Encoder tes intendants et invités

Nota bene : Si la personne a encoder est un nouveau membre, tu peux le faire avec tes acces. Siil 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

e (réer un nouveau membre

e |nscrire un ancien membre comme intendant

e |nscrire un Animateur comme intendant dans un autre Groupe
e Inscrire un intendant ou invité a un camp

e Désinscrire un intendant ou invité d'un camp

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

Créer un nouveau membre

Clique sur pour développer le menu.
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La liste des membres de ton Groupe/Unité s’affiche. Créé un nouveau membre a I'aide du + .

Membre

el TE B DO
Numéro de registre national Fonction au sein de Cunité Date de naissance Nationalité

(] ABAA Monsieur zzj02 zzi0z Les poussieres d'étoile_72/02/A/A ANIM_Animé zfoz-zzinz 21/06/1995 % Feminin Belgique
a ABAQ olga 7zf02_22{02 Les poussiéres d'étoile_72/02/A/A ANIM_Animé zZ{oz-zzjo2 Nj12{2009 1? Féminin Belgique
a ABART Olave zzj02_zzi0z Les poussieres d'étoile_72/02/A/A ANIM_Animé zfozzzinz 01/05/2008 u Feminin Belgique
(] CLOONEY Georges zz/02_22(02 Les poussiéres d'étoile_Z2/02/A/A AN_Assistant de groupe zzf0z-zzi02 04/02/1998 n Masculin Israel

O EPICT Epict z2/02_z2l02 Les poussiéres d'étoile_Z2/02/A(A AN_Assistant de groupe 2zzioz-2zi02 01/01/1999 n Feminin Belgique
a EPICA Epick z2j02_22/02 Les poussiéres détoile_22/02/A/A INT_Intendant zl0-zin 01/01/1999 B Feminin Belgique
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Une fenétre s’ouvre. Remplis les champs avec les données personnelles du membre. Sélectionne la cotisation adéquate
(« cotisation autre fédération » si la personne est membre de Les Scouts, Scouts en Gidsen Vlaanderen, FOS ou SGP,
« cotisation intendant » pour tout autre intendant, « cotisation invité » pour tout autre invité).

Clique ensuite sur valider.

Création d'un nouveau membre

X
» ([ enssituation de handicap
Unite Telephone 1 -
|zzfoz—zzfoz Q | ‘em Membre Q ‘ ‘432 ‘
Nom Téléphone 2
|Dion | ‘ Q| 432 ‘
. Email 1
Prénom
i ‘ Email Membre Q ‘ ‘ ‘
|(euns |
Email 2
Fonction
C [ a] | |
Intendant ] Q |

Tarif de cotisation
Groupe ‘ E_COTISATION INTENDANT Q |
| Les poussiéres d'étoile_77/02/A/A Q |
Genre ‘Rue Paul Emile Janson,35,Bruxelles1050 @ |
| Feminin Q |
N I - B
s g

Le membre est créé et apparait dans la liste des membres de ton Groupe.

Wuméro de registre national

0 Honsieur 2w am Les poussiires ditaile_22/02/AIA P P nfosrems » Feminin Belgique
0O ABa olga 20 770 Les.poussieres d'Btaile_72/02/A 1A ANIN_Anime 27I0-72 /02 209 ” Feminin Beleique

m] ABART Olave o _zzie Les poussizres d'étaile_T2/02/AI AN Anim in-zin 01/08/2008 u Feminin Belgique

O CLODKEY. GeOrges. 22/02_22/0 Les poussiéres d'étoile_IZ/02/A1A AN_Assistant O groupe: 2zZin-zin 04021938 2 Masculin I5rael

0 ( i cétine zjnzin Les poussities détaile_ZZ(02AlA INT_intendant zIm-zin 2071368 n Feminin Belgique ’
o e—— e spormz g LE2gi e sk e TOrE L G

( £hics Epics 2/w nin Les poussibres détcite_22/021A 1A WLintentant i zie mijonfises = séminin Beigique

(] EPICS Epics o 2le L toile_22/02/A/A AN Assistant de groupe. i zie 01/01/1999 b1 Feminin Belgique

O £Pico Eict o ziv e res diétile_22/02/A1A AN Assistant de groupe zinain 01011999 n Feminin Eclgiaue

O £PIco Epic) niw zn e res détile_22/02/AIA AN Assistant de groupe zinzin 0011999 5 Faminin Eelgiaue

O BIESON wel 2{02 202 L res d'étoile_22/02/A A ANIR_Animé zzfm-z2fon 0551995 2% Masculin Belgique

0 o Ben 2o i Les poussieres deite 22/02/4 /A A i izl 7j0s/zm " asculin Beigique

0 Test auentin 22i0 i 1 2(02ialn apssisant e grupe. 2210272/ i x wasculin Beigique

(m] user animateur /0 i Les pou oile_72/02/AlR An_pssistant de groupe 2zl im 14/05/2004 w Feminin Belgique

Crées tous les nouveaux intendants de cette maniere, puis inscris-les a ton camp (voir Inscrire un intendant ou un

invité au camp).

Inscrire un ancien membre comme intendant (Staff d’Unité)

Clique sur

[ ]

pour développer le menu.

Q T Dutilisation - Cadre d'Unité

Sélectionne « Anciens Membres ».

Gestion des personnes

Anciens Membres

=

Attestation mutuelle

L

—

Export des anciens
(Unite)

4

—

Export des membres
(Unite)
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Export des staffs de
Groupe et d'Unité
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A: Gestion des événements

#¥ Mon compte SCRIBe/MyGuides
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La liste de tous les anciens membres de ton Unité s'affiche. Sélectionne la personne que tu souhaites réactiver (utilise
éventuellement les filtres pour la retrouver plus facilement).

Anciens Membres

+ @06

Numéro de registre national

O ABAA Jacques 2zj0 zzl02
O ABAA James zz/02_zz/02
[ esospsaarn ABAR Monsieur 22102 22102
n ABAA Olave 2/02_22)02
a ABAR Test2 22102 22002
O HBAB Dlave zzioz_zzioz
(] ABABOIS Ali 22102 22102
O ABAC Dlave 22/00_77/02
O ABAD Olave 2210222102
0O ABAE Olaf loz zzlox
O ABAE Dlave zz/02_zz/0z
O ABAE. Olave 2z102 22102
O ABA| Olave Juliette 702 2702

17/03/1398
12/08/2008
211061995
14/05/1950
071011995
21/06/1550
28/mf1sea
/06/1958
2110611996
01/05/2008
2021998
o1fa1f1997

05/05/1995

Filtrer

o tom
4 prénom
& unite
e Fonction
& Membre
< Groupe

o Clé de recherche

+ Ajouter un filtre

Q|| contient

Q || contient

all-

all-

all-

all-

Q|| contient

o

2ehirg &
Q =}
Q o
Q o
Q o
o

Sa fiche membre s’ouvre sur la droite. Dans le bas de la fiche, ouvre I'onglet Fonction. Appuie sur + pour attribuer

une nouvelle fonction a cette personne.

Un fenétre s’ouvre. Remplis les différents champs et clique sur OK.

Créer une affiliation

i ]
Tiers
ABAA_Jacques_3101496

Fonction au sein de l'unité

| 77/02-72/02

Groupe

| 77/02/N/A-Nutons

Fonction

| INT-Intendant

Date début

Fonction principale

camp).

T

Crées tous les intendants de cette maniére, puis inscris-les a ton camp (voir Inscrire un intendant ou un invité au

Inscrire un Animateur comme intendant dans un autre Groupe (Staff d’Uniteé)

Clique sur pour développer le menu.

[ ]

Q W Dutilisation - Cadre d'Unité

—-—
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Sélectionne Membre.

Gestion du groupe

° o®
. [ ]
E 52 - L1
—_—
Attestation mutuelle Groupe Membre Passage en masse

La liste des membres de I'Unité s’affiche. Sélectionne la personne a laquelle tu souhaite ajouter une fonction (utilise
éventuellement les filtres pour la retrouver plus facilement).

O ABAA Jacques z)02_zz/02
O ABAR James )02 72 )02
(] es0é0e3a7i ABAR Monsieur 22102 22102
n ABAA Olave 22l02 2202
[ ABAA Test2 z/02_22l0r
O ABAB Olave iz zztox
O ABABOIS Al z)02_zz/02
O ABAC Olave 2z/02_27)02

ABAD Olave 27/02_27/02
a ABAE olaf 2z/02_22102
O ABAE Olave )02 7z )02
O HBAE Olave 2z/02 22/02
O ABA| Olave Juliette 22/02_22)02

Filtrer

17/08}1998 4 tom
12/08/2008 A prénom
211061995
14/05/1950 | e
07/10/1995 < Fonction
21/06/19%0

Membre
28/m1/1989 *
21/06/1998 A Groupe
21/06/1996 4 CIé de recherche
01/09/2009

Ajouter .
/021988 + Ajouter un filtr

o1/a1/1997

05/05/1995

Q|| contient

Q || contient

@
o
a o
a o
a o
a o
o

zehirg

s9uU0j0)

Sa fiche membre s’ouvre sur la droite. Dans le bas de la fiche, ouvre I'onglet Fonction. Appuie sur T pour attribuer

une nouvelle fonction a cette personne.

Membre

[e=o

Fonction au sein de [unité

"R EODDC

Numéro de registre national

a ABAR Monsieur zzf02_zzioz
O ABAD olga 2zj02_z2{02
O ABART Olave zzf02_z2{02
] CLOONEY Georges 2zf02_22{02
] EPICT Epict 2j02_22i02
O EPICA Epich zl0_zzi0r

Les poussiéres d'étoile_ZZ/02/A/A
Les poussiéres d'étaile_22/02/AfA
Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A
Les poussiéres d'étoile_22/02/A/A
Les poussiéres d'étoile_22/02/AiA

Les poussiéres d'étoile_72/02/A1A

ANIM_Anime
ANIM_Animé
ANIM_ARimE
AN_Assistant de groupe
AN_Assistant de proupe

INT_Intendant

ziezin
z{o-zzje2
zf0z-zzj02
2zf0z-z2/02
zfoz-zzioy

22/02-22/02

21/06/1995
nfr2f2009
01/09/2008
0s/02f1998
01/01/1999

01/01/199%

Feminin
Féminin
Féminin
Masculin
Féminin

Féminin

Un fenétre s’ouvre. Remplis les différents champs, décoche la case « Fonction principale » et clique sur OK.

Créer une affiliation X
o
Tiers
ABAA 3101 Q
Fonction au sein de l'unité
‘ 2z[02-22/02 Q ‘
Groupe
‘ 72/02/NfA-Nutons Q ‘
Fonction
‘ INT-Intendant Q ‘
Date début
i}
Fonction principale

Belgique
Belgique
Belgique
Israel

Gelgique

Belgique

Crées tous les intendants/invités concernés de cette maniere, puis inscris-les a ton camp (voir Inscrire un intendant

ou un invité au camp).
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Inscrire un intendant ou un invité a un camp

Clique sur

Q MyGuides 1= User - Animateur

pour développer le menu.

Sélectionne Camps d’été ou Petits camps .

Gestion des événements

Al A

Camps d'été Petits camps

Gestion du groupe

Sélectionne ton camp en cliquant sur la ligne du camp concerné.

Type d'évEnement Descriptif du camp Date de Fin
'_‘ 220z _2EM0E CL-ag-mes ZE[UZIAIN_Les poussiéres déloile Camp 2008 Camp lorzmns niowlamg z8l0n/20%
] zziuz_zzfuz CET- 0T 22[U2{8A_Les poussiéres détaile Camp 019 - Foussiéres diStaile 3 o Camp oz oz 5/ u6/20%
] F7in? F7i0; CET IR M0 FTINFAIA Les poussibres détoie Camp 3008 - Measminail camp mjerinm a1/nRj7017
| el lrd) CET-2021- 0222646 TTI0RIASA_Les poussianes ddtaile Less Pins Verts 2021 camp omfori2on 062001
:‘ Zzie_zzio CET-2A7-01025¢ ZEI0IASA_Les pousclénes diétois Camp 7 - Hotton camp oveRen 1503 207 1zto7/200
O 2zjuz_zifuz CLTAR-UEST 2Z2[U2AA_Les poussiéres déloils Gu lamer 202 Camy Je e san e o )20z
O I 2ziuz_zzfuz CEI-020-TAT ZE[UZ(A}A_Les poussiéres déloile camp 7020 I camp o/orizn 1jom/zoen
| iz 7rfn: CETI0N-0TTIES F7IN38)A Les poussiéres détile Camp TG Maret camp n1fomins a1/0R/7mE 6/06/7016
] zzi0z_zzio: CET- 215015447 ITINZIASA_Les poussianes d ehoile camps 205 camp norimg FNR2015 30/0E[2M5
j Zzioz_zzioz CET-2022-02307 ZZI0EIA!A_Les poussiéres détalie Camp 2022 - Goau Sam camp ooz Hios/xe:
ol 2ejuz_zifuz CLT-IU-CREEAA ZEIUEINIA_Les poussiéres déloils Camp 21 Camp wiloizun T
] 2xjuz_szfuz CEIG- e £ [U2/6)A_Les poussiéres délaile Camp 704 Camp oz 187022004 a0 2076

Les détails du camp apparaissent dans la déclaration de camp, sur la droite. Dans le bas de la déclaration de camp,
clique sur Inscrire.

INSCRIPTIONS ET PRESENCES »

Unité Groupe

Izfoa_rzjo

o
il

Hom

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

= il faut dabard inscrire lintendant en tant que Membre de FUnité avec une fonction diintendant
= ensuite, inscrire Fintendant avec le role d'intendant sur le camp
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Une fenétre s’ouvre avec, au-dessus, |a liste des personnes inscrites dans le Groupe mais pas au camp et, en-dessous,
la liste de toutes les personnes inscrites au camp. Coche la case les personnes que tu souhaites inscrire comme
intendants ou invités et clique sur Inscrire les personnes sélectionnées.

Inscrire %
unité Groupe Fonction Evénement
77/02_72/02 a 2z/02/A[A_Les poussiéres de < Q. Q CET-2023-038365_Camps 2023 o}

Liste des non-inscrits

FONCTION Nom Prénom DDN Age Code Groupe Nom Groupe -3
() animateur responsable PAS-MODIFIER Animateur-Aventure 14/05/2004 19 2z/02/AlA Les poussieres de soleil I
Intendant SYSTEM Magic 01/0111995 28 2z/02/AlA Les poussiéres de soleil

53UU0J0)

1ligne(s) sélectionnée(s)

1a2de2 Page 1 de 1

Inscrire les personnes sélectionnées

Liste des inscrits

FONCTION Nom Prénom DDN Age Code Groupe Nom Groupe -3

() animateur responsable TESTNEPASMODIFIER Animatrice 26/02/2000 3 1z/02/A)A Les poussiéres de soleil I
(]  Animateur responsable TESTNEPASMODIFIER2 Animateur 05/05/2000 3 2z/02/A/A Les poussiéres de soleil g
g

1 anime colcol Reith 03/04/2010 Gl 77102 1A1A 1 nolissieres de soleil H

Une fenétre s'ouvre. Sélectionne le role dans le menu déroulant la fonction que tu veux leur attribuer dans le cadre du
camp. Clique ensuite sur Inscrire.

Inscrire en tant que ol
) sétectionne ci-dessous le rdle du/des participant(s) pour cet événement,
1Intendant ntendant Camp| a

Animatewr Camp
Intendant Camp
Irvité Camp

Participant Camp

Responsable Camp

Une fois Iinscription faite, une notification s’affiche dans le coin en haut a droite de SCRIBe. La liste des personnes
inscrites au camp s’actualise avec les nouvelles inscriptions.

o T = = REAN - Animatanr sz
Inscription e
1 inscrit{s) en tant que "Intendant Camp ™
I 1148

Désinscrire un intendant ou invité du camp

Clique sur pour développer le menu.

Q MyGuides 1® = User - Animateur ~
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Sélectionne Camps d’été ou Petits Camps.

Gestion des événements

Al A

Camps d'été Petits camps

Gestion du groupe

Sélectionne ton camp.

a

a

a

o m

u] mwam oo an w20
O comp Jesen e

] camp

0 camp eloujone
o min i e camp i stttz wcsams
] zwam T cang wiloriaz sifontame

a mimam  crmnanss conp ougzrn

a aiw_ sl e camp wiom e

Les détails du camp apparaissent dans la déclaration de camp, sur la droite. Dans le bas de la déclaration de camp,
clique sur Participants présents.

> validation déclaration

INSCRIPTIONS ET PRESENCES »

Unite Groupe
i zje Q| zz/o2/ala_Les poussiéres détoile Q

Nom

Pour inscrire les participants au camp, clique sur le bauton Inscrire ci-dessous.
Note: Tu souhaites inscrire les intendants au camp 7

tire tintendant en tant que Membre de PUnité avec une fonclion d'intendant
Hendant avec le rile dintendant sur le camp

“%

Une fenétre s’ouvre avec la liste de toutes les personnes inscrites au camp. Décoche la case « Inscrit » pour le(s)
membre(s) que tu souhaites désinscrire.

. il
en

Gestion des participants ; inscrit, pre

vt
Ao ore ETD a E 0 ;
ABAD Olave, zinla o o §
AuAL Olave afuaieee s ] Q o g
aamass e iantin T ] a o
cookek eedley et o o

James. ajmfons mmla o (u]
o ey st Zioatan o 0
arsanes oo niantuon s L} o o
FORESTI Forence. 10l10i2008. ziwlam ] -
auon v atrans wilagn L o 0
sin wesic onmins Gl a o o

L’intendant/I'invité reste dans la liste mais, dans la mesure ol sa case « Inscrit » est décochée, il est bien
désinscrit du camp.

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