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1. PRÉAMBULE 
 

Ce document indique comment gérer les familles séparées mettant en place une garde alternée, et dans 

lequel chaque parent gère son compte-famille en fonction du calendrier de garde de son/ses enfant(s). 

La garde alternée sera présentée à travers l’exemple de la famille Arpège. 

Les parents se séparent et chacun obtient la garde alternée de chaque enfant au rythme d’une semaine sur 2. 

L’objectif des opérations ci-dessous est de : 

 Créer une seconde famille 

 Définir un calendrier de garde alternée 

 Gérer les inscriptions des 2 familles 

 Saisir les pointages 

 Comprendre la ventilation des consommations dans chaque inscription 

 

 

2. SAISIR LE DEPART DE LA FAMILLE 
 

Les parents se séparent. Mme ARPEGE Maman part de la famille pour recomposer une nouvelle famille 

 

1. Ouvrez au préalable la famille ARPEGE 

2. Sélectionnez le représentant 2 

 

3. Cliquez sur    

 

La fenêtre « Départ d’un représentant » s’ouvre 
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4. Cochez : 

 « Créer une nouvelle famille » 

 Les membres de la famille à inclure dans la nouvelle famille en cas de garde alternée, 

 le rôle de l'ex-représentant 1 et du nouveau représentant 1 dans la nouvelle famille : 

Contact et/ou Payeur, 

 les contacts et payeurs à dupliquer dans la nouvelle famille. 

 
5. Si vous souhaitez ouvrir immédiatement le dossier de la nouvelle famille, cochez l'option 

correspondante, 

le dossier s'ouvrira après validation sur l'écran Modification d'une famille. 

 
6. Cliquez sur Valider : La mère devient le représentant 1 de cette nouvelle famille. 

L'icône  située près des enfants indique que les parents biologiques de l'enfant sont séparés.  

En Sélection d'un enfant, dans la zone Détails, un lien permet d'accéder aux deux familles. 
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La famille de la maman ARPEGE Maman est créée 

 

 

 

Les inscriptions des enfants qui ont été saisies dans sont visibles. 

A partir de cette famille, il faut contrôler les liens de parenté pour ensuite créer le planning de garde alternée 

sur chaque enfant et créer les nouvelles inscriptions de la nouvelle famille. 

Il faut également penser à modifier certaines informations : 

 Liens de parenté entre les représentants 

 Etat civil des représentants 

 Adresses des membres de la famille  

 Mise à jour des ressources et des QF/Revenus Mensuels Moyens de chaque famille 
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3. GERER LA GARDE ALTERNEE 
 

Vérifier les liens de parenté pour chaque enfant 

 

1. Sélectionnez un enfant 

2. Cliquez sur  

3. Sur la rubrique LIENS, indiquez les liens de l’enfant avec chaque personne de la famille, ainsi que 

« est sous l’autorité de » 

 

 

Lorsqu’un enfant est sous l’autorité de deux personnes, le lien Définir un calendrier de garde 

alternée s’affiche. 

 

Définir le calendrier de garde alternée 

 

4. Cliquez sur Définir, la fenêtre Affecter selon des semaines type s’ouvre 

5. Sélectionnez une plage de dates « Du au » et le rythme de garde selon les vacances (tous les jours, 

vacances et jours fériés). Attention les dates doivent couvrir les dates d’inscription aux activités. 

6. Sélectionnez  ARPEGE Maman, symbolisée par la couleur Rose  

7. Dans  la 1
ère 

semaine type, cliquez sur les jours de la semaine N°1 concernant la garde de Mme 

ARPEGE Maman. 
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Sélectionnez M. ARPEGE Papa  dans la liste déroulante, puis cliquez sur les jours de la 
semaine n°2 concernant la garde de M. ARPEGE dans la semaine type. 
 

8. Cliquez sur Valider. Le planning de garde de l’enfant s’affiche dans la rubrique Garde Alternée 

Tous les jours, y compris les week-end et jours fériés, doivent être renseignés 

 

  Répétez l’opération pour chaque enfant concerné 



  

 

FICHE PRATIQUE CONCERTO 
Gérer un calendrier de garde alternée 

 
 

> Concerto 6.xx >  GARDE ALTERNEE  > Auteurs LB > Date  30/07/2013 – V2   

- 6 - 

 

4. INSCRIPTIONS, POINTAGES ET COMPTE-FAMILLE 
 

Pour les familles séparées et dans le cas d’une garde-alternée où chaque parent possède son compte-

famille et souhaite être débité uniquement des prestations pour les jours où il a la garde de son enfant, 

il va être nécessaire de procéder de la manière suivante : 

 

1. Dans chaque famille, inscrire l’enfant à l’activité souhaitée (l’enfant aura ainsi 2 inscriptions pour la 

même activité) 

 

 

En fonction du QF de chaque parent, le tarif de la prestation pourra être différent 

 

Par exemple, le tarif de l’inscription en restauration sera de 4.45€ pour le représentant 1 

 

 

Et le tarif de l’inscription pour le représentant 2 sera de 2.10€ 
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Pointer les consommations sur les inscriptions 

 

Les inscriptions des enfants sont uniques et visibles dans chacun des dossiers familles.  

 

Les inscriptions chez le papa : 

 

Les inscriptions chez la maman : 

 

 

Un seul pointage des consommations est nécessaire, quel que soit l’inscription où sont effectués les pointages 

(y compris via des outils de pointages). 

Chaque nuit, un système de tâches automatisées (soumise à paramétrage) permettra de « ventiler » les 

consommations dans l’inscription concernée en fonction du calendrier de garde qui aura été renseigné au 

préalable. 

Il est donc possible de n’effectuer le pointage des consommations que sur une des inscriptions à la même 

activité. Chaque nuit – et lors de l’arrêté des comptes – Concerto procédera à l’intégration des pointages dans 

la bonne inscription. 
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Dans l’exemple ci-dessous, les consommations ont été pointées sur une seule inscription : 

 

 

Une fois la tâche automatisée exécutée, en affichant les 2 inscriptions à l’activité (reconnaissables au 

matricule famille et au n° d’inscriptions différents), les consommations ont été affectées en fonction du 

calendrier de garde-alternée : 

 

Débits des comptes-familles 

 

Une fois la tâche automatisée des consommations exécutée, une autre tâche permettra de débiter le compte-

famille (à titre indicatif avant la génération du bilan de consommations). 

 

 Les consommations sur la 1
ère

 et la 3
ème

 semaine seront débitées du compte-famille de la 

maman  

 Les consommations sur la 2
ème

 et la 4
ème

 semaine seront débitées du compte-famille du 

papa 
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VOTRE ESPACE EXTRANET CLIENTS 
LA RELATION CLIENT DURABLE 
 
 

ACCEDER A VOTRE ESPACE EXTRANET CLIENTS 

 Depuis le site Internet d’Arpège www.arpege.tm.fr  puis cliquez sur  
 En vous connectant directement www.extranetsc.arpege.tm.fr 
 Saisissez votre identifiant et code confidentiel 
 

TELECHARGER LES NOUVELLES VERSIONS PRODUITS 

 Cliquez sur Téléchargement 
 Sélectionnez  CONCERTO 
 Vous accédez à la page web Extranet Client > ARPEGE > Téléchargements > CONCERTO 

 

ACCEDER A L’AIDE EN LIGNE 

 Cliquez sur Aide en ligne 

 Sélectionnez CONCERTO 

 Vous accédez à la page web Extranet Client > ARPEGE > Aide en ligne > CONCERTO 

 

SE FORMER, NOS FICHES CONSEILS, BASE DE CONNAISSANCE 

Vous souhaitez mettre en application plus efficacement ce que vous avez appris en formation. 
 

 Cliquez sur Fiches Conseils 
 Sélectionnez CONCERTO 
 Vous accédez à la page web Extranet Client > ARPEGE > Fiches Conseils  
 Téléchargez la fiche conseil 

 
Retrouvez les réponses aux questions les plus fréquemment posées par les utilisateurs et les conseils 
prodigués par nos experts métiers. 
 

 Cliquez sur Base de Connaissances 
 Saisissez votre  Recherche 

 

DEMANDER UNE ASSISTANCE EN LIGNE 

 Saisissez Demande de Support Hotline 
 Saisissez votre demande d’assistance dans le formulaire en ligne 

 

RECEVOIR LA LETTRE D’INFORMATION DU SERVICE CLIENTS 

Inscrivez-vous à la liste de diffusion Arpège !  Vous recevrez régulièrement nos lettres d’informations spéciales 
« nouveautés législatives », « disponibilité des nouvelles versions »… 
 

 Cliquez sur Liste de diffusion 
 Complétez le formulaire en ligne 

 

NOUS CONTACTER 

  
Service Clients 
 
13 rue de la Loire 
CS 23619 
44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex 

 

 
 

Tél. : 0 820 165 800 de France métropolitaine 
 :  0 172 874 800 des Dom-Tom et international 
Fax : 02 51 79 50 51 
E-mail : sclients@arpege.tm.fr 
Website : www.arpege.tm.fr 
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