récente) 

 Support des équipes locales pour la mise en œuvre de l'application OASYS III 
(définitions de processus, configuration correcte de l'installation 

 Formation de l'utilisateur en fonction des besoins (administration du système, saisie des 
données, analyse et vérification des données, …) 

 Planification de la sortie en coordination avec Jens Gassmann 

Ou Jens Gassmann (Développeur de OASYS III): 

  Jens Gassmann 
Software-Entwicklung 
Christoph-Klöver-Str. 10 
D-50126 Bergheim 

  +49 (0) 2271/ 462009 
  jg@gassmann.it 

jens.gassmann 
 

Responsable pour: 

 Mises à jour du logiciel serveur 
 Mises à jour du logiciel d'application 
 Correction d'erreurs dans le logiciel d'application (les erreurs sont gérées via NACI) 
 Prise en charge de l'installation et du fonctionnement de l'installation du serveur local 
 Soutien pour l'importation et l'exportation d'Excel pour OASYS l 
 Assistance technique aux utilisateurs via e-mail et chat et si nécessaire via un outil de 

bureau à distance (TeamViewer) (le support relatif au contenu est sous la responsabilité 
du NACI) 

 Poursuite du développement du logiciel d'application tel que défini par le NACI 

mailto:loppacher@naki.org
mailto:jg@gassmann.it
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13 Annexe 

13.1 Glossaire 

13.2 Exemples de formulaires de saisies de données 

13.3 Exemple de flux de données de la communauté vers le siège de l'administration  
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