aroege

onter en gamme

Support de formation

Petite Enfance



Sommaire

Inscription

2.2.2 Etape 2 : Lieux

Etape 6 : les tarifs

Modification de contrat

Pointage

4.1  Pointage global

4.2  Pointage par la famille

6.2  Accéder a I'etat caf

Etape 2 : Trier les colonnes

Demande en liste d’attente 4
1.1 Inscription en liste d’attente a partir de la famille
1.2  Editer les demandes en liste d’attente pour la commission
1.3  Saisir les résultats de la commission
9
2.1  Inscription a partir d’'une demande en liste d’attente 12
2.2 Inscription a I'accueil régulier (CONTRAT) 13
2.2.1 Etape 1 : Date d’inscription 13
14
2.2.3 Etape 3 : Piéces a fournir et autorisation 14
2.2.4 Etape 4 : Réservations 14
Etape 5 : Les éléments du contrat 15
16
2.2.5 Etape 7 : Le payeur de la famille 16
17
3.1  Moadification du rythme de I'enfant 17
3.2 Clbture d’un contrat et d’'une inscription 19
3.3  Modification du nombre d’enfants a charge 20
3.4  Modification des revenus 20
3.5 Modification du groupe de vie 20
22
22
25
Préparation a la facturation (pour le basculement manuel) 26
Etat CAF- Création d’un modéle 27
6.1  Ajouter un ensemble d’activités 27
28
6.3 Etape 1: Insérer les colonnes 28
29
6.4  Etape 3 : Regrouper les colonnes 29
6.5 Etape 4 : Renommer les colonnes 31
32

6.6  Etape 5 : Sauvegarder le modéle

>> Version 1.4 >> Concerto 6.8.7.0.1>> Auteur : KKN >> Date : Avril 2017>>

2/33



Copyright © 2011 - 2017 ARPEGE. Tous droits réservés

Le contenu de ce document et le logiciel associé Concerto sont la propriété de la société ARPEGE et sont sous
copyright. Toute reproduction de l'intégralité ou d’une partie de ce document est interdite sans l'autorisation
d’ARPEGE.

Edité en France.

ARPEGE, Concerto, sont des marques déposées d’ARPEGE.

Microsoft, Windows, Windows 2000, Windows NT, XP et Microsoft Word sont des marques déposées ou non de
Microsoft Corporation.

Toutes les autres sociétés et tous les autres noms de produits cités sont des marques, déposées ou non, de leurs

détenteurs respectifs.

Ce document est réalisé par :
ARPEGE

13 rue de la Loire

CS 23619

44236 Saint Sébastien / Loire Cedex

3/33



1 DEMANDE EN LISTE D’ATTENTE

11 INSCRIPTION EN LISTE D’ATTENTE A PARTIR DE LA FAMILLE

= Créer la famille si celle-ci n’existe pas dans concerto

= Ajouter l'enfant a inscrire. Il peut s’agit d'un enfant né ou dune naissance a venir.
h A—_ ]
Ll
[ [ ™
' Demands non terminds [srecn® dondre]
I R e T B LT N — ] -]
Ajout funs demands
B | e ARG - Matd | SERCLI - MAIRIE i M|

= Sélectionner 'onglet |Liste d’attente] et |Ajout d’'une demande]

= Sélectionner la liste d’attente souhaitée, et répondre aux éléments obligatoires
= Répondre au questionnaire
= Sides scores ont été indiqués pour les réponses, leurs valeurs s'affichent et le score total est affiché au bas

de I'écran.

Ces informations sont disponibles dans la liste des demandes en liste d'attente ( menu famille — demande

ne liste d’attente) en affichant les colonnes "Score a la question x" et "Score total".

= Définir le ou les |choix

arpege.fr®
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Concerto f armulie ectifs Pointage ferance Internet

L
Ajout d'une inscription L -
PN Questionnaine
FRATRIE - 2 - Prénence den entsst on 3 Batrn 090 W sirscter 7
2 O
{ Lrste d aftente J "0; v
EMPLOT - 5 - Lot Do seprésentants Ravastest )
T o i
Nea ]
Ehe_CUAS_ENE - 7~ Las parenis Dhedson i dune comvanmon CLAS | Empioyeur
| i ‘_k Ow
— J nen N
- Réervotions | MLLTIRLE - 2~ havasance muticre B—
CE— s
JOURS_GARDE - Normto de jours de garde emvisaph 7 (J (gonses pocsses]
e Temps pioe - 5 jours N
Tomps pardel - 4 jours
Terrps parded - 3 ours
Tomps parnel - 2 jours
Tomps partel - ¥ jours
TEMPS_GARDE - Temgs On G100 emenags / s 7 (2 Noarans posstaes)
10 K - Tamps plon \_/
§ M - Temgs plon
O M- Tomps Plan
54 - Terrgs Panel
4 ¥ - Tomps Parbel
3 - Tomps Pansel
2 M - Temps Partel
PRICEITASIE - Drande prortare i )
Ou
Nen
Score total 40
- Valder Anmdec
= v E S 2?
Ajout d'une inscription L=
- Choix
Sélection du choix |1 Accusil Réguiier, Mutli-accueil La Fenotte, Régulier : Non traits ‘ Ajouter
[ Liste d'attente ] ‘ Supprimer
[ Questionnaire ] ‘ 4 Monter
‘ + Descendre
[ oex N dorre 171
- _ tivité Accueil Régulier
[ Réservations ] e Rég
Début 01 mars 2011 Fin 31 décembre 2014
Liew Muth-accued La Fenclts
General Classe ou groupe Régulier
Choix Motifs
Historique

= Préciser la date de début d’accueil souhaitée ainsi que la date prévisionnelle de départ de la structure

= Ajouter un nouveau choix et définir I'ordre

Choix
Sélection du choix | Accueil Régulier, Mutli-accusil La Fenotte, Régulier : Non traité Ajouter
2, ccuell Regulier, Les P'izs Loups | Non traité . i
Supprimer
+  Monter

+ Descendre |

= Vous pouvez définir les réservations de la famille en cliquant sur |[Réservations

= Valider la demande en liste d’attente

arpege.fr®
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Comment accéder a la liste des demandes ?
Par le menu famille/ Demande en liste d’attente ou par le raccourci Liste d’attente

0 - localhost:1521/xe - CONCERTO - 6.0.0.2.10/0.1
Famille Effectifs Pointage

a Familles
';h QF et revenus
a Personnes

& Dossiers santé

= Piéces a fournir

&g Demandes en liste d'attente

Cliquer sur le bouton Critéres|

Sélectionner les critéres de recherche (lieu, dates, état...)

Cliquer sur Valider|

Recherche de demandes B

Etat du choix

Liste d'attente  Liste d'attente Petite Enfance

Catégorie de liew  <Tous>

Lieu <Tous>

Etat Accepté Tout sélectionner
Ajourné En cours
Annulé

Tout désélectionner
Désistement

En attente
" Mon traité

Obsoléte

Proposition

Refusé
Date de début du choix du 01 janvier 2016 au |31/12/2016 I

Demande effectuée du au
Maissances Toutes

Naissance du au
N Ageentre et
/ Demande non-terminée (avec n® d'ordre)
Un résultat par demande

Double-clic sur un élement
Action a appliguer  Modification de l'inscription en liste d'attente

Valider Annuler

Un enfant peut apparaitre deux fois si celui-ci a plusieurs choix.

r n
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Cette liste doit-étre mise en forme en fonction des besoins de la commission.

Le résultat de la commission peut se saisir a partir de la famille (saisie individuellement) ou a partir de la liste des

demandes (saisie globale).

A partir de la famille

Sélectionner la famille concernée

Sélectionner la demande en liste d’attente et cliquer sur le bouton changer le choix

Inscription Santé Carte Liste d'attents Scolarit Autorisations Planning

I\j Demande non-terminée (avec n® d'ordre)

L1 1, Accueil Regulier, Mutli-accueil La Fenotte, Régulier : Mon traité 01/03/2011 311272014 Non traité

Changer choix

-~

Changer I'état des choix

Indiquer le résultat de la commission (en attente, accepter, refusé....) avec un motif (facultatif).

Sélectionner le nom de la commission et la date de celle-ci

Geénéra

Choix

Historique

Changement d'état d'une inscription

Changement d'état des choix

Choix | 1 Accueil Régulier, Mutli-accueil La Fenotte, Régulier : Non traité

_Ajourné
_ /Non traité _ Refusé
\_En attente g Propositi 0 Accepté
L Obsoléte
e Désistement
= Annulé

N° d'ordre -]
Motif

Commission
Commission PE_COMMI - Commission Petite Enfance

Date de passage | 05 /05 /2011 S

Avis des parents

Favorable| | Défavorable

A partir de la liste des demandes en liste d’attente

r n
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= Sélectionner la liste des demandes

= Préciser le résultat pour chaque demande en sélectionnant le bouton

OBl THHE4d EFRe ks J =] BOXZC; b

Données affichées Impression Exports Recherche Zoom Thémes Liste d'attente Internet
N® d'ordre . |Nom de linscrit| Prénom de linscrit Choix Motifs | Etat inscription liste attente | Etat du choix| Possibilité
1 CONCERTO  Camille Accueil Régulier Mutli-accueil La Fenotte Régulier MNon traité MNon traité
2 BAUDRY Léo Accueil Régulier Mutli-accueil La Fenotte Régulier Maon traité MNon traité
arpege.fr®
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2 INSCRIPTION

Linscription d’'un enfant dans une structure se réalise a partir :

de la liste d’attente
de la famille> Onglet liste d’attente

de la famille > Nouvelle inscription

Avant d’inscrire un enfant dans une structure, il faut accepter I'état de la demande

Une inscription par Famille, 'enfant aura donc 2 inscriptions pour la méme activité

Pour les accueils avec mise en place réservation ou avec contrat lissé, chaque inscription doit avoir un contrat dont
les réservations doivent correspondre aux jours de garde du parent

Un méme enfant apparaitra 2 fois dans les différentes listes de Concerto (liste des inscriptions notamment) et dans

les grilles de pointages.

Avant de créer un contrat, pensez a contréler le revenu de la famille et le nombre d’enfants a charge. Ces éléments
determinent le Tarif horaire.

Pour rappel il est conseillé d’indiquer comme date de début des nouvelles périodes au 1°" du mois suivant.

Pour ajouter une ligne de dans le dossier de la famille. Il faut se positionner sur I'icone de la famille

et cliquer sur 'onglet QF.

-
[ VWY

Famille
CONCERTO
Mat.76

Général Factures Réglements Balance n Pidces

aF Ressources /| QF en cours et futurs

Servic Effe Fchéance Nombre Parts

Ajout

Ajout dun QF

Cliguer sur le bouton

r
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Arpege — Support de Cours PSU

Les calculs seront faits a la date du : 12/08/2016

nt 1 : ARPEGE Maman
Ressources CAFPRO (Revenu Annuel) : 15000
Représentant 2 : ARPEGE Maman 2
Ressources CAFPRO (Revenu Annuel) : 100000

Nombre d’enfant a charge :

ﬁ"‘ Famille
Cl geme;

Information

Général

Famille 75 Modifier la famille
Nombre d'enfa

= Cliquer sur le bouton Modifier la famille| sur I'icone général de la famille

= Sélectionner la rubrique CHANGEMENTS

= Véerifier si le nombre d’enfants a charge est a jour, si ce n’est pas le cas

www.arpege.fr ®

.. 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
Tél. 09 69 321 921 * Fax. 02 51 79 50 51
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Arpege — Support de Cours PSU

= Sélectionner la derniére période en cours et cliquer sur le bouton

01/08/2013 S8

www.arpege.fr ®

.. 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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2.1 INSCRIPTION A PARTIR D’UNE DEMANDE EN LISTE D’ATTENTE

A partir de la liste d’attente

OoCBELD OHME48 BFw @l J 0 @OXZC; &b

Donnees affichées Impression Exports Recherche Zoom Thémes Liste d'attente Internet
N® d'ordre a |Nom de l'nscrit| Prénom de linscrit Choix Motifs | Etat inscription liste attente | Etat du choix| Possibilité
1 CONCERTO Camille Accueil Régulier Mutli-accueil La Fenotte Régulier Non traité Non traité
2 BAUDRY Léo Accuell Régulier Mutli-accueil La Fenotte Régulier Nan traité Non traité

= Sélectionner la famille

= Décocher « Demande non terminée » en bas a gauche

= Cliquer sur l'onglet [liste d’attente

= Inscrire
. l“
[ T ™Y
Inscription Santé Carte Scolarité Auterisstons  Planning . B EIEL

["| Demande non-terminée {avec n® d'ordre)
Inserire

| Datedébut . | Datefin . | Etat de la demande
1, Accueil Régulier, Mutli-accueil La Fenotte, Régulier - Accepté 01/03/2011 31/112/2014 Accepté Créer une inscription depuis

une demande

T

arpege.fr®
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2.2 INSCRIPTION A L’ACCUEIL REGULIER (CONTRAT)

= Sélectionner I'enfant de la famille

= Inscrire I'enfant a I'accueil régulier

Concetta S aulie Eiectfs Powrtage France RAM Ecole Interret
Lo A
A €M S
— -
Thes B —_
(& G
- Lo
&5
Ll
Saree Cate  Lotedatierte  Scolast  Autormators  Emprnts Harring RAM Eramens .Quuuwuu
cours
Inscrigton
P
Saine done imacription

Etape 1 : Date d’inscription

= Définir les dates de début d’inscription et de fin d’inscription. La date de début doit correspondre au premier

jour de I'enfant dans la structure.

= Choisir la catégorie de l'inscrit (enfant, urgence, famille avec enfant porteur de handicap...)

= Cliquer sur |Créer l'inscription]

Ajout d’une inscription 2 =

\:%' ARPEGE
Pas de nivegu dans la discipline Petite enfance
V% Informations générales
{ Liste des activités ] Demande 30 juillet 2013

Début demandé

Début nscripton 01 septemore 2013

Fin inscription 31 aoiit 2014

Etat Inscription

Catégorie Enfant

Tarification Commune

Commune ARPEGEVILLE

| Créer lnscri ption ]

arpege.fr®
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Arpege — Support de Cours PSU

Etape 2 : Lieux

= Renseigner les éléments du contrat (lieu, section)

Les oups
“ Mutli-accueil La Fenotte
Régulier
() Aucun lieu

Etape 3 : Pieces a fournir et autorisation

= Compléter les pieces a fournir et les autorisations

= Définir les heures de réservation de I'enfant en cliquant sur la rubrique
= Cliquer sur le bouton pour définir les plages de I'enfant

Heures 7h

www.arpege.fr ®

.. 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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= Vérifier les dates de réservation (pour 'année a venir)

= Indiquer le rythme de fréquentation de I'enfant

-

Aprés avoir défini les heures de réservation de I'enfant, il est possible de définir les « Heures d’adaptation » et les

« heures hors contrat ».

=  Sélectionner la période souhaitée dans le calendrier

= Modifier
= Sélectionner le motif
= Valider

Affecter des plages

Du 01 septembre 2013
Tous les jours
Classe groupe Les Loulous
Niveau Marcheur
Motif Hors Contrat

Etape 5: Les éléments du contrat

= Définir les dates du contrat (Toujours en début de mois)
= Calculer le contrat
= Vérifier les éléments du contrat

-

Ajout d'une inscription A -
4 ARPEGE
'( Pat de movedu dons e daoplee Petite erfonce
o » Contrat
- Costrat Contrat § Joun
|
L. ) Péciode de téfdrence du 01 octobes 2013 W a0in 2014 Rythme do garde 1
I e Mce2 do changement
I Y Comerantars
| Lo |
===
o
Bmacts do calcut Eremert Vilewr proposée Valewr  Calod mssmatique
e s Moyerne dheures tisorrbes par ovsis 1972 99725 v
< 2 Moyerne Theures téserites pa bemerd on an v
| Réservetions | Moyenne Theures 1ésonvies Dar semains hars jours Meks 4990 $H%9 v
¢ NS 54 Jours 6 congés scqus sur b Contrat a8 4 v
NOrbre S0 Jnrs M Samanes reC [urs Nvies e s v
“ Nambre do joors 1ésarves hors semames avec ury Meds b2l e A
Nombra de semanes 4 Y j
| P, J w.rmﬁ(mu(«mwmm 4 4 V,
—— — Nombre & 6chédances n n
O Nombre dhewres de (ongés 197 26 197126 v
Noerbre Shecrot réservoes hors semakies svec jours Neds 2240 24 v
—r— a 4 —— N O
F orfats igrvxea
. Vabder Arvrter
L ]

arpege.fr
.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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Etape 6 : les tarifs

= Veérifier le tarif horaire et le montant du contrat en indiquant en haut a droite la date de début de contrat.

Concerto Famille Effectifs Pointage Finance Internet B Q- ]
Modification d'une inscription L1
\{’ ARPEGE
Pas de niveau dans la discipline Petite enfance
A Tarification
= z z Catégorie  Enfant, Commune, du 01/09/2013 au 31/08/2014 Liste des catégories
PE_Accueil régulier collectif & \
3 . Payeur ARPEGE Olivia (Famille 44238) 01 octobre 2013 Recalcul
Informations générales.
Sélectio.... Unité Montant |Mentant du payeur’ Tarif Tarif spécial <l Traces
Contrat 7663 € 76,63 € Contrat Accueil collectif Normal “W'
Heure(s) d'absence injustifiée 0.00€ 0,00 € Tarif Horaire Accueil Collectif kL P J
e Heure(s) d'adaptation gratuite 0,00€ 0,00 € Tarif Horaire Accueil Collectif ‘ Forfaits Ignorés
Picces 3 fournir Heure(s) d'adaptation payante 042€ 0,42 € Tarif Horaire Accueil Collectif ~ -
Heure(s) de carence maladie 000€ 0,00 € Tarif Horaire Accueil Collectif ‘ Cocher sélection
Autorisations Heure(s) de congé 0,00€ 0,00 € Tarif Horaire Accueil Collectif e
Heure(s) de fermeture exceptionnelle  -0.42€ -0,42 € Tarif Horaire Accueil Collectif \ Décocher sélection
Heure(s) de maladie -0.42€ -0,42 € Tarif Horaire Accueil Collectif - -
Haurals) da rézarvatinn hars rantrat 147 € N 47 € Tarif Haraira Arcuail Callactif

Etape 7 : Le payeur de la famille

= Contrbler le payeur de I'activité

Modification d'une inscription

ARPEGE Ornella 5 mes

£ iy Marcharur (Dinsiple Priise enfance)
F ” Payeur
Sdlactic Payaur Prildrvesan aulomal | | Sous+
[ - ~ M. Thao ARPEGE hea
(" Mme Oda ARFEGE  Nea

[ Indcat gt (et st ]
| tirus |
CE=N

ko b foum

St Nembin S dblesanits . 2
T

Moy Fdkbmants . 11

arpege.fr®

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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3 MODIFICATION DE CONTRAT

3.1 MODIFICATION DU RYTHME DE L’ENFANT

= Sélectionner I'enfant et son inscription

= Cliquer sur la rubrique RESERVATION

= Cliquer sur le bouton

= Indiquer les nouvelles dates de réservation et enregistrer les nouvelles réservations

Du 01 novembre 2013

au 31 aolt2014

Tous les jours

Classe groupe Les Loulous

Niveau Marcheur

Motif

Semaine-type

Heures | 7h &h 9h 10h 11h

§
g

14h

| +

=

-

- :-Oplions-j [ Semaine-type | v

Sh 16h 17h 18h

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Souris hors grille

Valider Annuler

arpege.fr®

L

Tél. 09 69 321 921 * Fax. 02 51 79 50 51

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex

Modification d'une inscription B
. ARPEGE Omella ;s
L Pay de movesy dars is dacpine Petie erdonoe
_ - Réservations
E—-'m* S *I Los Bambis Mathy
—_—— Options Type 6o période Semaine (v Eflacer | = VidiSer =
| indermatiom géetestes |
L e ———— —— r— o— e e e
UL AEE T gr— e e ce—wen oS E——GE— " » ;
~ [ T . e i 2 £
T o = = 2 e » )
—— e
erver e e ‘ s
[ Rt | S ———— o Se——-—" — — " 2
: e R e " "
L Conmiat J e c—vees e ee—ne— » »
. i ol S
S_— J o i 2
(O it U — G S S S ' )
Toriieobon [ b P e e D - S R — e R — e " »
Forfaty ignots
' Vabler Arwn
Affecter des plages m
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Apres avoir enregistré les nouvelles réservations, il faut calculer le nouveau contrat de la famille.

= Sélectionner la rubrique CONTRAT

= Ajouter un nouveau contrat. Il faut définir les nouvelles dates du nouveau contrat.

- - . - - - ?
Modification d'une inscription L = i
. ARPEGE Ornella s pois
&/ Pas de niveau dans la discipline Petite enfance
ay Contrat
- -_
01/09/2013  30/09/2013 1
_— 01102013 31/08/2014 1
Pigces 3 fourmnir Nombre d'éléments : 2 "R 9 X &
Autorisations :
Nouvel élément (Alt+A})
Saisie d'un nouvel élément

Editer un contrat n m

Contrat Contrat 5 Jours
Période de référence du 01 novembre 2013 au 31 aolt 2014 Rythme de garde 1

Motif de changement
Commentaire

Eléments de calcul

Elément Valeur proposée  Valeur -
Moyenne dheures réservées par mois 13913 139.1250
Moyenne d'heures réservées par semaine 3478 3478
Moyenne d'heures réservées par semaine hors jours fériés 35.50 3550
Nb de jours de congés acquis sur le Contrat 4 M
Nombre de jours hors semaines avec jours fériés 287 287
Nombre de jours réservés hors semaines avec jours fériés 205 205
Nombre de semaines 44 44
MWombre de semaines de congés accordéss pour un an 4 4 v
1 3
Nombre d'éléments - 11 % O
Valider Annuler

= Définir les nouvelles dates .%
= Calculer le nouveau contrat avec le bouton
= Vérifier les éléments avant de valider

= Imprimer le nouveau contrat

Avant I'impression du nouveau contrat, vérifier les montants a la date de début du nouveau contrat dans la rubrique

TARIFICATION. Vous devez également réaliser une régularisation sur le changement de contrat.

arpege.fr®
.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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Démarche d’une cldture d’un contrat et inscription en cours d’année (exemple avec un enfant qui part de la

commune):

Modification de I'inscription

Modification de la date de fin d’inscription

Début demandé 01 janvier 2016
Début inscription 01 janvier 2016
Fin inscription 31 décembre 2016

X

Indiquer la date de la nouvelle fin de contrat. Cocher Ouvrir I'écran de régularisation et sur Valider

Sur Contrat, Aller sur Terminer le Contrat

Sur écran de régularisation faire attention que la Nouvelle Période commence au début du contrat et termine
a la date désirée

Régularisations
Contrat d'origine du 01 février 2016 au 31 décembre 2016

Nouvelle période du 01 février 2016 au 30 novembre 2016

Sur la régularisation on peut trouver le nombres d’heures qui étaient réservés pour le contrat d’origine.

(Le nombres d’heures réalisés a régularisés - le nombres d’heures de congés justifiés).

Concerto fait ensuite le calcul par rapport a la nouvelle période.

Heures de conges

Moyenne d'heures réservées par mois Sur le contrat initial 171,36
Au prorata 171360 171,36 x 10 échéances réelles
Absence justifiée : Congés Sur la nouvelle période 112,00
Heures & régulariser 1601,60 (1713,60 - 112,00 )

Heures réservées

Réservation (sans motifs) Sur la nouvelle période 1876.,00
Moyenne d'heures réservéas par mois Sur le contrat initial 171,36
Au prorata 1713,60  171.36 x 10 échéances réelles
Heures de congés déja deduites Sur le contrat 1713,60
Heures a régulariser -1551,20  (1876,00 - 1713,60 - 1713,60 )
Tr n
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Aprés avoir Fermer la fenétre, un nouvel encadré s’ouvre pour connaitre le montant a facturer. Concerto fait

la différence d’unité horaire entre I'ancien contrat et le nouveau contrat (ici : 1601.60 — 1551.20 = 50,40 ) :

Date Prév./Réal. | Nb pointé | Nb unités | Prix unitaire Au Montant (€) | Personnalisation | Application stricte
3011172016 Réalisation 50,40 250€ 3011172016 126,00 € i [

Majoration du montant facturé de 126,00 €
L'application stricte force le rapprochement sur les opérations qui possédent la méme imputation.

Aprés avoir valider, une nouvelle fenétre apparait pour valider la suppression des réservations qui avait été

effectué au-dela de la clotlire du contrat. Aprés avoir valider, vous retournez sur le Dossier Famille.

Aprés avoir fait la modification du nombre d’enfants a charge dans la famille, le tarif horaire se mets a jour

automatiquement dans le contrat.
Il reste ensuite a imprimer le nouveau contrat.

Aprés avoir fait la modification du revenu de la famille, le tarif horaire se mets a jour automatiquement dans le contrat.
Il reste ensuite & imprimer le nouveau contrat.

(Cf : dossier famille)

Lorsque I'enfant change de groupe de vie, il convient de lui changer son groupe dans l'inscription.

Sélectionner l'inscription de I'enfant
Cliquer sur la rubrique LIEUX

Changer le groupe

CONCERTO Camiille ,_ __ 000

S Pas de niveau dans la discipline Petite enfance

VN Lieux
[ J L'activité sélectionnée permet de choisir 1 lieu au maximum
< Tous les lieux disponibles sont affichés
[ Informations générales J Les P'its Loups
4 / Mutii-accueil La Fenotte
—_— Hegtlactuand

v Régulier Petit

(@ Compléments |
fr m
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Valider I'inscription

Une fenetre s’ouvre, indiquer la date de chagement du classe groupe de I'enfant

Modification du Classe/Groupe

Apartirdu 01/09/2016

Le classe/groupe de linscription a été modifié.

)
slﬂ.

Souhaitez-vous modifier le classe/groupe des réservations existantes ?

Valider

Annuler

Valider la modification

Valider I'inscription

arpege.fr

L

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
Tél. 09 69 321 921 * Fax. 02 51 79 50 51
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4 POINTAGE

4.1 POINTAGE GLOBAL

Comment saisir les pointages ?
Par le menu Pointage/ Saisie horaire ou par le raccourci Saisie horaire

Concerto Famille Effectifs Pointage Finance

- S > horaire rapide

B8 saisie unité

d« Etat consommations

‘ Etat horaire
= cat cAr

/ Bornes

Pointer un enfant prévu

= Sélectionner la grille de pointage

= Sélectionner la ligne de réalisation (R) et définir si 'enfant est présent ou absent avec les boutons a droite.

Lo ®
Ueu Los Bambis Growge  <Tows> [ :@
Qo
Nevoau  <Toun> Activis <Tous>
- | femeed PEE —
S r— g v— - 3 n 7 m 3 3 "y g n Previson -
~ e - e eved L ind 7/ L S m Réafsation
- L r oL Seeence
Efacer
]
Absence | v

<aucun motif>
Hospitalisation
Congés

[ ] Les Marcheur |PE_Accusi| P | 0915 7///// 07 45 —> 17.00
.ﬁ ARPEGE Ornella Loulous I régulier L. ’ . . : . : : |
d collectif | R | 00:00

Pour définir un motif (ex : absence), il faut cliquer sur la fleche a droite du bouton

Il faut ensuite sélectionner le motif (exemple : hospitalisation)

arpege.fr®

.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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Arpege — Support de Cours PSU

Pointer un enfant non prévu

= Sélectionner le jour de présence de I'enfant

Non

= Cliquer sur le bouton
= Rechercher I'enfant et

= Définir les horaires de présences

10h | 11h (12h [13h 14h [15h [16h [17h | 18h [ 19h |20h

Attention : Si I'enfant est inscrit en accueil Régulier, la réservation devra étre motivée en « Hors contrat » pour étre
facturée en heures supplémentaires.

www.arpege.fr ®

.. 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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Pointer tous les enfants présents ou absents en masse

= Sélectionner 'ensemble des enfants de la grille de pointage

;paR Basculer

= Cliquer sur le bouton

Cette méthode s’applique lorsque la structure n’a pas de borne (ex : creche familiale).

% Enfants & Consommations

Groupe | Niveau | Activitd o7

Les Marcheur | PE_Aceusi| P | 03:00 /////
Loulous I régulier

08

* Agents

1

4 Ma15octobre 2013 )b @ «( [14]h 21 )»
12 1.3 14 1.5 16 1w 18

08.00-> 17.00

collectif | R | 00:00

Les Marcheur | PE_Accusi| P | 0915 m
Loulous I régulier

07.45 > 17.00

Lo [ o

Infos.

' Prévision LA
| Realisation |
 Absence v
: Effacer o
_. 3P Reéserver

! Non prévue |
| 4# Arivee

: /2% Départ

: " Douchette |
| fi% Modifier
| ip#R Basculer |

= Préciser la date et le motif

Basculement de réservations

Basculer en Présence

Motif <aucun motif>

Du 15 octobre 2013

a

00h0O

Au 15 octobre 2013

a

24h 00

(Sans présences ni absences déja existantes),

Les basculements ne s'appliquent qu'aux heures réservées.

Valider

Annuler

= Modifier les exceptions dans la grille de pointage (heures supplémentaires, absences ....)

arpege.fr®

L

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
Tél. 09 69 321 921 * Fax. 02 51 79 50 51
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Lors du pointage des enfants, il est possible de connaitre les capacités de la structure en fonction de I'agrément.

- (B Lo MERISIE 4 Ma15octobre 2013 ) @ «(_W;.»
12 13 14 15 16 17

Groups | Niveau | Activité o7 [ 09 10 1

- Les Marcheur |PE Accusi| P | 03:00 VZZ
™ ARPEGE Dante Loulous | régulier !

collectif | R ogml

tes | Marcheur |pE Accues| p | gmas W
g ARPEGE Omella Loulous | réquiier

collectif | R og—_1;|

18

[ 3 10 1 12 EE] 14 15 15 7 18

N | Places réservées A v o|a| 18 | 28 an 2 a0 a2 0 28 18 12 |10 o
W Places occupées a ¥

1 I Piaces libres A ¥ 81zl 2 | o - ] - E 4 2 10 14 |8|18
[ Places disponibles A v [ e | 2 | 1]
] Taux d'encadrement

4.2 POINTAGE PAR LA FAMILLE

= Sélectionner l'inscription de I'enfant
= Cliquer sur le bouton Q|

= Sélectionner « Pointage horaires de l'inscription »

Santé Carte Liste d'attente Scolarité Autarisations Planning

@ Inscriptions en cours et futures
— = Pointages des inscriptions de la famille
Complet ? |

Pointages de l'inscription

Accusil Régulier Inscription _Mutli-accueil La Fenotte (Régulier Petit) 01/01/2011 Pointages horaires de Finscription

[ Restaurant noel Inscription  Restaurant Scolaire (Livraison Nord Nantes) 01/01/2011 0. Pointages horaires des inscriptions de la famille d‘rl’.ldlle‘ln’:?oﬁ‘%
. ; S1,75€ e 0
Etat des consommations 5€ le 01103

- nnne i nar

arpege.fr®
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5 PREPARATION A LA FACTURATION (POUR LE BASCULEMENT MANUEL)

Comment préparer la facturation ?
Par le menu Concerto/ traitements périodiques ou le raccourcie Traitements Périodiques
Concerto Famille Effectifs

C4 Activités

‘, Alertes sur les modeéles
?{3 Groupes

A Lieux

k{ﬂ Listes d'attente

* Listes de contrdle

IT Outiis

0 Paramétres

B Préférences

t Traitements périodiques A
' Quitter

= Sélectionner le bloc Pointages

= Cliquer sur [Basculer des prévisions en présences|

=  Définir le basculement « Basculement des prévisions/ réalisations de présences en unités consommeées »

= Choisir la période souhaitée, le lieu et le groupe

= Reéaliser |le Traitemen

N § /.L,‘_, Mutli-accueil La Fenotte mur_renvor

g Pointages

£

- a Définition du basculement
moeds sork 3 i Foami des prévisions on
! Des basculements sont a réaliser Et 2 </ L2y L
uw,,i g OB des prévisions en Jjustifiées
Déf o
©)E des prévisions/réalisations de pré en unités

- | Traitement ] Entre le 01 mars 2011
| &4 ‘A Aucun historique de verrou

etle 31décembre 2011

© Pour un lieu

Pour un groupe d'activités
" </
Basculer des prévisions en présences Afficher le détail

Lieu Mutii-accueil La Fenotte

Groupe Facturation Petite Enfance

Activité <Tous>

Pour connaitre I'historique des basculements, il faut cliquer sur le bouton |Afficher le détaill

.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
Tél. 09 69 321 921 * Fax. 02 51 79 50 51 26/33



6 ETAT CAF- CREATION D’UN MODELE

Au préalable, vérifier si un ensemble d’activités a été crée.

Un ou plusieurs ensembles d’activités spécifiques a la petite enfance doivent étre créés.

Par exemple : ensemble Petite enfance = accueil régulier collectif + accueil occasionnel collectif.

Cliquez sur le menu Concerto, puis sur Parameétres.

Dans la zone Activités, cliguez sur Ensemble d'activités.

. i
Cliquez sur le bouton ——

Saisissez un nom définissant I'ensemble d'activités.

Cochez dans la liste des activités celles appartenant a I'ensemble d'activités en cours de création.

Cliguez sur Valider.

r
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6.2 ACCEDER A L’ETAT CAF

Par le menu Pointage/ Etat CAF ou par le raccourci Etat CAF

Pointage Finance Internet

& Saisie horaire

#" Saisie horaire rapide
g Saisie unité

& Etat consommations

& Etat horaire

S EtatcaF

@& Prises en charges consommées

Recherche des états CAF u
Lieu MA Babilou
Ensemble d'activités Petite enfance Créche Collective
Du 01 janvier 2016 au 31 décembre 2016

Totaux présences  Arrondis en fonction des quarts d'heure

Tranches d'dge . de 6 ans, 6-11 ans, 12-17 ans
o4 Supprimer les lignes a 0

Valider | Annuler

= Indiquer le lieu
= Sélectionner 'ensemble d’activités

= Indiquer les dates

6.3 ETAPE 1 : INSERER LES COLONNES

O

Chaoisir les colonnes avec le bouton

QOEE0 DUdas

ssion
Colonnes
it|Prénom de
Définition de l'affichage des Loic
colonnes Zoé
e Marc
343 MFIODIE Dianao

Les éléments les plus frequemment demandés dans un état caf sont les suivants :

Titre
MNom de l'activité
Nom du lieu
Libellé de la période
MNom du régime allocataire
MNom, prénom de [inscrit
Pres - présences (somme pour le lieu)
Pres - présences (somme pour l'inscripti
Prix de F'unité horaire de référence
Total des heures facturées

Total des montants facturés

arpege.fr®
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En cas de replacement, il est intéressant d’utiliser les colonnes suivantes :

Pres-présences (somme pour le lieu) : ce sont les heures réalisées sur le lieu

Pres-présences (somme pour l'inscription) : ce sont les heures réalisées sur I'inscription de I'enfant

Exemple : L'enfant est inscrit sur la structure « les Lutins » et il est placé exceptionnellement 1 semaine (ex :

20h) sur la structure « les Bambis » au mois d’ao(t.

L’enfant aura sur le mois d’aolt 120 heures de présences réelles sur son inscription et 100 heures sur le lieu

« Les lutins ». Les 20 heures restantes apparaitront sur le lieu « Les bambis ».

DREOD DHdad

Tris.
v Définition du tri des colonnes. u

Cliquer sur e

Ajouter le tri soit en croissant ou en décroissant

Tris ﬁ'

Colonnes non triées Colonnes triées Valider
Categorie : gonulct
Q
Titre Tri Titre

Adresse concaténée du représentar i Nom de l'activité

Adresse concaténée du représentar 2 Nom du lieu

Adresse concaténée employeur du Z\ Libellé de la période

Adresse concaténée employeur du Z\ Nom du régime allocataire Monter

Ajouter un tri croissant Descendre

Age de linscrit
Allergies de l'inscrit Ajouter (Tri décroissant)
Appartement du représentant 1
Supprimer
Appartement du représentant 2
Appartement employeur du représe
Appartement employeur du représe

Batiment du représentant 1

Batiment du représentant 2

EDBE% 0 THEL&
Données lnfiché i

Groupes
v) Nom| Définition du regroupement il
des colonnes
:
Cliquer sur ow——"

r
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Groupes

Colonnes non groupées Colonnes groupées

Catégorie -

[l

a

Valider

Annuler

Titre Titre
Adresse concaténée du représentant 1 Nom de lactivité
Adresse concaténée du représentant 2 Nom du lisu
Adresse concaténée employeur du repr Libellé de la période
Adresse concaténée employeur du repr
L | Toutes les colonnes |
Age de lnserit
Allergies de linscrit | Grouper |
Appartement du représentant 1 [ Dégrouper |
Appartement du représentant 2
| Aucune colonne |

du repré

PP Pk

ployeur du repre
Batiment du représentant 1

Batiment du représentant 2

Batiment employeur du représentant 1

Monter

Descendre

Sélectionner la colon

[ [
v, Nom de l'activité : PE_Accueil regulier collectif
v, Nom du lieu : Les Bambis

v Libellé de la période : Fevrier 2013

ne souhaitée

Faire un clic droit et sélectionner imise en forme| et loptions de groupe|

Cette fenétre s’ouvre

Mise en forme En-tétes...

Données affichées Police...

Impression Couleur...

Exports Bordures...
Zoom

Théme Options du groupe...

Rechercher... Réduire tous les groupes

Options du groupe Libellé de la période

En-téte de groupe \.@nomcolenne @valeur || variables

|| Imprimer avec un saut de page aprés le groupe

|_| Pied de groupe avec colonnes

Pied de groupe Variables | |

Valider

Annuler

Cliguer sur variables|

Sélectionner le calcu

r

| : exemple somme et la variable souhaitée
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6.6

Edition de la zone statistique n

Apergu

Total des présences réelles : @nomcolonne : @valeur : @somme(LEtatCaf NbHsaPreshmtmLst)

Calcul Somme

[ Filtrer

Variables numériques

Pres - Adaptation Gratuite

Pres - Classe découverte

Pres - absences (somme pour le lisu)

Pres - absences (semme pour [inscription)

Pres - absences non justifiées pour le lieu

Pres - absences non justifiées pour l'inscription

Pres - présences (somme pour le lieu)

Pres - présences (somme pour l'inscription)

Pres - présences sans motif pour le lieu )
Pres - présences sans motif pour lnscription

Pres - réservations (somme pour le lisu)

Pres - réservations (somme pour linscription)

Pres - réservations sans motif pour le lieu

Pres - réservations sans motif pour l'inscription

Prix de l'unité horaire de référence

Régul - Mnt prév. - Contrat v/

Nombre déléments : 268 -+

Valider Annuler ..

+4

Cliquer sur pour ajouter cette variable

Rajouter un titre (ex : Total des présences réelles)

Cliquer sur |valider

ETAPE 5 : RENOMMER LES COLONNES

Sélectionner la colonne
Faire un clic droit sur la cellule

Renommer les colonnes

v
Régime général CONCERTO Camille 158.75 9.50 145.452380952381 61,09€
Régime général CONCERTO Camille 141.75 30.25 135.952380952381 57,10€
Régime général DAGOURY ELSA 78 0 79.1657142857143 13854€
Régime général CONCERTO Cécile 0 0 0 0.00€
Régime général CONCERTO Cécile 0 0 0 0.00€
Régime général CONCERTO Camille 160 0 0 0.00€
Régime général CONCERTO Cécile 195.50 0 189.666666666667 7966 €
Régime général DAGOURY ELSA 0 0 0 0.00€

Total des présences 735,00

¥

arpege.fr®

.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
Tél. 09 69 321 921 * Fax. 02 51 79 50 51

31/33




6.7 ETAPE 6 : SAUVEGARDER LE MODELE

= Cliquer sur le volet dans la partie gauche de I'écran

OBl DMELdE BF Qs Ll O

Données affichées Impression Exports Recherche Zoom Thémes
L = 1=1 )@ B Nom du régime alloc... ~ Nom de ['nscrit Prénom de llinscrit Pres - présences (somme) Pres - absences {somm
Modéles 5 Enregistrer le modéle

Régime g : -

2 [ECAF R gz: Nom du modele | TEST |
TEST - - =14

o Eeglm: 9:2 [ Créer une copie de TEST "

s Regime g _—
Régime gén| ) Sauvegarder les critéres | 99
Régime gén| 5 i _—
Régime gén ) Sauvegarder |a présentation -

|__Régime génl possier du modéle [ CAF

v

MSA Classe du modéle

- MSA
MSA
MSA
MSA
MSA

Alerte possible [ ] Ba

MODELES

Valider | Annuler

= Cliquer sur I'icéne représentant une disquette (enregistrer)

= Cocher ou non Isauvegarder les critéres]

= Cocher ou non Isauvegarder la présentation]|

Sauvegarder les critéres consiste a enregistrer les éléments de larecherche dans le modéle : date, activité...

Sauvegarder la présentation consiste a enregistrer les éléments de la mise en forme dans le modéle : tri,

totaux...

Si vous choisissez de sauvegarder les criteres, le modele contiendra les éléments de la recherche initiale (date,
activité...), ce qui peut vous obliger a relancer la recherche lors de I'utilisation de ce modéle.
Dans le cas ou vous souhaiter utiliser votre modéle a une autre date ou pour d’autres critéres, il est conseillé de ne

pas sauvegarder les criteres, mais seulement la présentation.

arpege.fr®
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Nous contacter

Service Clients

13 rue de la Loire
CS 23619
44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cédex

Tél.

Fax

E-mail :
Website:

09 69 321 921 de France métropolitaine
0 172 874 800 des Dom-Tom et international
0251795051

sclients@arpege.tm.fr

www.arpege.tm.fr
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