SCRIBe

Inscrire tes intendants et invités

Inscrire un intendant ou un invité au camp
Désinscrire un intendant ou un invité au camp

Pour toute question, n’hésite pas a contacter scribe@guides.be ou le Carrick au 02/538 40 70.

Inscrire tes intendants et invités
Dans Gestion des Membres, clique sur I'onglet Membres. Un écran de recherche s'affiche :

herche enregistrement

Région|
NOM|

Prénom|

Fonction|
Unitg]

Groupe|

N° de membre|:|
Description|
Membra[Membre

Crée la fiche de ton intendant/invité sans oublier de sélectionner la cotisation adéquate (cotisation intendant ou
cotisation invité ou cotisation autre fédération si le Membre est assuré dans un autre mouvement de jeunesse) puis

clique sur le V vert :
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Infos membre

Unite [zzjo2 |

Nom

S T —

Sexe

Date Naissance[{40579%5

TEl/GSM 1

Téjesm2 | |

evail  sosgonaion |
g;ﬁ;‘m [COTISATION INTENDANT

Adresse. AVENUE BEL AIR, 7, B-5000 Bed =]

Info Affiliation

FONCTIOM Intendant v
GROUPE | ZZ02/AATes poussieres d etoile ¥ |
Instance Staff de groupe v

(] x]

Le Membre a bien été créé :

Membres
B gQe 2= 4 S ATwAl]
< Unité' ZZ2102_Z7102 N° de membre 3092351
Civilité' Monsieur =l
TR MOM® OLE Prénom’ Ola
& formation Date de naissance[14/05/1988 [ Age 19
formation - Groupe ZZ/02/AlA_Les
amps Cotisation' [E_COTISATION INTENDA <]
s SexeMasculin [=] NationalitBeigigue
GSM'[0478456871 TéyesmMz2[
Email Tiers’ placle@gmail.com 12 Email inval
Email 2|
1 Porteur d'un handicap
Etudes [=] Profession|:
[Fremore temoe ] -
Niveau formation v
Totem| Quali|:

[ S'inscrire 3 une formation / un événement ] Inscri&ion

Crée tous les intendants de cette maniére, tu t'occuperas de les inscrire au camp plus loin.

Si lors de I'inscription le Membre apparait lorsque tu encodes les noms et prénoms :

tSeEectionner le membre & consulter

‘Nom_ ¢ Prénom : DD : Sexe
OLE Ola 14/05/1998 Masculin
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C’est que la personne existe déja dans SCRIBe (il est ancien ou déja Membre). Dans ce cas, sélectionne-le puis clique
sur le V vert.

Si tu remarques qu'il a déja une fonction et qu’il est membre, tu ne dois pas le réinscrire dans SCRIBe :

|
S[Qe o= ® aEs A
Unité’ Z2/02_72/02 =
Civilité' [Monsieur =]
MOM" OLE

Date de naissance|14/05/1998 E

Fonction INT_Intendan

-
Cotisation' [E_COTISATION INTENDANT [=]
SexeMasculin =]

G5M'[0478456871

Email Tiers*[olacle@gmail.com

Email 2|
"1 Porteur d'un handicap
Etudes| L]
-
-
Totem|

[ S'inscrire a une formation / un événement ]

S'il est non-Membre alors tu dois lui créer une nouvelle fonction d’intendant ou d’invité :

e D gl = ¥ aEs &"
Membres <4 Unité' ZZ/02_77/02 M
rer Civilité* [Monsieur [-]
Parcours de formation
I:Ifs_torique formation -
Histerigue camps |L|
Liste d'attente |L|
GSM' 04784566871
Email Tiers' [olacle@gmail.com
Email 2|
2 Porteur d'un handicap
Etudes [~]
—
Niveau formation r
Totem|
I S'inscrire 3 une formation / un événement I
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Dans ce cas, clique sur Fonction puis clique sur nouveau comme précisé ci-dessous :

4003z e
Membre’ OLE_Ola
Unité® ZZI02-ZZ2102_ZZ/0,

Fonction < :

Personnes de contact Fonction” INT_Intendant
Parcours de formation Fonction prin
Historigue formation Date début 04/07/2017
H'rst'an'qu'e éamp's Date facture

Liste dattente

Encode la nouvelle fonction de ce Membre puis clique sur le V vert :

2t d'attribuer une nouvelle fonction au membre OLA OLE

Membre|OLA OLE \

Fonction au sein de 'unité|ZZ/02 h
Groupe ZZ/02/A/A he
I Fonction [Intendant b
I nstance |Staff de groupe e
Date début 04/07/2017
Fonction principai

L ]} ]

Une fois que les intendants/invités sont bien encodés comme Membres, il te suffit d’aller sur ta déclaration de camp :

Rends-toi dans Evénement puis dans Camp/Formation

poptcatonvens

Recherche: ‘

el

2 Gestion des membres
= Membres
= Gestion des passages
= Groupe

p pports
U Gestion de SCRIBe

Pour directement trouver ton camp de cette année, tu peux taper %2017% dans clé de recherche puis sélectionner
camps dans type de projet en cours puis clique sur le V vert :
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rement

Clé de recherch

Nom]| \
Unitg| =
ype de Projet En courE Z
Groupe| >

ous-type d'événemen’c\

|
P
Type d'événement| [~]
F3
P

Période Formation|

cotedepebut  ©
Adresse Projet| =

| ]I

Une f0|s sur ton camp, cllque sur| Inscrlre les partlclpants

’\w \ 4 ICamvsfrormatwns ’r_
@D g2Ql oE (B » P aBS ANwA
Un

Camps/Formations « Clé de recherche CET-2017-018251
) Déeclaration de camp

Groupe” ZZ/02/A/A_Les poussiéres d'étoile -
_Suivi camp a \'étranger 4'3*‘ = p
Participants ‘ Nom'|Camp 2017
_Présence Participant Evénement’ CAMPS %

Type d'événement [Camp -]
Sous-type d'événement [Camp fixe ]

Date de Début[01/07/2017 Date de

Inscrire les participants
Cocher les participants présents

Sélectionne la fonction a inscrire et le role événement (intendant camp/invité camp) puis clique sur actualiser :

P -

Unité[zz/02-ZZ/02
Groupe|Les poussiéres d'étoile |~
Fonctio

ioff|Intendant X
Réle Evénemengiigd=lss (41 Campﬂ

Tu vois alors I'intendant que tu viens d’inscrire. Coche la case a gauche du Membre a inscrire (Tu peux inscrire
plusieurs personnes a la fois), puis clique sur le petit engrenage :
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-

Unité[zZ2/02-22/02

-

Groupe|Les poussiéres d'étoile

-

\z]
=]
Fonction \Intendant \ ‘.I
=]

Réle Evénement|Intendant Camp

¥ |F9n_,wt;tlon ¢ Nom $ Prénom ¢ DDN
E Intendant OLE Ola 14/05/19¢

1
1 Sélectionné

5]

Un message de confirmation s'affiche et te prévient que I'intendant a bien été inscrit :

[ e et e 8 =

Q 1.OLE Ola : inscrit

Fais cela pour les invités également.

Les invités et intendants sont maintenant bien inscrits et tu peux les retrouver dans I'onglet participant dans le
camp:
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ey Camps/Formations *

Fe P — L 3 i T
. iz Ok F4¥ 2 ol AMwE
L ER Nom famille # Prénom 3 Tiers. + Affectation
o o ABAR Jean ABAR_Jean Responsable
—_——

BADASS Julie BADASS Julie Animateur Cz

CHAZAL Claire CHAZAL_Claire Participant C:

DEAN James DEAN_James Animateur Cz

ESSAL Essai ESSAI Essai Participant Ce

NESCAFE Michel MNESCAFE_Michel Animateur Cz

OLE Ola OLE_Ola Intendant C

THEQ Allan THEQ_Allan Participant C:

4
T 11

Désinscrire un intendant ou un invité au camp

Dans cette méme fenétre Participants (voir ci-dessus), tu as acces a la liste des Membres qui participent a ton

camp.

Si l'un d’entre eux ne sera finalement pas présent au camp, rends-toi sur la ligne de I'intendant/invité, décoche la

case « inscrit » puis clique sur enregistrer '

'M;' Camps/Formations *
9 @r =Y EEIRTE

$2 68 AR AL

Camps/Formations Nom famille + Prénom + Affectation + Inscrit $ Présent % Facture 4
Déclaration de camp
suivi administratif Camp ABAC Olave |Participant Camp |v| ||| I 2
Participants 4
Présence Participant
o o

ABAD Olave

Participant Camp

désinscrit.

L’intendant/I'invité reste dans la liste, mais dans la mesure oll sa case « Inscrit » est décochée, il est bien
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