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1 TYPE DE GRILLE DE POINTAGE

Le pointage manuel des consommations des inscrits peut s’effectuer :
Au sein d’une famille pour une seule inscription
Au sein d’'une famille pour une seule inscription pour toute la période d’inscription
Au sein d’une famille pour toutes les inscriptions d’'une famille

En masse pour toutes les inscriptions des inscrits a une ou plusieurs activités.

1.1 POINTAGE AU SEIN D’UNE FAMILLE POUR UNE SEULE INSCRIPTION

Sélectionner un membre de la famille

Sélectionner une inscription

CONCERTO - Concerto01-XE - 6.7.3.0.1/0.1

s08
Concerto Famille Effectifs Pointage Finance RAM. Ecole Internet ? Q-
2 - %
ﬁ g € n g Personne
&b M. CONCERTO
Papa Maman Junior ~
7 ans H
13/08/2008
M N ABERE
= beml Personne n® 5
Junlor Petit 12, Rue de Paris
G ERANCE

e 4 N

L

Famille n°1 (Repr. CONCERTO Papa)

Tonton
Est le fils de CONCERTO Papa.
Est le fils de CONCERTO Maman.
¥ Options
Santé Carte Liste d'attente Scolarité Autorisations Emprunts Planning n A RIJUNS=I LIS

@ Inscriptions en cours et futures

Prix
™l Restauration Scolaire Référentiel A1 Inscription Ecole Elémentaire 01 (Restaurant) 01, Pour Enfant. Extéricur du 01/09/201
] Inscription Scolaire Elémen Inscription Sc  Inscription Ez?ézggwirggéﬁgg 01, Repas : 0,00 €, lo 01/09/2015

Cliquer sur le bouton . _ pour effectuer le pointage

Sélectionner Pointages de I'inscription

Santé Carte Liste d'attente Scolarite Autorisations Emprunts

Pointages de l'inscription

@ Inscriptions en cours et futures Pointages de l'inscription entiére

Activité Pointages des inscriptions de la famille

] Restauration Scolaire Référentiel A1 Inscription Ecole Elémentaire 01 (Restaurant)
[&¥)| Inscription Scolaire Elémen Inscription Sc  Inscription Ecole Elémentaire 01
Dérogation Acceptée

rieur du 01/09/201

01/09/2015
Etat des consommations

arpege.fr®
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Par défaut, la période en cours s’affiche. Pour modifier la période :

Cliguer sur le bouton [[Rechercher | pour faire apparaitre une fenétre de recherche.

~(y Saisie unité - Nouveau modele

<4 4 01septembre 2015 )b >

Unités Activités Recherche S
BEdd&a <= U Ex :
Mise en forme Impression Pointages Zoom Outils

| Septembre 2015 ... 37
2 83 84 8|7 83 8/g 8108|118 148/15 8|16 8| -

Me |Je [Ve |Lu |[Ma [Me |Je (Ve |Lu [Ma [Me

CONCERTO Junior Restauration Scol Restaurant Repas ; d l l L d 1 l L L l
Total prévu - Ecole Elémentaire 01 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0
I Total réalisé - Ecole Elémentaire 01 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
: 0.0, .0 0,0 0 0, 0,0,0 0 0,

Sélectionner I'onglet dates, puis la ou les périodes souhaitée(s) :

Recherche de pointages n
Inscription
Inscription E
pu 01 septembre 2015 au 30 septembre 2015 ]

Période | Début | Fin -
Décembre 2016 01/12/12016 3112/12016
Novembre 2016 011172016 3011112016
Octobre 2016 01/10/2016 3110/2016
Septembre 2016 01/09/2016 30/09/2016
Aoiit 2016 01/08/2016 31/08/2016
Juillet 2016 01/07/2016 31/07/12016
Juin 2016 01/06/2016 30/06/2016
Mai 2016 01/05/2016 31/05/2016
Avril 2016 01/04/2016 30/04/2016
Mars 2016 01/03/2016 31/03/2016
Février 2016 01/02/2016 28/02/12016
Janvier 2016 01/01/2016 31/01/2016
Décembre 2015 01/12/12015 3112/12015
Novembre 2015 011172015 3011112015
Octobre 2015 01/110/2015 3110/2015

Septembre 2015 01/09/2015 30/09/2015 -

s Aamninnar Aamnianar -
Valider , | Annuler

arpege.fr®
.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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1.2 POINTAGE AU SEIN D’UNE FAMILLE POUR PLUSIEURS INSCRIPTIONS

Sélectionner une inscription d’'un membre de la famille

Cliquer sur le bouton ="

[ T 'y

Santé Carte Liste d'attente Scolarité

Autorisations Emprunts Pointages de l'inscription
@ Inscriptions en cours et futures

Pointages de l'inscription entiére

Pointages des inscriptions de la famille
Activité

Restauration Scolaire Référentiel Ar

Inscription Ecole Elémentaire 01 (Restaurant)
& Inscription Scolaire Elémen Inscription Sc

Inscription Ecole Elémentaire 01 Soengiiyiine g
Dérogation Acceptée Etat des consommations le 01/09/2015

Sélectionner Pointages des inscriptions de la famille. Les pointages de I'ensemble des membres
de la famille, inscrits aux activités, sont alors modifiables.

CONCERTO - Concerto01-XE - 6.7.3.0.1/0.1

Concerto Famille Effectifs Pointage

Finance RAM. Ecole Internet ? Qv

"¢, Saisie unité - Nouveau modéle 2 =l S

[ Sauver |
Recherche ‘Q

{EEEG Ar=8 THHEHLE =< N A= L EBE q-b

<« <« 01septembre 2015 )b bb

Données affichées Mise en forme Impression Pointages Zoom

Nom - Prénom r.'lon.‘ f’e Classe/Groupe | Nom de l'unité | Type
l'activité

© Ecole Elémentaire 01

Outils

e
Q™=
CONCERTO Junior Restauration Scol Restaurant

CONCERTO Petfit Restauration Scol Restaurant

Total prévu - Ecole Elémentaire 01

Total réalisé - Ecole Elémentaire 01

1.3 POINTAGE AU SEIN D’UNE FAMILLE POUR UNE INSCRIPTION ENTIERE

Sélectionner une inscription d’'un membre de la famille

Cliquer sur le bouton “===

-
[ T ™Y

Santé Carte Liste d'attente Scolarité Autorisations Emprunts

A Pointages de l'inscription
@ Inscriptions en cours et futures 2 =

Pointages de l'inscription entiére
Activite

Pointages des inscriptions de la famille
[/ Restauration Scolaire Référentiel Ar

Inscription Ecole Elémentaire 01 (Restaurant)
& Inscription Scolaire Elémen Inscription Sc

Inscription Ecole Elémentaire 01
Dérogation Acceptee

érieur du 01/09/201
le 01/09/2015

Etat des consommations

Sélectionner Pointage de linscription entiére. Les pointages de I'ensemble de la période
d’inscription sont alors modifiables.

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

Tél. 09 69 321 921 * Fax. 02 51 79 50 51 7127
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1.4 POINTAGE AU SEIN D’UNE FAMILLE POUR UNE INSCRIPTION HORAIRE

Pour certaines activités, qui fonctionnent en horaires, les pointages seront des pointages d’arrivée et de départ.

Sélectionner une inscription d’'un membre de la famille

Cliquer sur le bouton “==+

)
&\

Sants Carte Liste d'attente Scolarité Autorisations E
Pointages de l'inscription
QI Inscriptions en cours et futures 9 P

Pointages de l'inscription entiére

[/|  Inscription Scolaire Matern: _Inscription Sc

Inscription  Ecole Maternelle du Cei Pointages des inscriptions de la famille
[wJ/] Accueil Périscolaire Horaire  Activités en p

Inscription  Ecole Matemnelle du Ce|

Pointages horaires de I'inscription

Pointages horaires des inscriptions de la famille

Etat des consommations

Sélectionner Pointages horaires de [inscription. Les pointages horaires du jour sont

alors
modifiables.

; ¢, Saisie horaire

Lieu Ecole Matemelle du Centre Groupe Accueil Périscolaire

Niveau <Tous= Activite <Tous> ;

s ‘m 4( Lu 04 septembre 2017 )b « [pgh1s -»- ‘
o7 08

ﬁ.-’-\ENOK_jawa F | oo }}}};;/}}});;/}}}/}k’ ?m_;maafif;/;/;/;/;/}/;/;x}/;/;/;}/;}t%‘

R  o0:00

modifier la date pour accéder a la journée souhaitée.

Dans le cas de fratrie, utiliser le choix Pointages horaires des inscriptions de la famille.

”
(i ¢

Santg Carte Liste d'attente Scolarité Autorisations
@ Inscriptions en cours et futures

Pointages de l'inscription

Pointages de linscription entiére

[/|  Inscription Scolaire Materne Inscription Sc__ Inscription  Ecole Maternelle du Ce
[]  Accueil Périscolaire Horaire Activités en p_Inscription Ecole Maternelle du Ce

Pointages des inscriptions de la famille

Pointages horaires de l'inscription

Pointages horaires des inscriptions de la famille

Etat des consommations

arpege.fr®

.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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1.5 POINTAGE POUR LES INSCRITS A UNE OU PLUSIEURS ACTIVITES

Pour pointer 'ensemble des inscrits a une ou plusieurs activités :
Cliguer sur le menu Pointage

Sélectionner Saisie Unité

Concerto Famille Effectifs Pointage Finance Internet ? Q-

#® Saisie horaire

5| ® Saisie horaire rapide Famille
g Saisie unité & 5 personnes
Créée par laure
- Medifiée le 31/01/2011
g Etat consommations par laure ‘!N
& Etat horaire Famille mat. 3
B Etat CAF Isabella CONCERTO
03/07/1982

@ Prises en charges consommées [ 20, rue de la Loire

44000 Nantes

FRAMCE
Payeur
" e Mathieu CONCERTO
[ T WY coNBERTO 03/02/1982
Famille N Payeur
CO%E?TO — Personnes a charge
.
(S LS8 R L R T4 | ¥ Options
Cliquer sur Gl pour faire apparaitre la fenétre de recherche

Sélectionner une ou plusieurs activité(s) a pointer (ici restauration scolaire)
Recherche de pointages n

Général

Dates Lieux Classes/Groupes Etats d'inscription Famille
[Q red l

Groupe Activité
Référentiel Arpége Restauration Scolaire

Cliquer sur 'onglet Dates pour sélectionner la ou les période(s) a pointer

Recherche de pointages n
Général
Activites Lieux Classes/Groupes Etats d'inscription Famille
pu 01 septembre 2015 au 30 septembre 2015 .
Période Debut Fin -

Octobre 2016 0110/2016 3110/2016
Septembre 2016 01/09/2016 30/09/2016
Aoit 2016 01/08/2016 31/08/2016
Juillet 2016 0110772018 310772016
Juin 2016 01/06/2016 30/06/2016
Mai 2016 01/05/2016 31/05/2016
Auril 2016 01/04/2016 30/04/2016
Mars 2016 01/03/2016 31/03/2016
Février 2016 0110272018 291022016
Janvier 2016 01/01/2016 31/01/2016
Décembre 2015 011272015 31122015
Movembre 2015 011172015 30M11/2015
Octobre 2015 0110/2015 3110/2015
Septembra 2015 01/09/2015 30/09/2015

.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
Tél. 09 69 321 921 * Fax. 02 51 79 50 51 9/27
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Cliquer sur I'onglet Lieux pour sélectionner le ou les lieu(x)

Recherche de pointages (%

Général

Activités Dates Classes/Groupes Etats d'inscription Famille

Lieu [ Libellé -
<3ans lisu=
ELEMO1 Ecole Elémentaire 01
ELEMO2 Ecole Elémentaire 02

Enfin, cliquer sur 'onglet Classes/groupes et choisir le ou les classe(s)-groupe(s) correspondants

- [ valider
puis cliquer sur !

Recherche de pointages n

Général

Activités Dates Lieux
(Q Fittrer ]

Libell |

Etats d'inscription Famille

Restaurant

Tous les enfants inscrits aux activités apparaissent alors sur la grille de pointage.

<4 4(_ 01 septembre 2015 ) bbb @ E ﬁ l| B | Critéres
Sauver
Unités Activités Lieux Recherche

CEEECEEEREEE ELEa& =€ [ PaE LB .-
Données affichées Mise en forme Impression Pointages Zoom Outils

|Sep1embm2015
1 8(2 83 8]4 8[/7 8(g 8|9 8108/ 118 148[158[168

€ Ecole Elémentaire 01

CONCERTO Junior Restauration Scol Restaurant Repas ; d
4 CONCERTO Petit Restauration Scol Restaurant Repas ;
Total prévu - Ecole Elémentaire 01 1 2 2
Total réalisé - Ecole Elémentaire 01 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

MODELES

Procéder ensuite a la saisie des pointages en effectuant des clic droits dans les cases

. g Sauver
correspondantes puis

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 10/27
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2 SAISIE DE POINTAGES UNITAIRES

2.1 ORGANISATION DE LA GRILLE SAISIE UNITE

Dans la partie de gauche se trouve les informations sur linscription (Nom de linscrit, le lieu
d’inscription, le nom de l'unité et le type de consommations)

Dans la partie de droite se trouve le calendrier des jours d’ouvertures de I'activité

| Septembre 2015 ...
Nom - Prénom 1'2'3'4'7'3'9'10'[

Ma |[Me (Je |Ve |Lu [Ma |Me |Je

€ Ecole Elémentaire 01

CONCERTO Junior Restauration Scol Restaurant Repas E 1 1 1 1 1 : 1 !
: ] P 1 1 1 1 1 1 1

CONCERTO Petit Restauration Scol Restaurant Repas R 1 1 1 1 1 1
Total prévu - Ecole Elémentaire 01 1 2 2 2 2 2 2 2
Total réalisé - Ecole Elémentaire 01 1 2 2 2 2 2 2 0

2.2 SAISIE DANS LA GRILLE

Cliguer sur la ligne R pour pointer une Réalisation et P pour une Prévision

Pointer les présences ou les absences des inscrits en sélectionnant une case (un jour et un inscrit)

et faire un clic droit (1=consommation, PS=présence, A=absence, AJ=absence justifié).

Les pointages en rouge ne sont pas sauvegardés, cliquer sur le bouton pour les

sauvegarder

S = . Septembre 2015 ... |
Nom - Prénom ractivits Classe/Groupe | Nom de l'unité o 7
activité Ma |Me |Je |Ve

€ Ecole Elémentaire 01

CONCERTO Junior Restauration Scol Restaurant Repas R 1 ;: /1] | 1 ﬁ

D’autres motifs peuvent étre créés lors du paramétrage.

v.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 11/27
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3 SAISIE DE POINTAGES HORAIRES

3.1 ORGANISATION DE LA GRILLE SAISIE HORAIRE

Dans la partie de gauche se trouve les informations sur linscription (Nom de linscrit, type de
fréquentations)

Dans la partie centrale se trouve la plage d’ouverture de l'activité

Dans la partie droite se trouve le volet des outils de la grille (impressions, options...)

:?r__-@ Saisie horaire 2

‘ Ni::: E::Lesr'lalemelle du Centre (::::: f:ocuu:j Périscolaire [ p%
7 02 @ . :. Prévision v._:
g AENOK jawa EW=%| -l | Réalisation |+ J
o il Ul | g 2
BESHORUV jéromine ; :z‘ / Z ’ Effacer "
S o 77777741 | " [
e WW i 49 Wodir__
i I i l e paR Basculer
Dstails v
| Imprimer v
|| O W W en

3.2 SAISIE DANS LA GRILLE HORAIRE

Cliquer sur la ligne P pour pointer du prévisionnel (réservation), et R pour pointer le réel
(présence, absence).

Pointer les présences ou les absences des inscrits en cliquant sur le 1/4h de début, en maintenant
le clic et en glissant jusqu’au 1/4h de fin.

Cliguer ensuite sur les boutons du volet de droite pour choisir le motif & appliquer a la sélection.

p— Infos
s E—— TrAgens 1( Lu 04 septembre 2017 )b @ + 08h15 /'I»deu:f:auaus:au

o2 F'rewsmn

P 01.000; ///7,//‘/////71//‘//1’ 7.30 > 08.30 ‘WW/: || Reahsatlnn

s | ; 94

| R o0
7
|R|ou:ou| o o ------

o | onon (/7777717777177 17 LI 77

AENOK jawa

BESHORUV jéromine

P | o0:00 | /;\PRéserver

@) o) )

BRW'EL hugh

: /1 Non prévue

arpege.fr®

.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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4  SAISIE DE POINTAGES HORAIRES RAPIDES

4.1 ORGANISATION DE LA GRILLE SAISIE HORAIRE RAPIDE

Dans la partie de gauche se trouve les informations sur linscription (Nom de linscrit, type de
fréguentations)
Dans la partie centrale se trouve les plages d’ouvertures de l'activité

Dans la partie droite se trouve le volet des outils de la grille (impressions, options...)

m— . . - - 2 L e
¢ Saisie horaire rapide
Lieu Ecole Maternelle du Centre Groupe Accueil Périscolaire I @
| P
Niveau <Tous> Activité  Accueil Périscolaire Horaire @
. Légend
% Enfants Apartir du <« 4( 04 septembre 2017 )P » aJaes
Nivesu Lu O4/D3/2017  MaO05/09/2017  Me0G/03/2017  JeO7/D9/2017 Ve 08/09/2017  Lu 11/08/2017 Qutils
Ps P | 07830 08h30 a
*™® AENOK jawa
| R
—~ Gs P | 07830 08h30 -
.Y BESHORUV jéromine =+ +1 plage
Ll R
== -
S Ps P | 07h30 08h30 = _:-_- 1 plage :
- BRIVEL hugh B g Prévision | v
—d 2B -
MS P | 07h30 08h30 % | Réalisation | v |
™ BROEND véra-lucia g :
| R =] Absence | v
5 .: :.
MS P | 07h30 0830 ol | /2% Effacer
*™® BUYTIMA vianney o [
| R -
~ i PS P | 07h30 08h30 L paf Basculer
- BUYVIT hervin - | 4 Replacer
: ¥ Export Excel |
| Imprimer v |
O ¥ Bai o

4.2 SAISIE DANS LA GRILLE HORAIRE

Cliquer sur la ligne P pour pointer du prévisionnel (réservation), et Rpour pointer le réel
(présence, absence).
Saisissez I'heure de début et de fin dans chaque case.

Si nécessaire, cliquer ensuite sur les boutons du volet de droite pour choisir le motif & appliquer.

5 Légend
2 Enfants ‘ Apartir du < 4( 04 septembre 2017 )P » adaes
Niveau Lu 04092017 MaO05/09/2017  MeQG/09/2017  JeOT/092017  WeOB/092M17  Lu 11/09/2017
Ps P | 07h30 08h30 -

*™™ AENOK jawa
= R | 07h30 08h30
"~ G5 P | O7h30 08h30 -

. BESHORUV jéromine =i+ +1 plage
= R | 07h30 08h30 e

- -

ry PS P | 07h30 08H30 = 1 plage J
™ BRIVEL hugh - | Prévision | v
- MS P | o7h30 08n30 =8l Realisation | v

arpege.fr®

.- 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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5 DESCRIPTION DE LA GRILLE DE POINTAGE UNITAIRE

Les boutons Unités, Activités et Lieux permettent de filtrer les éléments dans la grille de pointage

<4 4 0fseplembro 2015 )k b+ B/ [—] y | Critres |

Sauver
Unités Activités Lieux Recherche ‘\7‘

Pour mettre en forme la grille de pointage :
Cliquer sur le menu outils a gauche de I'écran

Sélectionner les boutons de la partie « Données affichées» pour mettre en forme la grille de

pointage
ECBO0E&E: HATw8c DH4EdLE == N AREJLEEH .-
Données affichées Mise en forme Impression Pointages Zoom Qutils

Le bouton permet de sélectionner les colonnes qui s’affichent a I'écran (Nom, adresse, allergies ...)
Pour afficher des colonnes :

Sélectionner la colonne dans la partie de gauche (colonnes masquées)

Cliquer sur le bouton central Afficher

. . . . - . Valider
Les colonnes apparaissent dans la partie droite (colonnes affichées) puis
Colonnes ﬁ
Colonnes masquées Colonnes affichées Valider
Catégorie - Annuler
|Q Filtrer
Titre Titre
Niveau Mom - Prénom
Niveau(x) du cours Nom de l'activite
Nom catégorie Toutes les colonnes. Classe/Groupe
MNom des allergies Nom de l'unité
MNom des contre-indications Afficher 1| Type
MNom des habitudes alimentaires . . Monter
Masquer —
MNom du lieu : Descendre
Mumero de ligne vierge
Aucune colonne
Observation
(rinina da linaerit

A l'inverse pour masquer des colonnes :

Sélectionner la colonne dans la partie de droite (colonnes affichées)

Cliquer sur le bouton central Masquer

Les colonnes apparaissent dans la partie de gauche (colonnes affichées)

r

14/27



Arpége | Support de formation Concerto | Pointage Périscolaire

5.4 RENOMMER UNE COLONNE

Pour renommer le titre d’'une colonne :
Sélectionner la colonne
. . e e . | valider |
Cliquer dans Titre et modifier I'intitulé de la colonne puis - "
o . Resta
Pour annuler 'opération en revanche, cliquer sur le bouton @

5.5 TRIERLES COLONNES

=k

Pour trier les colonnes :

Le bouton permet de trier les colonnes (par activité, par groupe de vie, par ordre alphabétique...)

Sélectionner une colonne dans une partie de gauche (colonnes non triées)

Cliguer sur le bouton central Ajouter un tri croissant ou Ajouter un tri décroissant

Tris a
Colonnes non triées Colonnes triges. Valider
EETin f Annuler )

IQ Filtrer ]

Titre ||~ T | Titre
Activité %l Nom - Prénom
Animateur
Année de naissance _ :
Arrét descente 8 iogier
Arét montée | Ajouter un tri croissant ' Descendre )
Catégorie |’ﬁq’nuter (Tri décroissant)
Classe scolaire P -

Supprimer

Classe/Groupe
Date de naissance
Habitude alimentaire
Horaire
Lieu -

Les colonnes apparaissent dans la partie de droite (colonnes triées)

5.6 REGROUPER LES COLONNES

—
BE , . , o
Le bouton === permet d’effectuer des groupes puis des sous-groupes (par groupe de vie, par activités...)
| Septembre 2015 ... | 37 |
Nom - Prénom r’?‘ort'_“_jtg 1 8)2 83 84 8|7 8g ®m[g 8108118140
2l Ma |Me [Je [Ve |Lu |Ma [Me |Je |Ve [Lu
€ Ecole Elémentaire 01
v B ans 1 ( /! 1 ! [ [ [ [ |
CONCERTO Petit Restauration Scol Restaurant Repas E { d ] ] d ] ] d ]
A i ! S S S [ N——
CONCERTO Junior Restauration Scol Restaurant Repas E ] J d ] ] d ] ] d ]
Total prévu - Ecole Elémentaire 01 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Total réalisé - Ecole Elémentaire 01 o/ 0 0o/ 0/ 0 o /0 0 0/ 0

Dans cet exemple, la grille de pointage a été regroupée par nom du lieu et &4ge de l'inscrit.

arpege.fr®
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5.7 EILTRER LES UNITES

|
Le bouton g permet d’afficher les unités souhaitées dans la grille de pointage :

= Sélectionner les unités dans la partie de gauche (Unités masquées)
; | Aficher |
= Cliquer sur le bouton central m

5.8 METTRE EN FORME LA GRILLE DE POINTAGE

Le bouton permet de gérer certaines options d’affichages (les lignes Prévisions ou Réalisation, les
colonnes, et les totaux) :

www.arpege.fr ®
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5.9 CHOIX DU TYPE DE GRILLE

Le bouton % permet de choisir le type de grille

Grilles spéciales a
Type de grille Valider
© Grile compléte | Annuler

\_ Grille vierge avec les noms
\_ Grille vierge sans noms
Mombre de lignes vierges (supplémentaires) D
Attention! Si vous ajoutez des lignes viergas a la grille compléte, elle ne sera plus saisissable.

\__ Grille de codes & barres

Les boutons des zones Mise en forme gt Impression permettent de mettre en forme la grille pour 'impression

(Chaisir la police, choisir le format, les couleurs du tableau, les entétes et pieds de page ...)
(m]=/%: sl o) [=]:=: T=EE [MELA|=E< L &HEE LS
Données affichées Mise en forme Impression ImporUExpon Zoom Outils

5.10 SAUVEGARDER LE MODELE OU OUVRIR UN MODELE EXISTANT

Cliquer sur le menu modéle sur la partie gauche :

Modéles
€© Ecole Elémentaire 01
| |Défaut . 1
|# Liste restauration ) i P
CONCERTO Petit Restauration Scol Restaurant Repas R [—
h v -‘ H— 1 . 7_7
CONCERTQ Junior Restauration Scol Restaurant Repas g -
Total prévu - Ecole Elémentaire 01 1|
Total réalisé - Ecole Elémentaire 01 0

Les boutons D G permettent de créer une nouvelle présentation ou un nouveau sous dossier

Le bouton g permet d’ouvrir un modéle (ce modele s’affecte a votre derniére recherche et

apparait sur la grille)

arpege.fr®
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Le bouton ﬁ permet de sauvegarder un modele

Enregistrer le modéle ﬁ

Nom du modéle | MNouveau modele |

I\__J’T Sauvegarder les critéres

I\j Sauvegarder la présentation

Dossier du modéle
Classe du modéle

Valider Annuler

Indiquer le nom du modele,

Cocher ou décocher sauvegarder les criteres (Activité =Restauration scolaire, Période =
Septembre 2017, Lieux=restaurant scolaire) - Sauvegarder les criteres implique que vous
enregistrez exactement la recherche présente a I'écran

Cocher ou décocher sauvegarder la présentation (les colonnes, le tri, la mise en page)

Les boutons (‘ ‘/l—ﬁr permettent de renommer ou supprimer un modéle

Le bouton E permet d’affecter le modéle par défaut

Les boutons dans la zone « Outils » permettent d’effectuer certaines opérations particuliéres :

DEELESB AT wdEs HEaLd €< F -
Données affichées Mise en forme Impression Import/Export Zoom Qutils
Le bouton permet d’accéder directement a I'inscription de I'enfant sélectionné

Le bouton ¥ permet d’accéder directement a la famille de l'inscrit

Le bouton E permet de définir une plage de prévision ou de réalisation
7

v

Le bouton Jqui permet le basculement PSAL

Le bouton ="' permet de copier les prévisions dans les réalisations

(Cette option permet de recopier les prévisions des inscrits en consommations réelles)

Le bouton permet de saisir une régularisation

r
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5.11 COPIE DES PREVISIONS EN REALISATIONS

Sélectionner les plages a copier :

P

= Cliquer sur le bouton "

Copier les prévisions dans les réalisations (@ x|

Copier les prévisions dans les réalisations :
|| Effacer les réalisations précédemment saisies
Contenu de la réalisation
©, Consommation
) Absence
__ Absence justifiée
Motif

[ Valider ] [ Annuler ]

= Cliquer sur &] (les inscrits prévus se retrouvent avec un 1 dans la ligne des réalisations)

] e, E— e =

www.arpege.fr ®
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6 DESCRIPTION DE LA GRILLE SAISIE HORAIRE

6.1 MISE EN FORME DE LA GRILLE

La grille de saisie horaire va permettre d’afficher les inscrits a une activité sur une journée en particulier, et de
pointer leurs présences/absences sous forme graphique.

6.1.1 Sélectionner I’activité

Dans le bandeau en haut de I'écran, vous devez sélectionner un lieu de pointage. Vous pouvez ensuite

filtrer les inscrits sur I'activité, le groupe et le niveau.

Lieu Ecole Maternelle du Centre Groupe Accueil Périscolaire

Niveau <Tous> Activité <Tous>

A noter : une zone de recherche est disponible dans ce bandeau.

6.1.2 Saisie de la date

La date de pointage est a la date du jour par défaut. Vous pouvez la modifier dans la zone :

< Lu 04 septembre 2017 )

6.1.3 Options d’affichage

Dans le volet LEGENDE/OUTILS a droite de I'écran, le bouton ‘& vous permet de modifier I'affichage des
informations de la grille :

Options d'affichage a
Colonnes a afficher Horaires
o a3 £
Sel. Colonnes  afficher Heure de début 7 2 Heure de fin 10 -

[} Classe / Groupe )
[ Activité Lignes
[} Niveau de lnscrit

[l Régime alimentaire  Prévision W/ Réalisation
(] Solde du compte-famille
[[]  Origine de l'inscrit Affichage
[} Commune de lnscrit
O Age de l'inscrit Lignes affichées Tous les inscrits
[} Heures badgées
Totaux

MNombre d'éléments: 9 = i=

Service Guichet Unique

i Utilisé pour le taux d'encadrement

Triselon - Nom de linscrit

r \ - Prénom de linserit
Modifier le tri | oo oo
J

|_. Valider || Annuler |

arpege.fr®
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Colonnes a afficher

Sel. Colonnes a afficher

m

Classe / Groupe
Activite

Miveau de l'inscrit
Régime alimentaire
Solde du compte-famille
Origine de linscrit
Commune de linscrit
Age de lnscrit

Heures badgées

R

MNombre d'éléments : 9

Cette zone permet de modifier 'amplitude horaire
affichée a I'écran.

Cette zone permet d’intervenir sur 'affichage des
lignes de prévision et de réalisation.

Cette zone permet de filtre I'affichage des inscrits
et fonction de leurs pointages.

A noter : Le choix Plages sans heure de fin

n’affiche que les pointages incomplets, ce qui
facilite leur détection.

Tri

- Mom de linscrit
- Prénom de linscrit

Tri selon

Modifier le iri

Cette zone permet de sélectionner le service des
agents pris en compte pour le taux
d’encadrement qui sera affiché dans le volet
Capacités, dans le bas de I'écran.

r

Cette zone permet d’afficher certaines
informations a coté du nom de chaque inscrit,
comme les heures badgées.

Cocher la case de la colonne & afficher.
Certaines informations redondantes peuvent étre
masquée, comme le nom de l'activité par
exemple.

Horaires

Heure de début 7 - Hewredefin 10 %
Lignes
/| Prévision /| Realisation
Affichage

Lignes affichées Tous les inscrits v |

Avec prévision et/ou réalisation
Plages sans heure de fin
Prevision sans réalisation

| Tous les inscrits

Cette zone permet de trier les inscrits en fonction
de vos critéres.Par défaut le tri s’effectue par
ordre alphabétique.

Totaux

Service Guichet Unique

Utilisé pour le taux d’encadrement
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ma’ Infos

Prévision
Réalisation
Absence

Effacer

2P Reéserver

a'! Non prévue

¥ Amrivée
™ Départ
™ Douchette
29 Modifier
paf Basculer
i Replacer
Détails
Imprimer

& W an o

Autres boutons :

Arpége | Support de formation Concerto | Pointage Périscolaire

Utiliser le volet de droite (LEGENDE/OUTILS), onglet Outils

Une liste déroulante est disponible a c6té des boutons Prévision /
Réalisation / Absence pour sélectionner un motif si nécessaire.
Pour le bouton Effacer, la liste déroulante permet de choisir I'étendue de
l'action a appliquer :

Effacer

la sélection

par plages

Les boutons Réserver et Non prévué permettent d’ajouter des pointages
pour un inscrit qui n'est pas affiché a I'’écran (sans pointages).

Les boutons Arrivée et Départ déclenchent un début ou une fin de
pointage, comme une borne par exemple. lls sont également utilisés dans
certains pointages en masse.

Le bouton Douchette simule la lecture d’'un badge par une douchette.

Le bouton Modifier permet de changer I'état (niveau/motif) des pointages
déja réalisés d’une inscription.

Le bouton Basculer copie des prévisions en absence ou en présence sur
une période.

Le bouton Replacer déplace les pointages vers une autre structure, pour
une période donnée.

Le bouton Détails affiche le dossier famille ou l'inscription de la personne
sélectionnée.

Le bouton Imprimer édite la grille affichée a I'écran

Raffraichit I'affichage

% Accés aux options d’affichage

Wl Edite les codes barres des inscrits affichés dans la grille

Bl exporte les pointages de la grille vers un fichier XML

d importe les pointages de la grille depuis un fichier XML

r
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Santé

Autorisations

Maoir et blanc

Couleurs par défau

71

coOté du type de pointag

7
7/
Définir les couleurs personnalisées > | //;

w7

Annuler |

Il n’est pas possible d’avoir plusieurs couleurs pour un méme type. Par
exemple, si votre paramétrage comprend 2 motifs pour les présences,
‘prévue’ et ‘supplémentaire’, les pointages auront la méme couleur. Seul

le texte sur les pointages les différenciera.

Utiliser le volet de droite (LEGENDE/OUTILS), onglet Infos

Dans le sous onglet Légende, il est possible de sélectionner I'affichage
de la grille en noir et blanc (pour les impressions pas exemple).

Vous pouvez également changer la couleur d’un type de pointage
(réservation / présence / absence) en cliquant sur le carré de couleur a
e. -

Couleurs 7

Autorisations
Sante
Couleurs par défi
Noir et blanc

Réservation

l:‘ Réservation re
I:‘ Présence

. Absence non
E Absence justif

l:‘ Fond de la gri

[ S

Dans le sous onglet Autorisations, vous pouvez afficher les autorisations d’un inscrit en particulier :

2 Enfants

™% AENOK jawa
*™% BESHORUV jéromine

~
= BRIVEL hugh

*™% BROEND véra-lucia

*™ BUYTIMA vianney

~

= BUYVIT hervin

S

oo Yl

T I I 7777777 T 7777

ovn

T T I 7T 77T T 7T 7777

0 VLI

T T I 7T 77T 7T 7T 7777

T I T 7777

o0 LU

== e - - - B e - B~ I - B~ B - -~ B e - - - B e -
g
.
N
\
\
\
B
\
\
\
\
\
N
N

o

51

51

51

oA

4( Lu 04 septembre 2017 b « 08h15 -»de03:15éos:30
02

0B8R (L

T T I 777777 77T 7T

| Sk VI

T T T 777777 77T 7T

Outils

Légende

Santé

7

Action Contact
© Venir chercher M. DUBOGNA.

] b

Action Site
© Sortir seul de l'activité  MAIRIE «
© Transport MAIRIE ¢

Dans le sous onglet Santé, vous pouvez consulter un extrait du dossier santé d’un inscrit en particulier

™ AENOK jawa

*™ BESHORUV jéromine

~

= BRIVEL hugh

*™ BROEND véra-lucia

arpege.fr®

o7
I I I I I I TS

OO VUL

00:00

TT 77T 7T 7777 77T

YN

FT 7777 I 7777777

Y

T 77777 I 7777777

Y

T 77T 7T 7777777

[MEC VST IS IS T IS

L

=T~ I - = B - B - I - B~ B

=1

=1

=

=]

I I I I I I T I I I T T

V082 /L0

T T 7T 7T T 777 77T

PO S8R LI

T T 7 I 7T T 7777 7T

T8 LI

T T 7 I 7T T 777 77T

| Sk VI III I

T T 7 7T 7T T 7777 7T

A30 = 0830/ /S

Autorisations

Vaccinations :

- Diphtérie : Inconnu
- Paliomyélite : Inconnu
- Tétanos : Inconnu

-»

O Handicapé

[ Porte des lunettes

O Mouille son lit

O Pal

[ Hospitalisation autarisée

571LNO / 3AN39TT

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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7 DESCRIPTION DE LA GRILLE SAISIE HORAIRE RAPIDE

La grille saisie horaire rapide va permettre d’afficher les inscrits a une activité sur une période de plusieurs jours
et de pointer leurs présences/absences par une saisie clavier.

Dans le bandeau en haut de I'écran, vous devez sélectionner un lieu de pointage. Vous pouvez ensuite

filtrer les inscrits sur I'activité, le groupe et le niveau.

Niveau <Tous> Activité <Tous>

Lieu Ecole Maternelle du Centre Groupe Accueil Périscolaire ‘ LD

Saisissez la date de début de pointage dans la zone :

A partir du -ﬁ-ll:i 04 septembre 2017 jlhli

Dans le volet LEGENDE/OUTILS & droite de I'écran, le bouton a* vous permet de modifier I'affichage des
informations de la grille :
Les zones Colonnes a afficher, Tris et Affichage sont identiques a grille saisie horaire

Les zones Horaires et Totaux disparaissent
La zone Lignes comporte une option supplémentaire (Nombre de lignes vides)

Motifs

— Cette option permet d’afficher une colonne
|| Afficher la colonne des motifs jour par jour, ou s’affiche le motif de
pointage : Absence Maladie par exemple.

Jours affichés

La zone Jours affichés est un filtre sur les
Ly Ma Me Je Ve - Oi jours pris en compte lors de I'affichage de la
| L J . période de pointage.

|| Uniquement les jours ouverts (selon le filire)

Sélectionner le nombre de plages horaire d’un journée de pointage en utilisant les boutons :
Par exemple, dans le cas d’un accueil a la journée, sans possibilité de prendre
son repas ailleurs, l'inscrit n’aura qu’un seul pointage d’'arrivée et qu’un seul de
4= -1 plage départ (1 plage).
Si l'inscrit peut prendre le repas a I'exterieur, il peut donc avoir 2 arrivées et 2
départs dans la méme journée (2 plages).

=i+ +1 plage

r
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Légende

=3+ +1 plage

=a= -1 plage
Prévision
Realisation
Absence

o” Effacer

R Basculer

i Replacer

x: Export Excel
Imprimer

ljiﬁgmllﬂﬁ_

Autres boutons :

Utiliser le volet de droite (LEGENDE/OUTILS), onglet Outils

Les boutons +1 plage et -1plage contrlent le nombre d’arrivées/départ a
afficher dans la grille.

Une liste déroulante est disponible a c6té des boutons Prévision /
Réalisation / Absence pour sélectionner un motif si nécessaire.

Le bouton Effacer est a utiliser sur une sélection de cases.

Le bouton Basculer copie des prévisions en absence ou en présence sur
une période.

Le bouton Replacer déplace les pointages vers une autre structure, pour
une période donnée.

Le bouton Export Excel ouvre dans Excel une copie de la grille affichée a
I'écran.

Le bouton Imprimer édite la grille affichée a I'écran

) Raffraichit I'affichage

% Accés aux options d’affichage

Bl exporte les pointages de la grille vers un fichier XML

=4 importe les pointages de la grille depuis un fichier XML

Le sous onglet Légende affiche les couleurs de motifs de pointages et I'affichage de la grille en couleur ou en

noir et blanc.

r
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8 LESLISTES DE POINTAGES

Dans la grille Saisie Unité, il est possible de faire des totaux et des sous totaux. Pour aller plus loin,

vous disposez dans Concerto d’une listé dédiée, par le menu Pointages puis Etat consommations.

_’_', Liste des pointages unitaires - Nouveau modele

Critéres

Etat consommations : du 01 septembre 2017 au 30 septembre 2017
Activités : Restauration Scolaire

R = B A = : :
ECEEL DLEEE EFw Q< £
Donnees affichees Impression Exports  Recherche Zoom Themes

Nom activite Nom unité Nom lieu Date consomm... . |Prévision|Réalisation|A

» | MNom lieu : Ecole Elémentaire du Douet / Prév.: 80 / Réal - 38 /Abs: 0 /Abs. Jus- 5
» | MNom lieu : Ecole Elémentaire de la Profondine / Prév.: 76 / Réal.: 35/ Abs.: 0/ Abs.Jus.: 2

* | Nom lieu : Ecole Elémentaire Théodore Monod / Prév.: 16 / Réal.: 6 /Abs. 1/Abs Jus.- 1
Total : / Prév.: 172 f Réal: 79/ Abs- 1/ Abs Jus.- 8

Pour réaliser des totaux et sous totaux d’heures dans Concerto, vous disposez d'une liste dédiée
dans le menu Pointages puis Etat horaire. Dans les critéres de recheche, vous pourrez choisir de
travailler sur des cumuls d’heures ou sur des détails d’heures.

Dans le cas des cumuls, ce sont les colonnes de  Pour les recheches de type Détail..., ce sont les

catégorie Durée qui sont alimentées. colonnes de catégorie Divers qui sont alimentées
Catégorie Pﬁurée sur la plage spécifiee \ @atégorie - Divers )
p— Durée pour le motif | Q Filtrer |
| Fittrer | "pyrae prévision Titre
Durée prévision refusée Code motif
Nombre ¢¢ Durée réalisation Code unité
Durée réalisation prévue
Nombre ge Date

Durée supp. diff. prévue et réelle

. . . Durée détails inscrit
Mombre de Durée supplémentaire

Nombre dd DUrée supplémentaire hors ouverture Evénement PSU
Durée supplémentaire pendant ouverture Motif

Nombre *\E}_urée sur la plage spécifice | Nom unité

Nombre d| Famille Mombre d'inscrits

MNombre d Inscr!ptlon Nombre dunités
Inscrit T I

Nombre d'hBureae PrEsENCE Ul id pPiay ype plage

Aucune
MNombre d'heure de réservation refusés :

Vous aurez également accés a 2 recherches de contrdle, qui sont les Pointages en anomalie et les
Réalisation / prévisions horaires non basculées sur les consommations.

r
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