
Encoder tes intendants et invités 
Nota bene : Si la personne à encoder est un nouveau membre, tu peux le faire avec tes accès. Si, cependant, il 
s’agit d’un membre qui fait partie de ton Unité mais pas de ton Groupe, demande à ton Chef d’Unité de le faire 
pour toi. Si la personne fait partie d’une autre Unité que la tienne, demande au Carrick de le faire pour toi. 

 
 Sommaire : 

1. Créer un nouveau membre 
2. Réinscrire un intendant, un invité ou un ancien membre à un camp 
3. Inscrire un intendant ou invité à un camp (camp d’été ou petit camp) 
4. Désinscrire un intendant ou invité à un camp 

 
1. Créer un membre 
 

Clique sur     pour développer le menu  
 

 
 
Et ensuite sélectionne Membre. 

 

 
 
Tu arriveras sur la liste des membres de ton Groupe.  
 

 

Créé un nouveau membre à l’aide du   



Rempli un maximum de champs reprenant les données personnelles du membre 

 
Sélectionne la cotisation adéquate (cotisation intendant ou cotisation invité ou cotisation autre fédération si le 
membre est assuré dans un autre mouvement de jeunesse).  
 
Clique ensuite sur valider. 
 

 
Le membre est créé. 
Crée tous les intendants de cette manière, tu t’occuperas de les inscrire au camp plus loin au point 3 

 
 
2.Ré-Inscrire un intendant ou un invité au camp ou un ancien 
membre 
 

Clique sur     pour développer le menu  
 

 
 
 
 
Et ensuite rends toi dans l’onglet « Anciens Membres ». 

 



Cherche ton ancien intendant ou invité par son nom, puis attribue lui une nouvelle fonction intendant, invité, ou 
animé  

 
 
Ensuite passe à l’étape 3 ci-dessous pour l’inscrire à ton camp d’été ou petit camp 

 
3.Inscrire un intendant ou un invité au camp 
 

Clique sur     pour développer le menu  
 

 
 
 
 
Et ensuite sélectionne Camps d’été ou Petits Camps . 

 
Sélectionne ton camp en cliquant sur la ligne correspondant au camp, à la section, et la date voulue 



 
 
Une fenêtre apparait sur la droite. 
 
Rends-toi sur le menu « Inscriptions et présences » et clique sur « Inscrire ». 
 

 
 
Une fenêtre apparait.  
 
 
Sélectionne dans la liste des non-inscrits les personnes à inscrire, puis clique sur « Inscrire 
les personnes sélectionnées ». 
 

 
 
Une fenêtre s’ouvre, choisis le rôle dans le menu déroulant que tu veux leur attribuer dans 
le cadre du camp. 



 
 
Clique ensuite sur Inscrire. 

 

 
Tu devrais alors avoir un message de confirmation dans le coin supérieur droit 

 
4.Désinscrire un intendant ou invité au camp 
 

Clique sur     pour développer le menu  
 

 
 
 
 
Et ensuite sélectionne Camps d’été ou Petits Camps. 

 
Sélectionne ton camp. 



 
Une fenêtre apparait sur la droite. 
 
Va dans le menu Inscriptions et présences et clique sur Participants présents. 

 

Il te suffit de décocher la case « Inscrit » pour le membre que tu veux désinscrire. 

 

 

 

L’intendant/l’invité reste dans la liste mais, dans la mesure où sa case « Inscrit » est décochée, il est 
bien désinscrit. 

Pour toutes questions, n’hésite pas à contacter scribe@guides.be ou le Carrick au 02/538.40.70. 


