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1  Bonjour Fonctionnaire 

Bienvenue dans la banque de données des membres de la Société cynologique 

suisse (SCS) dans Amicus. Vous avez obtenu un accès en tant qu'administrateur  

et pouvez à présent gérer les personnes intéressées et les membres de votre  

association. Le manuel vous accompagne tout au long de l’application et  

s’appuie toujours sur le chapitre précédent.  

 

1.1 Connexion avec le rôle Amicus « Détenteur de chien » 

En tant que détenteur de chien, vous possédez déjà un identifiant personnel et  

un mot de passe. Vous devez également utiliser ces données de connexion pour 

vos activités au sein de l’association.  

Sur la page d'accueil d’Amicus et par e-mail, vous êtes priés d’accepter le par-

tage des données avec la SCS. Cliquez sur Accepter  afin de pouvoir continuer 

à travailler en tant que fonctionnaire ou sur En savoir plus  si vous souhaitez con-

sulter le règlement de protection des données en détail.  

 

 
 

 

Vous trouvez vos données personnelles et vos chiens dans le compte d'utilisateur 

sous Détails . Vous remplissez ici vos obligations légales de renseignement en 

tant que propriétaire de chien. L’option du menu SCS  ne vous est accessible 

que lorsque vous avez accepté le partage de données avec la SCS. 
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Vous pouvez retirer  le partage de données dans le menu « Compte d’utilisateur 

» > « Détails » si vous n’êtes plus actif au sein de l’association. Vous devez tout de 

même faire part à l’association de la résiliation de l’inscription par écrit. 

 

 
 

 

1.2 Connexion sans rôle Amicus 

Si vous n’avez pas de rôle de détenteur de chien dans Amicus, vous recevez  

votre identifiant personnel et votre mot de passe par e-mail. La fonction de  

changement de mot de passe est maintenant à votre disposition dans le compte 

d'utilisateur . Vous ne travaillerez donc qu'avec le menu SCS .  

 

 
 

 

Dans votre cas, il est inutile de divulguer des données car vos données person-

nelles ne proviennent pas d'Amicus. 
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1.3 Vos données personnelles SCS 

Vous trouvez vos données personnelles dans le menu SCS dans Mes données .  

 

 
 

 

En tant que fonctionnaire avec le rôle de « Détenteur de chien », vos données 

personnelles et vos coordonnées sont reprises depuis Amicus et gérées par les 

autorités communales. C'est pourquoi vous ne disposez pas du bouton Modifier . 

Si vous  

souhaitez modifier des données telles qu’une adresse e-mail ou un numéro de  

téléphone portable, sélectionnez « Compte d'utilisateur » > « Détails » et saisissez-y 

les nouvelles données. Les coordonnées correctes s'affichent ensuite également 

dans le menu des données personnelles SCS. 

 

Vos données personnelles ont été saisies par la SCS, en tant que fonctionnaire 

sans rôle de « Détenteur de chien ». Vous pouvez ensuite modifier toutes les  

données vous-même en cliquant sur le bouton Modifier .  

 

En tant que fonctionnaire, vous êtes aussi membre de l’association et pouvez saisir  

ici des adresses d'expédition , consulter vos données de membre  et gérer vos 

centres d'intérêts . Ces possibilités sont décrites en détail dans le chapitre  

« Gérer les membres ».  
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2 Gérer les associations 

2.1 Rechercher des associations 

Admettons que vous êtes fonctionnaire de l’association « My little dog » et que 

vous souhaitez vérifier les données de l’association. Sélectionnez la recherche 

d’associations dans le menu SCS  et saisissez le nom de l’association . Le bou-

ton Rechercher  vous fournit le résultat et un clic sur le nom en rouge avec lien  

vous mènera à une nouvelle page où figurent les données de l’association.  

 

 
 

 

La sélection dans le menu déroulant Type d’association vous permet de limiter la  

recherche et de trier de manière ciblée par clubs de races, sections et groupes 

locaux.  

 

Vous pouvez modifier le tableau. Cliquez sur les trois points rouges dans le titre  

des tableaux afin d’afficher ou de masquer des colonnes, de trier des contenus 

ou d’installer des filtres. Dans le chapitre Évaluations de données, nous expliquons 

toutes les possibilités avec plus de précision.  

 

Un clic sur Exportation vous assure que le résultat de recherche est exporté dans 

un fichier Excel. Et ce exactement de la manière que vous l’avez fixée.  
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2.2 Traitement des données de l’association 

Vous avez cliqué sur le nom de l’association avec lien figurant en rouge, et le 

bouton Modifier  est désormais à votre disposition en tant que fonctionnaire de 

l’association « My little dog ».  

 

 
 

 

En mode traitement, vous pouvez apporter des ajouts , procéder à des  

corrections et enregistrer  vos modifications.  

 

  
 

Dans le choix du Type d’association, vous êtes éventuellement limité car la  

sélection se rapporte toujours à l’association principale.  

 

Le nom de l’association et le numéro de l’association doivent être distincts,  

c'est-à-dire que deux associations ne peuvent pas être enregistrées avec le 

même nom ou avec le même numéro.  

 

Les champs marqués d’un astérisque * sont des champs obligatoires. 
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2.3 Icônes fréquemment utilisées 

Lorsque vous saisissez et traitez des données, consultez des résultats de recherche 

dans des tableaux ou créez des évaluations, vous rencontrez les icônes suivantes : 

 

Ajouter  

Enregistrer   

Annuler   

Modifier   

Désactiver   

Exporter des données  
Modifier les paramètres des co-

lonnes  

 

2.4 Saisir des adresses de membres de l’association 

Aucune adresse n’est enregistrée pour votre association. Dans le domaine 

Adresses de l’association, cliquez sur Ajouter  afin d’ouvrir l’écran de saisie. 

 

 
 

Tous les fonctionnaires de votre association figurent dans l’écran de saisie.  

Faites votre choix afin d’utiliser l’adresse d’un fonctionnaire . Sélectionnez 

Adresse postale et de facturation  dans le menu déroulant en bas à gauche  

et Enregistrer  l’adresse dans le système. 
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Si vous souhaitez aussi enregistrer l’emplacement de votre club dans le système, 

vous devez saisir l’adresse manuellement . Comme l’adresse n’est utilisée ni 

comme adresse postale, ni comme adresse de facturation, sélectionnez Aucune 

utilisation  dans le menu déroulant et cliquez sur Enregistrer .  
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2.5 Modifier et désactiver l’adresse de l’association 

Vous souhaitez saisir ultérieurement une adresse de facturation séparée ?  

Pour cela, comme il ne peut y avoir qu’une adresse postale et de facturation  

valide, vous devez soit modifier  l’adresse actuelle, soit la désactiver .  

 

 
 

 

Afin de modifier l’adresse, cliquez sur , sélectionnez lors de l’utilisation « adresse 

postale uniquement » et enregistrez la saisie. Ajoutez ensuite une nouvelle adresse  

d’association et indiquez « adresse de facturation uniquement » comme utilisa-

tion.   

 

Pour désactiver l’adresse, cliquez sur . Vous devez ensuite ajouter deux nouvelles 

adresses : une adresse postale et une adresse de facturation.  

 

Vos adresses d’association sont à jour.  
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2.6 Saisir des fonctionnaires 

Tous les fonctionnaires ne sont pas encore saisis pour votre association.  

Vous sélectionnez à nouveau SCS et consultez par la recherche d’associations  

les données de l’association My little dog. 

 

Dans la partie Fonctionnaires, cliquez sur Ajouter  afin qu’une nouvelle ligne  

apparaisse  dans le tableau.  

 

Dans le menu déroulant Nom , vous trouvez tous les membres de l’association. 

Vous sélectionnez Isabelle Fuchs et lui attribuez la fonction de Président . 

Comme Madame Fuchs ne souhaite pas traiter de données d’association dans 

Amicus, sélectionnez aucun rôle  et enregistrez  les données dans le système.  

 

 
 

La SCS décide elle-même de l’attribution des fonctions. Si quelqu’un exerce deux 

fonctions – comme par exemple Cornelius Bär qui est trésorier et vice-président –  

il peut être saisi une seconde fois avec la fonction supplémentaire.  

 

Le champ Remarques n’est disponible que pour certaines fonctions (ceci est aussi 

géré par la SCS). Les autorisations sont données avec les rôles.  

 

 

2.7 Différences entre les rôles d’administrateur et d’administrateur light 

 

Administra-

teur 

Association 

propre  

et sous-sections 

Droit de lecture et d’écriture pour toutes les données 

d’association, de fonctionnaires et de membres.  

Admin light Association 

propre 

Droit de lecture et d’écriture pour les données de 

l'association et des membres. 

Droit d'écriture limité pour les données de fonction-

naires car l’administrateur light ne peut ni accorder,  

ni retirer de rôles.  

Admin light Sous-sections Uniquement le droit de lecture des données d'associa-

tion, de fonctionnaires et de membres. 
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2.8 Modifier et désactiver les fonctionnaires 

Vous avez à présent saisi tous les fonctionnaires. Cornelius Bär assume aussi une 

fonction supplémentaire en tant que vice-président. Comme vous avez oublié de 

lui attribuer le rôle d'administrateur, cliquez sur le bouton Modifier , attribuez-lui le 

nouveau rôle et enregistrez les données dans le système. 

 

Alfonso Milan n’exerce plus ses fonctions d’intérimaire. Cliquez pour lui sur le  

bouton Désactiver  et confirmez la saisie afin de le supprimer en tant que  

fonctionnaire. Il reste par contre membre de l'association et pourrait être  

sélectionné dans le menu déroulant « Nom » pour l’attribution d’une nouvelle 

fonction.  
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2.9 Saisir les intérêts de l’association 

Vous souhaitez inscrire le journal du club comme centre d'intérêt de l’association 

? Alors, cliquez sur Ajouter dans la partie Intérêts de l’association . 

 

Saisissez dans les champs le nom allemand , français  et italien  de votre  

journal de club afin que la bonne désignation figure dans les versions en d'autres 

langues. Enregistrez  les données dans le système et saisissez, le cas échéant, 

d’autres thèmes qui pourraient intéresser vos membres. 

 

 
 

 

Vos membres peuvent à présent indiquer dans leur propre domaine par « Oui » ou  

« Non » quels thèmes les intéressent. Vous pouvez ainsi contacter vos membres de 

manière ciblée. 

 

Lorsque l’intérêt de l’association que vous avez saisi est obligatoire, un « Oui »  

s’affiche automatiquement et il n’est pas possible d'afficher « Non ».  

 

Lorsque la case gérée par l’association est activée, le membre ne peut pas choisir 

lui-même. La différence par rapport à l’intérêt obligatoire réside dans le fait que 

certains membres peuvent volontairement attribuer une qualification (par ex. un 

rabais pour les seniors) et d’autres non.  
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2.10 Modifier et désactiver les intérêts de l’association 

Vous voulez que votre magazine soit automatiquement distribué à tous les 

membres. Cliquez sur Modifier , activez la case Obligatoire  et enregistrez les 

données dans le système. 

 

Si vous ne souhaitez plus organiser de soirées loto, cliquez sur Désactiver .  

L’intérêt de l’association n’est ensuite plus à disposition des membres. 

 

 
 

 

  



   

19.08.2019 Page 15 de 29 

 

3 Gérer les membres 

3.1 Nouveaux membres 

Admettons que vous avez reçu deux demandes d’adhésion : de Susan Vogel et 

son fils, Tom. Pour les enregistrer tous les deux comme membres, sélectionnez la 

gestion de l’association dans le menu SCS et saisir un nouveau membre .  

 

Susan est éleveuse et inscrite en tant que détentrice de chien. Choisissez pour 

vous l’écran de saisie sur le côté gauche . Tom n’a pas de chien mais passe son 

temps libre à suivre des formations d’Agility. Il n’a encore jamais été membre 

d’une association SCS et ne dispose ni d’un compte Amicus, ni de données de 

connexion SCS. Choisissez pour lui l’écran de saisie sur le côté droit . 
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3.1.1 Saisir un nouveau membre avec un compte Amicus 

Commencez par sélectionner votre association My little dog  dans le menu  

déroulant. Saisissez l’ID personnel  de Susan et deux des trois critères de  

recherche  possibles. Le prénom, le nom de famille et la date de naissance  

sont des critères de recherche.  

 

 
 

 

Si vous n’êtes pas certain de l’orthographe (Susanne, Susann ou Susan),  

trois lettres consécutives correctes suffisent à fournir un résultat. 
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Saisissez l’adresse e-mail  et cliquez sur le bouton Vérification de données  pour 

confirmer que la personne que vous avez saisie dans Amicus existe. Si c’est le cas,  

le bouton Confirmer  apparaît. Un clic sur Confirmer enregistre Susan dans la 

banque de données SCS. 

 

 
 

 

L’adresse e-mail que vous avez saisie ne sera ni validée, ni enregistrée.  

Elle informe seulement Susan du fait qu’elle accepter l’adhésion et le partage  

de données SCS.  
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3.1.2 Saisir un nouveau membre sans compte Amicus 

Lorsque vous êtes actif au sein de plusieurs associations et ne souhaitez pas  

parcourir le menu déroulant Association, vous pouvez également ne saisir  

qu’une partie  du nom de l’association (comme dans un champ de recherche). 

Sélectionnez My little dog  dans le résultat de recherche et cliquez sur le bouton 

Créer un membre avec un nouveau login .   

 

 
 

 

Saisissez les données personnelles, l’adresse et les coordonnées de Tom.  

Cliquez sur Enregistrer  afin qu’il figure en tant que membre dans la banque de 

données SCS. 

 

  
 

Tom recevra deux e-mails : Un l’informant de son adhésion et l’autre contenant 

son ID personnel et le mot de passe pour la connexion. Tom n’a aucun partage 

de données à accepter car ses données ne viennent pas d’Amicus. 
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3.2 Membres actuels 

3.2.1 Recherche de membres  

Dans le menu SCS > Gestion de l’association > Membres , vous pouvez sélection-

ner dans le menu déroulant Clubs  votre association, des identifiants personnels, 

des noms de famille ou d’autres critères.  

Vous pouvez effacer les critères de recherche saisis avec le bouton Réinitialiser . 

 

 
 

 

Sélectionnez votre club et cliquez sur Rechercher. Vos membres sont ensuite  

affichés dans le tableau. Tom est déjà recensé et un clic sur son nom rouge mis  

en lien  vous conduit à ses données personnelles. Susan, la mère de Tom, est  

actuellement encore affichée sous le terme inconnu , car elle n’a pas encore 

accepté le partage de données.  
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3.2.2 Exporter la liste de membres 

Vous pouvez exporter le résultat de votre recherche de membres dans Excel  

et recevez ainsi une liste de membres. Si vous avez aussi besoin des adresses  

e-mail, cliquez dans une colonne de votre choix sur les trois points rouges afin de 

consulter les paramètres du tableau. Vous sélectionnez les colonnes  et activez 

la case e-mail  afin que l’information s’affiche dans le résultat de recherche . 

En cliquant sur Exporter , vous exportez les données dans Excel.   
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3.2.3 Grouper la liste de membres 

Afin d’obtenir une meilleure vue d’ensemble, vous pouvez par exemple regrouper 

les résultats de votre recherche de membres, par localités. Pour se faire, faites glis-

ser le titre de colonne Lieu  dans la zone au-dessus de l’ID personnel . 

 

 
 

 

Un clic sur la flèche près de « Lieu » trie les noms des lieux par ordre alphabétique 

croissant ou inversément et un clic sur x permet d’effacer à nouveau le regroupe-

ment. Dans le chapitre Évaluations de données, nous évoquons toutes les possibili-

tés plus en détail.   
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3.2.4 Modifier les données personnelles des membres 

En un clic sur le nom de Tom, vous accédez à ses données personnelles et pouvez 

les corriger si nécessaire en cliquant sur Modifier .  

 

 
 

 

Pour Susan Vogel, la situation est différente : même après le partage de données,  

vous ne pourrez pas modifier les données personnelles de Susan car elles provien-

nent d’Amicus et sont gérées par les autorités. 

 

3.2.5 Modifier les intérêts des membres 

Comme Tom s’intéresse au sport canin, cliquez sur Oui dans le domaine Intérêts 

sous le thème Agility . Le magazine du club est déjà sélectionné, étant donné 

que vous avez récemment défini cet intérêt d’association comme obligatoire . 

 

 
 

 

Si Tom ne s’intéresse plus au sport canin, cliquez simplement sur « Non ».  
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3.2.6 Adhésions et carte de membre 

Les adhésions de Tom sont affichées dans le domaine Données de membre  

dans la colonne Nom de l’association . En adhérant à « My little dog », il devient 

automatiquement membre de la SCS . Comme il n’est pas fonctionnaire, rien ne 

s’affiche  non plus dans la colonne. En cliquant sur le bouton Carte de membre 

, Tom peut ouvrir un fichier PDF et imprimer sa carte de membre et/ou l’enregis-

trer s’il venait à perdre la carte reçue par la poste. 

 

 
 

Selon la structure de l’association, l’adhésion est transmissible aussi à des  

associations inférieures ou supérieures. Les adhésions sont alors définies  

séparément. 

 

Les administrateurs de la SCS peuvent attribuer d’autres statuts SCS comme 

membre d’honneur ou vétéran de l’association. 

 

 

3.2.7 Saisir un retrait 

En raison d’une formation complémentaire, Tom n’a plus le temps pour le sport 

canin et il doit à nouveau résilier son adhésion. Sur l’association My little dog,  

cliquez sur Retrait  et confirmez votre saisie pour supprimer son adhésion. 

 

 
 

 

Pour les adhésions transmises, la résiliation doit être saisie séparément pour 

chaque association. Le bouton « Retrait » apparaît d’abord pour l’association  

inférieure, puis pour l’association supérieure.   
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3.2.8 Saisir une adresse d’expédition 

Vos membres s’affichent à nouveau dans le menu SCS > Gestion de l'association 

> Membres. Tom n’y figure plus comme vous avez enregistré son départ.  

C'est maintenant le nom de Susan  qui s’affiche, car elle a entre-temps autorisé 

le partage de données.  

 

 
 

 

Cliquez sur le nom de Susan pour afficher ses données personnelles.  

Cliquez sur Ajouter dans le domaine Adresses d'expédition . Indiquez dans la 

nouvelle ligne l’adresse  que Susan vous a donnée. Inscrivez une date Valable  

à partir de et  enregistrez  l’adresse d’expédition dans le système.  

 

 
 

 

3.2.9 Modifier et désactiver l’adresse d’expédition 

Vous pouvez modifier  l’adresse d’expédition d'un membre ou la désactiver . 
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3.2.10 Saisir le statut des éleveurs 

Dans le domaine Données des membres vous voyez que Susan est enregistrée 

comme éleveur actif . La donnée « non éleveur », « éleveur actif » ou « éleveur 

inactif » est gérée par un administrateur de la SCS.  
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4 Evaluations de données 

Lorsque vous choisissez la gestion de l’association dans le menu SCS et Évaluations 

de données , vous pouvez vous faire une vue d’ensemble de votre association 

et dresser des listes individuelles.  

 

 
 

 

4.1 Évaluations par intérêts 

Vous souhaitez savoir quels membres s’intéressent au sport canin. Sélectionnez 

dans les deux menus déroulants votre association  et l’intérêt Agility .  

Cliquez sur Rechercher  afin d'obtenir un premier résultat.  
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Vous avez à présent de nombreuses possibilités de présenter le résultat différem-

ment. Faites par exemple glisser le titre de la colonne Intérêt présent  vers la 

zone au-dessus de l’ID personnel . Vous obtenez à présent des groupes avec 

Oui, Non ou sans réponse .  

 

 

 
 

 

Si vous souhaitez connaître l’âge des personnes dans les différents groupes,  

cliquez dans une colonne de votre choix sur les trois points rouges, afin de  

consulter les paramètres des colonnes. Sélectionnez Colonnes  et activez la 

case Date de naissance  afin que la colonne s’affiche dans l’évaluation.  

 

L’évaluation semble maintenant plus détaillée, et vous pouvez accéder aux  

données dans Excel en un clic sur Exportation. Un clic sur x  suffit à supprimer à 

nouveau l’association.  
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4.2 Évaluation selon les fonctions 

Vous pouvez procéder de la même manière dans le domaine Fonction.  

Les contenus sont de plus triés en cliquant sur le titre de la colonne par ordre  

alphabétique ou inversément. Dans Fonction depuis , vous obtenez ainsi un  

déroulement chronologique.  

 

 
 

 

4.3 Évaluation selon le statut SCS 

Dans le cadre de cette évaluation, vous pouvez limiter la recherche avec les 

deux menus déroulants Association et Statut SCS.  

 

Nous consultons ici le filtre de plus près : cliquez dans une colonne au choix sur  

les trois points rouges et affichez la colonne Langue.  

 

Dans la colonne Langue, cliquez sur les trois points rouges , sélectionnez des  

filtres  et laissez s’afficher les lignes de valeur correspondant  au terme  

italien  que vous tapez. Terminez la saisie en cliquant sur Filtrer .  
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Seules les lignes où figurent des personnes parlant italien sont désormais affichées.  

Dans la colonne Langue, les trois points sont à présent noirs, ce qui signifie qu’un 

filtre y est appliqué.  

 

Afin de supprimer le filtre, cliquez sur les trois points noirs , sélectionnez Filtrer  et 

cliquez sur Effacer filtre .  

 

 
 

 

Vous pouvez aussi combiner plusieurs filtres et par exemple chercher tous les 

membres qui ont adhéré en 2018. Pour ce faire, sélectionnez dans le menu  

déroulant Statut SCS le terme Membre et limitez la période dans la colonne 

Membre depuis ainsi : 

 

 
 

  


