Encoder tes intendants et invités

Nota bene : Si la personne a encoder est un nouveau membre, tu peux le faire avec tes acces. Si, cependant, il
s’agit d'un membre qui fait partie de ton Unité mais pas de ton Groupe, demande a 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 a un camp
3. Inscrire un intendant ou invité a un camp (camp d’été ou petit camp)
4. Désinscrire un intendant ou invité a un camp

1. Créer un membre

Clique sur = pour développer le menu
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Et ensuite sélectionne Membre.
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Tu arriveras sur la liste des membres de ton Groupe.

Membre

rAlN e w&®mo <
Numéro de registre national iité Fonction au sein de l'unité Date de naissance

E\ ABAA Monsieur z)02 22102 Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A ANIM_Animé 22/02-22/02 21/06/1995 26 Féminin Belgique
\:\ ABAQ Olga zjo 2z/02 Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A ANIM_Animé 22/02-22/02 31/12/2009 2 Féminin Belgique
\:\ ABART Olave z)02 22102 Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A ANIM_Animé 22/02-22/02 01/09/2008 13 Féminin Belgique
\:‘ CLOONEY Georges 2z)02 22102 Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A AN_Assistant de groupe 22/02-22]02 04/02/1998 3 Masculin Israél

\:\ EPICT Epict /0 22/02 Les poussiéres d'étoile_77/02/A/A AN_Assistant de groupe 22/02-22/02 01/01/1999 3 Féminin Belgique
O EPICH Epick 2z/02 2202 Les poussiéres d'étoile_2Z/02/A/A INT_Intendant 2z/02-22]02 01/01/1999 3 Féminin Belgique
E\ EPICS EpicS z/02 22102 Les poussiéres d'étoile_2z/02/A/A AN_Assistant de groupe 2z/02-2z/02 01/01/1999 3 Féminin Belgique
O EPIC6 Epic6 2z/02_22/02 Les poussiéres d'étoile_2Z/02/A/A AN_Assistant de groupe 22/02-22/02 01/01/1999 3 Féminin Belgique
O EPICO Epic9 2z/02_22/02 Les poussiéres d'étoile_zz/02/A/A AN_Assistant de groupe 22/02-22/02 01/01/1999 3 Féminin Belgique
\:\ GIBSON Mel 22]02.21/02 Les poussiéres d'étoile_27/02/A/A ANIM_Animé z/02-22/02 05/05/1995 2% Masculin Belgique
\:\ Mazue Ben z)02 22102 Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A ANIM_Animé 22/02-22/02 07/04/20m 10 Masculin Belgique
\:‘ Test Quentin 2z)02 22102 Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A AN_Assistant de groupe 22/02-22]02 03/01/1998 2% Masculin Belgique
\:\ User Animateur zjo 22102 Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A AN_Assistant de groupe 22/02-2z/02 14/05/2004 7 Féminin Belgique

Créé un nouveau membre a I'aide du +



Rempli un maximum de champs reprenant les données personnelles du membre

Création d'un nouveau membre X
. ([ En situation de handicap
Unite Téléphone 1
zj022z/02 a] | G membre al [=
Nom Telephone 2
|bion ‘ ‘ Q| |2
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Céline ‘
Email 2
Fonction ‘ a ‘ ‘
( Intendant ] Q ‘
Tarif de cotisation
Gioupe ‘ E_COTISATION INTENDANT Q
| Les poussiéres d'étoile_7z/02/A/A Q ‘ F
Genre Rue Paul Emile Janson,35,Bruxelles1050

Feminin Q ‘
— “

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.

‘Humér de registre national & it Fonction au sein de hunité Date de naissanee

O nBAA 22j02 72102 Les. aile_22/02/A{A AN Animd 72[w-z2fm nfosfreas Y Feminin Bel
0 aBsq olga /o2 7elor Les. poussires d'étaile_72/02ifA AN _Aaime z2/0e-72100 aunf09 » Feminin Beigiaue.
O ABART Olave iz zzlon Les poussires d'etoile_72/02/A08 ANIM_Anime ZZf0-7z/0 0140912008 n Terminin Belgique.
[ CLOONEY GEoIges 22/02 22102 Les poussieres 0'toile_22/02/AlA AN_Assistant de groupe zine-zin 04/02/1998 2 Meésulin I5ranel
] ( Dion Céline zwez2ie Les poussiires detoile_72{021AlA INT_Intendant 0 /0771988 n Feminin Belgioue
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(m] EPICS Epich 2202 TEley Les poussieres dietoile 22/02iA1A AN Assistant de groupe Bl aln 010111999 B Feminin Belgigue
0 £pico Epic oje nie Les poussiéres détoile_ L2/ 021alA AM_pssistan de groupe fmzio 10111999 2 Feminin Belgioue
[ EPICY Epicd zjm.zie Les poussires detoile. 22/ 02/AlA AN_fssistant de groupe 2fm-zfm o101 1999 B Heniinin Belgique
O BIESOR el 2jm 12i02 Les. oile,_22/02{AlA ANIM_Animé nfoazzfmn Bsfos/1ees £ Masculin Belgique
O Wanié sen zjm2 z2jer Les poussisres diétaile 22/02/AfA ANIM_Animé zzfue-zzfon orosfz0n 0 masculin Belgioue
O . quentin mm i lespossiteseniez/min AN asssanccsgupe  fuzjo o % wasculin Betgique
O user rnimaraur 7i0 72l Les poussiéres d'taile_72/02ialn AN_pssistant de groupe 27l0-7202 T4l0512004 u Farinin Belgique

Le membre est créé.
Crée tous les intendants de cette maniére, 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
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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

2 Anciens Membres XX

Créer une affiliation

1]

Tiers

ABAA_Jacques_3101496

Fonction au sein de lunité

‘ 2z/02-22)02

Groupe

‘ ZZ/02/N/A-Nutons

Fonction

‘ INT-Intendant

Date début

28/06/2022

Fonction principale

“ © Annuler

Ensuite passe a I'étape 3 ci-dessous pour I'inscrire a ton camp d’été ou petit camp

3.Inscrire un intendant ou un invité au camp

Clique sur
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pour développer le menu

Et ensuite sélectionne Camps d’été ou Petits Camps .

Gestion des événements
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Camps d'été Petits camps

Gestion du groupe

Sélectionne ton camp en cliquant sur la ligne correspondant au camp, a la section, et la date voulue
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Une fenétre apparait sur la droite.

Rends-toi sur le menu « Inscriptions et présences » et cligue sur « Inscrire ».

INSCRIPTIONS ET PRESENCES »

Unité Groupe
22/02_22/02

Nom

Pour inscrire les participants au camp, clique sur le bouton Inscrire ci-dessous.
Note:: Tu souhaites inscrire les intendants au camp ?

« il faut d'abord inscrire l'intendant en tant que Membre de l'Unité avec une fonction d'intendant
« ensuite, inscrire lintendant avec le role d'intendant sur le camp

Une fenétre apparait.

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

Inscrire

0 sélectionne les personnes que tu souhaites inscrire  'événement Nombre de places disponibles: NC  Nombre de places pour ['Unité : NC

Evénement

Unité Groupe Fonction
22/02_22/02 Q 22/02/H/A_Horizon-2Z[02[H/} Q Q CEI-2022-023207_Youplaboum 2022 Q
Liste des non-inscrits
Code Groupe Nom Groupe &
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o
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3
3

Une fenétre s'ouvre, choisis le rdle dans le menu déroulant que tu veux leur attribuer dans
le cadre du camp.



Inscrire en tant que
0 Sélectionne ci-dessous le role du/des participant(s) pour cet événement.

1intendant

Intendant Camp|

Animateur Camp
Intendant Camp
Invité Camp

Participant Camp

Responsable Camp

Cligue ensuite sur Inscrire.

Inscrire en tant que

0 Sélectionne ci-dessous le role du/des participant(s) pour cet événement.

1Intendant

Intendant Camp

- —-—a—

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
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Et ensuite sélectionne Camps d’été ou Petits Camps.

Gestion des événements
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Camps d'ete

Petits camps

Gestion du groupe

Sélectionne ton camp.
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Une fenétre apparait sur la droite.

Va dans le menu Inscriptions et présences et clique sur Participants présents.

INSCRIPTIONS ET PRESENCES »
unité
|2 w2 o = pou a
Nom
Camp 2020
Pour inscrice les partic cligue sur le bouton

Wote: Tu souhaites inscrire les intendants au camp 7

« i faut drabord nscrire Fintendant en tant que Membre de FUnité avec une fonction d'ntendont
+ ensuite, inscrire lintendant avec le réle dintendant sur e camp

“%

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

Gestlon des participants  inscrt,présent, payé

Her 10
Mo do prsents 7

e de g 10

A oiae z ey [ 0 o s
A0 Oe @i Lespoussieres . Test Resoonsanie Cann & o o g
. tlae etz g e -t a o ] H
Banass wie 7m0y L sk pouesibns 7. Tost arimatzsr camy 1] L o

o e fr i leaposiven s, Tt soimrcany B o

awe otny osioses) i Lespoussibmsd Tt ninates Can o

arsaines Pertine njontroni it P [ o o

FOREST Fswice 1oM0/2008 = Lesuseess.  Tet mdpancay B i =

e ta ot st Lo T [ —— o o

EE wegc P LT Lespousions . Tt winstearcny B o o

L'intendant/I'invité reste dans la liste mais, dans la mesure ot sa case « Inscrit » est décochée, il est
hien désinscrit.

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




