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Encoder les participants et leur présence au camp 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Inscription des participants en masse 
Inscrire des participants de manière individuelle 
Désinscrire un participant au camp 
Encoder la présence de tes participants au camp 
 Encodage des présences en masse 
 Encodage individuel des présences 
 Encodage pour les jours spécifiques de présence 
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Pour toute question, n’hésite pas à contacter scribe@guides.be ou le Carrick au 02/538 40 70. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Inscription des participants en masse par la Fédération 

C’est la Fédération qui se charge d’inscrire automatiquement tous les Membres actifs de ton Groupe en masse avant 
ton camp. Cet encodage sera fait au début du mois de mai. 

Inscrire des participants de manière individuelle 

Si tu souhaites encoder individuellement un ou des participants à ton camp, rends-toi directement sur la fiche 
Membre de la personne : 

  

Entre les critères de la personne dans l’écran de recherche. Une fois dans sa fiche, clique sur 

. 

L’écran suivant apparait : 
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Clique sur . L’écran suivant apparait. 

 

Entre la clé de recherche de ton camp si tu la connais  

ou sélectionne le type de projet « camp », clique sur  et choisis ton camp dans la liste qui apparait. 

 

 

Sélectionne ensuite le rôle événement que tu souhaites pour ce Membre. 

Puis clique sur  pour valider l’inscription. 

Si ton camp a déjà débuté, le message suivant apparaitra  

 

Il n’est en aucun cas bloquant.  Cliques sur OK pour finaliser ta démarche. 

Désinscrire un participant au camp 

Pour retrouver ton camp, rends-toi dans le menu « Évènement » et clique sur « Camp/Formation ». 

Remplis les trois champs nécessaires dans l’écran de recherche : 

ton Unité, ton Groupe et le type de projet (sélectionne CAMPS) 

ou encode la clé de recherche de ton camp si tu la connais et clique ensuite sur . 
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Une fois sur ton camp, rends-toi dans l’onglet « Participants ». 

 

Rends-toi sur la ligne du participant, décoche la case « inscrit » puis clique sur enregistrer . 

 

Le participant reste dans la liste des participants au camp, mais dans la mesure où sa case « Inscrit » est 
décochée, il est bien désinscrit. 
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Encoder les présences des participants au camp  

Ceci sera nécessaire pour pouvoir sortir tes documents ONE correctement. N’oublie pas également d’encoder tes 
Animés invités au camp et tes Animateurs comme « présents » si tu veux qu’ils soient pris en compte pour les 
subsides ONE. 

Pour retrouver ton camp, rends-toi dans le menu « Évènement » et clique sur « Camp/Formation ». 

Remplis les trois champs nécessaires dans l’écran de recherche : 
- ton Unité, ton Groupe et le type de projet (sélectionne CAMPS) 

- ou encode la clé de recherche de ton camp si tu la connais et clique ensuite sur  

 

A partir de ce moment deux options s’offrent à toi.  

Encodage des présences en masse  

Sélectionne le bouton « Cocher les participants présents » 

 

Une nouvelle fenêtre apparait.  Dans celle-ci tu peux affiner les critères de recherche ou appuyer directement sur la 
double flèche pour obtenir les participants inscrits à ton camp 
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Sélectionne les personnes qui ont été présentes au camp soit en cochant la case se trouvant dans la ligne de titre 
(celle-ci cochera automatiquement toutes les personnes présentes dans la liste) ou coche chaque personne 
individuellement.  Une fois ta sélection faite, valide en cliquant sur la roue dentelée en bas de l’écran. 

 

Un message de confirmation apparaitra à l’écran pour te confirmer que les modifications ont été exécutées. 

Encodage individuel des présences 

Une fois sur ton camp, rends-toi dans l’onglet « Participants ».  
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Rends-toi sur la ligne des participants qui t’intéresse et coche la case « Présent » puis clique sur .  Pour 
modifier le participant suivant, sélectionne la ligne pour qu’elle ne soit plus grisée et applique la modification. 

Encodage pour les jours spécifiques de présence 

Si un Membre n’a pas été présent tout le camp ou a participer à un pré / post camp, tu peux choisir ses jours de 
présence dans l’onglet « Présence participant ». Sur cet écran, tu pourras modifier chaque jour en 
cochant/décochant. 

 

 

 

 


