arpege

onter en gamme

Support de formation

Inscriptions Multiples



Sommaire

1 Présentation

2 Inscrire aune séance

2.3 Filtrer les séances

2.4  Consulter la légende

3 Inscrire en liste d’attente

4.2 Accéder au détail du panier

4.3  Désinscrire une personne

5 Accéder aux listes

6 Configurer de nouvelles séances

6.2  Configurer de nouvelles séances

4
1.1  Afficher I'écran Inscriptions multiples

1.2  Utilisation des filtres de la barre d’outils
7
2.1  Sélection des membres de la famille 7
2.1.1 Cas 1 : Choix des membres a inscrire. 8
2.1.2 Cas 2 : Création rapide d’une famille 9
2.2 Ajouter une inscription & une séance 9
15
16
17
3.1 Inscrire une personne en liste d’attente 17
3.2  Passer d’'une inscription en liste d’attente a une inscription définitive 17
4  Consulter / modifier I'inscription d’une personne 18
4.1 Réinscription d’un ou plusieurs enfants 18
19
20
21
22
6.1  Paramétrer des themes de séance 22
22
27

6.3  Configurer les unités

>> Version : 1.5 >> Auteur : KKN >> Date : Avril 2017

2/29



Copyright © 1996 - 2017 ARPEGE. Tous droits réservés.

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

Edité en France.

ARPEGE, Maestro, 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

BP 23619

44236 Saint Sébastien / Loire Cedex

3/29



1 PRESENTATION

Les inscriptions multiples concernent uniquement les activités de type |Séances a la carte] Ce mode

d’inscription permet d'inscrire rapidement un ensemble de personnes a une ou plusieurs séances appartenant a

la méme activité. La saisie des inscriptions d'un ou plusieurs enfants d'une méme famille est ainsi facilitée.

1.1 AFFICHER L’ECRAN INSCRIPTIONS MULTIPLES

= Cliquer sur le menu |Effectifs

= Cliquer sur le menu |Inscriptions multiples] ou sur le raccourci |Inscriptions multiples|

= Une fois I'écran affiché, cliquer sur - pour ouvrir la barre d’outils

arpege.fr®
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1.2 UTILISATION DES FILTRES DE LA BARRE D’OUTILS

L'utilisation des filtres de la barre d’outils permet de limiter I'affichage des séances. Certains filtres peuvent étre

vides s’ils n’ont pas été paramétrés lors de la création des séances (créneau, niveau, etc.).

Exemple d’écran de réservation :

E— = 2
Inscriptions multiples 2 =
- 25 octobre 2013 > » Activité  Activités Loisirs Théme Créneau Niveau
o e @ T | - e .
L e Affichage Toutes les séances Unité Lieu
\b Inscrire | (5 |v || & [~ /| & |v|
21710 [ | 22/10 [ | 23/10 [ | 24710 | | 25/10 [ | 26/10 | |
Lu Ma Me Je Ve Sa
Aqualand []
0/16 O 0/
Journée
sper Jeux libres & Villemolagy
0/24 O
Matin
0/12 [ ] 0/12 [ ] 0/12 [ 0/12 [ ]
Animation repas Panier repas Animation repas Panier repas
Midi

0/12 | /12 [l 0/12 [l 0/12 O

0/12 0/18 0/18 0/18
Aprés-midi

0/18 0/18

= Date : “« < 08 juillet 2013 > »

Par défaut, la date affichée correspond au premier jour de la semaine en cours. Pour vous déplacer, utiliser
les fleches bleues :

- 4 pour accéder a la semaine précédente ou ® pour accéder la semaine suivante,

- M pour accéder au mois précédent ou M pour accéder au mois suivant.

1] o3

= g " e A
Tranche d'age]: ™* = permet de filtrer des séances selon les tranches d’age

paramétrées lors de la création des séances.

= Activitél] : sélection d’'une activité de type séance a la carte. C’est le regroupement des séances

= |Théme]: sélection d’'un théme de séance.
. : sélection d’un créneau (matin, journée, etc.).
= : sélection d’'un niveau (CP, CE1, etc.)

Affichage] : permet d’afficher |Toutes les séances| ou [Seulement les séances avec places libres|.

: sélection d’une unité.

Lieu| : sélection d'un lieu ou se déroulent la ou les séance(s).

arpege.fr®
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. |Affichage de la semaine :|

lun. 08/07

mar. 09/07

—

Arpége — Inscriptions Multiples

mer. 10/07

] M
Journée — (o]
- 0
Créneau : moment o Bkt
0/12 0/12 ]
de la journée ou se i Matin a o
—

déroule la séance

Capacité: nombre de personnes

inscrites / nombre de places au total

www.arpege.fr ®

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

Etat de I'inscription:
Vert : séance disponible
Orange : séance complete

Unité : libellé
qui  apparait
sur la séance

A

Séance: Ce a quoi la
personne va participer.
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2 INSCRIRE A UNE SEANCE

= Sur l'écran |Inscriptions multiples], sélectionner une séance puis cliquer sur le bouton |Inscrire].

\dpnsarke) (65 v )( 2 |- & |

Inscription

Inscription de persennes a B
l'activité

2.1 SELECTION DES MEMBRES DE LA FAMILLE

La fenétre |Rechercher un membre| s’ouvre :

Rechercher un membre n

Nom [| ]( Rechercher ]

Prénom | Creation rapide ]
Matricule famille

Sel.  |Mat. fam...| Nom | Prénom | Date de naissance | MNom Repl | Prénom Repl | Ouvrir

i Valider ji Annuler j

Saisir un et éventuellement le [prénom| et le |matricule famille| afin de limiter I'affichage. Il est possible

d'utiliser la touche * pour remplacer un ou des caractéres du nom.

= Cliquer sur| rechercher|, tous les membres des familles correspondants aux criteres de recherche

s’affichent.

www.arpege.fr ®
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Deux cas possibles :

Arpége — Inscriptions Multiples

= Cas 1: La personne recherchée est dans la base de données Concerto.

= Cas 2: La personne recherchée n’est pas dans la base de données Concerto.

2.1.1 Cas 1:Choix des membres ainscrire.

La personne recherchée est dans la base de données Concerto, et elle est donc affichée dans la liste.

= Dans ce cas, la sélectionner en cochant la ligne correspondante et cliquer sur .

Il est possible de cocher plusieurs membres d’'une méme famille.

Rechercher un membre

Matricule famille

MNom ARPEGE*

Prénom

r

Rechercher ]

i

Creéation rapide ]

Sel.
)
U

|Mat. fam___|
1736

1736

Nom | Prénom
ARPEGE Léa

ARPEGE

| Date de naissance | Nom Rep1
03/05/2013 ARPEGE

Test Papa ARPEGE

| Prénom Rep1 | Ouvrir |
Test Papa )
Test Papa | Ouvrir |

| Quvrir |

www.arpege.fr ®

L

<

[ Valider J[ Annuler J
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La personne recherchée n’est pas dans la base de données Concerto. Elle n’est donc pas affichée dans

la liste.

Dans ce cas, cliquer sur |Création rapidel, la fenétre de | Création rapide de famille |s’ouvre.

Saisir les différents membres de la famille.
Lors de la saisie du nom, Concerto signale les éventuels homonymes (nombre de personnes trouvées).
En cliquant sur le lien, une liste déroulante s’affiche.

Renseigner I'adresse postale (n°, voie, batiment, appartement, complément, code postale, ville, pays) de

la famille dans le bloc Famillel.

Dans le cas de plusieurs enfants, cliquer sur Ajouterl.

Création rapide de famille ﬁ ﬁ
~) Représentant 1
Civilité * Matricule Téléphone Mobile
Nom ARPEGE Profession
Prénom « /| Appliquer l'adresse & ce représentant

1 personne trouvée;
m ARPEGE Test Papaf§02 02 02 02 02

CIVIIE ~ Matricule Téléphone Mobile
Nom = Profession
Prénom +¢ [/ Appliquer I'adresse a ce représentant
~) Enfants Ajouter Supprimer
Sexe Matricule
Nom ~¢ Date de naissance prévue
Prénom « (/| Appliquer l'adresse & cet enfant
~ Famille
Matricule Code secrat Générer code secret Numéro de lot
N® Voie
Bat. Appt

Valider Annuler

Penser a cocher ou décocher la case |Appliquer 'adresse a ce représentant / a cet enfant] et [Valider].

Aprés avoir cliqué sur Validerl, la page |Ajout d’'une inscripti0n| s’ouvre :

r
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Arpege — Inscriptions Multiples

Activités Laisirs (ACT_LOISIR)

Activités 3 la Carte

Etat de I'inscription par défaut : Inscription
OCuverture du 01 septembre 2013 au 31 aolt 2014

www.arpege.fr ®

.. 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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Dans la rubrique |[Autorisations||, gérer les autorisations pour les inscrits (partie supérieure) et pour les

contacts (partie inférieure).

. . . i 2
Ajout d’une inscription b =l
y N Autorisations de I'inscrit
Action de l'inscrit Inscrit
[: ©  Sortir seul de 'activité ~ ARPEGE Léa
©  Droits a limage ARPEGE Léa
s snens 2 cocoxa
Autorisations des contacts
Contact Lien Action du contact Inscrit
© M. ARPEGE Test Papa Pére  Venir chercher l'enfant ~ ARPEGE Léa
Nombre d'éléments : 1 0 & Q@ X &

= Cliguer sur (%) pour autoriser ou sur 2 pour interdire I'action.

(%)

Les boutons et @ permettent d’ajouter des permissions ou des interdictions pour d’autres actions non

affichées par défaut dans l'activité.

= Pour le contact, sélectionner le nom du contact, puis I'action

= Cliguer sur |Valider.

Sélectionner les |piéces a fournirI a l'inscription

= Si la piece a fournir n'apparait pas (Acte de jugement de divorce par exemple), cliquer sur r et

ajouter la piece manquante.

arpege.fr®
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Arpege — Inscriptions Multiples

Fiche sanitaire 10/01/201 CC des ASPRES / EnfanceiJ Fournie ARPEGE Lea
Piéces 3 fournir Dossier d'inscripti 10/01/201 CC des ASPRES / EnfanceiJ Fournie ARPEGE Léa

Copie des inations & jour ou Certificat médical ~ 10/01/201 CC des ASPRES / EnfancelJ Foumie  ARPEGE Léa
Attestation d" scolaire st i CC des ASPRES Afournir  ARPEGE Léa

= Double-cliquer sur la pieéce pour indiquer la date de dép6t (la date de fin de validité et le lieu ne sont pas
obligatoires)

=

ean® | ¥X=2ese

Etape 3 : Cocher le[lnaveur]

|
[ Ao ]

Piéces a fournir

iné
M £ M Yann CONCERTO hon |
£ Mme lsabelle CONCERTO  Non |

Payeur

www.arpege.fr ®
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Etape 4 : Inscrire une personne a une ou plusieurs |séances

Pour inscrire a une séance :

_ L4
T
(@ Toriication |
ARPEGE Test Papa

ARPEGE Léa

En cliquant sur la rubrique |Séances], I'écran suivant apparait :

Ajout d’une inscription

ARPEGE Test Papa ARPEGE Léa

“« 2 octobre 2013 )b Wb | Inscrice. |[B) Liste datients | % Desinscrire| [ 25 [ v] [ 2 [+

[+ ]

Aqualand
0/16 - [ 0/
Journée
r Jeux libres 3 Villemal
1/24 [
Matin

s -

Animation repas Panier repas Animation repas Panier repas
Midi
0/12 - [ o0/12 - [ o/12 - [ o/12 - [
0/12 0/18 0/18 0/18
Aprés-midi
0/18 0/18

& Jeune

+. Commune

[ -

Description : Tenue de sport

Théme : 1/2 Journée sur
place

de 09:00 & 12:00, le
22/10/2013

Lieu : PU Thuir

Animateurs : Pas
d'animateurs

Niveaux : Pas de niveaux
Tranche d'age: 12 ans- 17

RVAEN

Votre panier

11,50 € &

] Traces| | Facture

La séance sélectionnée dans I'écran précédent est sélectionnée par défaut (la date et la séance).

Si besoin, sélectionner une autre séance en utilisant les fleches de la zone de date pour vous déplacer.

Vérifier la |catégorie| etla |tarification| qui seront appliquées, modifiez-les si besoin.

Sélectionner une séance. Si une tranche d’age est définie pour la séance et si I'inscrit est en dehors de

cette tranche d’age, un message vous en informe mais ne bloque pas l'inscription.

L’info-bulle permet d’afficher des informations sur la séance et détaille la répartition des places libres, occupées

et sur liste d’attente.

arpege.fr®

L

ARPEGE Lea

<4 «( 21 octobre 2013

)b - ! Inscrire i Liste d'attente x Désinscrire-.:: £

21/10
Lu

Matin
0712 1
T Animation repas Panier
0/12 (| 0

Aqualand

Théme : Journée

Unité : Aqualand

Lieu : PlJ Thuir

12 ans - 17 ans et 11 mois
Pointage a linscription : Par jour
Description : Maillot + repas du midi
16 places

0 place occupée

Aprés-midi

8 pl en liste d'attente
0 place occupée en liste d'attents

2410

Je

pres a Villemol

1/24 ]

13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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Arpege — Inscriptions Multiples

= Cliguer sur |Inscrire].

= Pour inscrire la méme personne a une autre activité, sélectionner la séance en question (choisir la date),

modifier si besoin la catégorie et la tarification et cliquer sur |Inscrire].

= Pour inscrire un autre membre de la famille, sélectionner cet autre membre et refaire la méme procédure

gue pour le membre précédent.

= Pour éditer une facture guichet, cocher I'option au niveau du panier (cf. fiche pratique Facture

guichet page 19) :

Votre panier

11,50 € &

[ Traces// Facturs

= Cliquer sur . Si vous avez coché I'option |Facturel, la fenétre [Facture guichetl s’ouvre ;

Facture guichet n

Période  Novembre 2013

Payeur ARPEGE Arpe Ajouter un payeur |

Affichage Consommations cochées

Sel. | Inscrit | Activite | Unité | PIR | Date conso |Nombre Utilisateur | Date saisie | Pointage |
% ARPEGE Arpe CARTE JEUNE  CONCERT Reéalisation 1111172013 1 SERCLI 16/01/2014  Consommation Cq
ARPEGE Léo CARTE JEUNE  CONCERT Réalisation 11172013 1 SERCLI 16/01/2014  Consommation Cq

4 ¥

Nombre d'éléments : 2

(178
(]
lEoo
(1

|| Editer la facture [ Raz | || Encaisser le réglement

Montant : 40,00 €
- Réalisation : 1 unité(s) CONCERT : 20,00 €
- Réalisation : 1 unité(s) CONCERT : 20,00 €

Valider Annuler

www.arpege.fr ®
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Arpége — Inscriptions Multiples

2.3 FILTRER LES SEANCES

Afin de limiter I'affichage des séances, vous pouvez utiliser les filtres de la barre d’outils (cf page 5, Utilisation
des filtres de la barre d’outils).

Vous pouvez également utiliser le bouton |Filtre | . La fenétre |Filtrer des séances | s’ouvre.

Certains filtres peuvent étre vides s’ils n‘ont pas été paramétrés lors de la création des séances (créneau,
niveau, etc.)

Configuration
Légende
Filtre

= Sélectionner un ou plusieurs filtres et cliquer sur Valider].

Il est possible d’afficher les séances a la journée, a la semaine, ou au mois.

4novembre 2013 )» M l’ In.scn're_] lE Liste d'atlente_] m E ol 'E: ol

01/ H o.M o040 050 o.M o070 oz/.H oo/ H 11 MREIEEUE 150 1600

Ve S Lu Ma Me Je Ve Sa Lu

Une semaine Ve Sa
m Deux semaines
m_ Un mois

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 15/29



Arpege — Inscriptions Multiples

2.4  CONSULTER LA LEGENDE

Pour comprendre la signification des carrés de couleur, cliquer sur le bouton |Légende] :

Configuration

www.arpege.fr ®

.. 13 rue de la Loire * CS23619 * 44236 Saint-Sébastien-sur-Loire Cedex
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3 INSCRIRE EN LISTE D’ATTENTE

Si lors du paramétrage, la séance a été définie avec la création automatique d’une liste d’attente, le bouton

liste d’attentel est accessible dés lors qu’il n’y a plus de place disponible pour la séance sélectionnée.

Lorsqu’il n’y a plus de place en liste d’attente, le bouton correspondant est grisé.

Un appel téléphonique vous informe que I'enfant Léo Arpeége ne pourra pas venir a la séance d’Escalade du 28

septembre. Des enfants sont sur la liste d’attente pour cette séance.

Dans ce cas, accéder au dossier de la famille Arpege puis a I'inscription de Léo Arpége a la séance.

Double-cliquer pour ouvrir I'inscription, accéder a la séance Escalade du 28 septembre, sélectionner-la

et cliquer sur Désinscrirel. La place est libérée pour la séance.

Puis, cliquer sur la liste des demandes en attente. Sélectionner le premier enfant sur la liste d’attente.
Accéder a l'inscription a l'activité, effectuer un double-clic pour ouvrir I'inscription. Cliquer sur la rubrique

séance, sélectionner a la séance Escalade du 28 septembre.

Cliquer sur Désinscrirel. L’enfant est désinscrit de la liste d’attente pour cette séance.

Puis cliquer sur Inscrire|. Enfin, cliquer sur Valider|.

Pour enregistrer les modifications de I'inscription de Léo Arpege, cliquer également sur Valider|.

r
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4 CONSULTER / MODIFIER L’'INSCRIPTION D’'UNE PERSONNE

Pour revenir sur I'inscription d’'une personne :

Accéder au dossier de la famille

Sélectionner le membre de la famille sur lequel vous souhaitez effectuer des modifications d’inscription.

Effectuer un double-clic sur l'inscription qui vous intéresse pour I'ouvrir.

Cliquer sur la rubrique Séancel.

L’enfant souhaite s’inscrire @ une nouvelle séance. Pour ce faire, il est nécessaire de l'inscrire a la séance

depuis son dossier famille et non depuis |Inscriptions muItipIes|. En effet, si 'enfant est a nouveau inscrit depuis

Inscriptions multiples|, cela lui recréera une nouvelle inscription administrative.

Se rendre sur le dossier famille de I'enfant

Sélectionner l'inscription administrative a I'activité de séances a la carte puis la modifier :

wr

hi.:)

L)

[ WY

| inscription [ Carte  Listed'atente  Scolaritd  Autorisations  Emprunts  Planning u
/ Inscriptions en cours st futures

Madification

z b o | w7 | Matricu
CARTE JEUNE SMJ Inseription  Service Municipal de s Jeunesse (Sjour & 3 baule (jeunes majeurs))  01/08/2013 31082014 56 M. Arpe ARPEGE
! Ser

1 Madification de finscription
rvice Municipal de la Jeunesse (CONCERT 111112013 15h00)

sélectionnée

]
CUNGERT " 2000 €, T TIT120

Modifier I'inscription administrative au besoin (informations générales, pieces a fournir, etc.)
Réinscrire I'enfant a une ou plusieurs séances

r
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(L e
Théme : Séjour

de 07:00 4 20:00, cu 21 su
261072013

Jeunesse
Animateurs : Pas d animateurs
Wiveaus : Pas de niveaux.
Tranche d'3ge : 11ans - 17
ans et 11 mos
Pointage a linscrigtion :
Unique

Laste s inscrita & la séance.
Lste des demandes en attente
Accks ux pointages

= I'inscription

4.2 ACCEDER AU DETAIL DU PANIER

Lorsqu’une personne est inscrite a une ou des séance (s), vous pouvez accéder au détail du panier, c’est-a-dire

au détail des différentes inscriptions a des séances de la personne.

= Cliquer surﬂ, la fenétre |Détail du panier] s’ouvre :

#. ARPEGE Arpe

CONCERT (le 03/09/2013, I 19/10/2013, du 21 au 26/10/2013, du 28/10 au 01/11/2013, le 11/11/2013)

Séjour  la Baule (jeunes majeur) (le 03/09/2013, le 19/10/2013, du 21 au 26/10/2013, du 28/10 au 01/11/2013, le 11/11/2013)

Sous-total

® ARPEGE Léo

CONCERT (le 03/09/2013, le 19/10/2013, du 21 au 26/10/2013, du 28/10 au 01/11/2013, le 11/11/2013)

Séjour & Iz Baule (jeunes majeur) (le 03/09/2013, le 19/10/2013, du 21 au 26/10/2013, du 28/10 au 01/11/2013, l= 11/11/2013)

Sous-total

www.arpege.fr ®
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Arpege — Inscriptions Multiples

Vous pouvez désinscrire la personne a une activité en décochant la case en haut a droite de la fenétre :

Détail du panier
&, ARPEGE Arpe
COMCERT (le 03/09/2013, le 19/10/2013, du 21 au 26/10/2013, du 28/10 au 01/11/2013, le 11/11/2013) 20,00 -]
Séjour a la Baule (jeunes majeur] (le 03/09/2013, le 19/10/2013, du 21 au 26/10/2013, du 28/10 au 01/11,/2013, 1= 11/11/2013) 0,00 € @
Sous-total 170,00 €

*. ARPEGE Léo

CONCERTO x ) e
CONCERT (le 03/09/2013, le 19/10/2013, du 21 au 20,00 € @
Séjour a la Baule (jeunes majeur] (le 03/09/2013, lg Des inscriptions en séance ont été décochées. /11/2013) 170,00 € @
Souhaitez-vous procéder a leur désinscription ?
Sous-total 190,00 €
| Oui i Non ] Annuler

b
Total 360,00 €

| Valider N Annuler J

4.3 DESINSCRIRE UNE PERSONNE

= Pour désinscrire une personne a une séance, sélectionner I'inscription en question,

= Aller dans la rubrique SEANCES,

= Sélectionner la séance et cliquer sur le bouton |Désinscrire |:

ARPEGE Arpe ARPEGE Léo
««(__ 02novembre 2013 ) W | Inscrice [ Liste datienic | @ Désinscrire| (= |~ | & | v

28/0 W 29710 W 30/10 Désinscription a la séance |2l |
Lu Ma Me

Séjour & la baule (jeunes majeurs)
2/30

www.arpege.fr ®
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5 ACCEDER AUXLISTES

Il est possible d’accéder rapidement aux listes des inscrits aux séances en cliquant sur le lien qui se trouve

dans l'intercalaire Détails|. Une fois que la séance sélectionnée, deux listes sont accessibles :

La liste des inscrits a la séance

La liste des demandes en attente

Lorsque vous cliquez sur I'un des deux liens, vous accédez au format de liste habituelle de Concerto. Vous

pouvez mettre en forme votre liste en fonction de vos besoins (cf. support de cours Listes).

Liste des inscriptions - Nouveau modéle

Critéres

2 inscrits - Activité ; CARTE JEUNE
- Date d'inscription entre le 21 octobre 2013 et le 01 novembre 2013

- Lieux : Service Municipal de |3 Jeunesse Ciitéres
- Classes/Groupes : Séjour 4 la baule {jeunes majeurs)
DEBBR0 DWELE EFw - ! £ 2REOE L
Données afichées Impression Exporis  Recherche Zoom Thémes  Inscription Intermet
Nom de nscrit| Prénom de [lnscrit| Date de naissance de [linscrit Classe de linscription Lieu de linscription
ARPEGE  Arme 01/01/2000 S&jour & Ia baule (jeunes majeurs) Senvice Municipal de la Jeunesse
ARPEGE  Léo 2211112006 Séjour a la baule (jeunes majeurs) Service Municipal de la Jeunesse

r
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6 CONFIGURER DE NOUVELLES SEANCES

Ce paramétrage n'est pas obligatoire mais il permet :

De filtrer les séances par les libellés de thémes afin de limiter I'affichage lors des inscriptions.
Dattribuer une couleur a chaque théme afin de faciliter leur identification dans I'écran des inscriptions

multiples.

Les themes de séance doivent étre définis avant de créer la séance.

Dans |Concerto], |Paraméetres|, |Activités,| |Thémes de séance] Cliquer sur i , nommer le théme et

lui attribuer une couleur (cette couleur correspond a la couleur affichée dans le calendrier des séances).

Cliquer sur Valider|

7 Thémes de séance

Q Fittrer

Nom Couleur

113 | ]
Autres

Billetterie [
Conseil des jeunes

Débutants

Perfectionnement

Séjour

La notion de séance couvre plusieurs domaines, il peut s’agir :

D’un séjour sur plusieurs jours et dans ce cas, soit la tarification est forfaitaire pour I'ensemble
du séjour (pointage des consommations = unique), soit la tarification se fait pour chaque jour (pointage
des consommations = par jour).

D’une activité mensuelle, trimestrielle..., l'inscription a la séance correspond a une inscription pour le
mois, le trimestre (pointage des consommations = unique).

D’une séance unique qu’il faut alors copier pour chacun des jours ou elle a lieu en modifiant uniquement

la date (pointage des consommations = unique).

r
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= Dans le menu , cliquer sur . Sélectionner I'activité fonctionnant a la carte et cliquer
L)

sur pour la modifier.

Concerto Famille Effeq

Ld Activités
j Alertes sur les modéles

= Pour paramétrer de nouvelles séances, aller directement sur la rubrique SEANCES. Avant cela, vous
pouvez étre amené a paramétrer de nouveaux themes de séance.

= Se positionner directement sur la rubrique SEANCES

Modification d'une activité

B CARTEJEUNE canew

i -4 08 novembre 2013 =R || & | ]| Ajouter || Modifier | [CupierJ | Reconduire | | Supprimer
( Activité J om |

=

Personnes autorisées Aprés-midi

Rubrigues & afficher
Champs & prérenseigner
Contréles & effectuer
Pigces & fournir

Auterisations

© lieux
Lieux possibles

Agenda

Unités
Groupes / Unités

Prises en charge

= Sélectionner la date.
= Cliquer sur |Ajouter]. La fenétre |Ajout d’'une séance] s’ouvre.

= Remplir 'ensemble des champs de saisie.

arpege.fr®
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Ajout d'une séance

Théme

Unité consommeée
Tarif

Du

De

Age entre

Lieu

Créneau

Pointage a l'inscription
Places

Places en liste d'attente
Animateurs

Niveaux

Libelle

Description

17 janvier 2014 au
00h00 & 23h59

et
Service Municipal de la Jeunesse
Journée
Unique
0 -
0

Pas d'animateurs
Pas de niveaux

17/01/2014 00h00

17 janvier 2014

Modifier

Modifier ... =1
Modifier

)

Valider Annuler

Sélectionner le theme

Sélectionner 'unité consommée
correspondant a cette séance.

Si le tarif est déja existant, il
conviendra de le sélectionner
dans le menu déroulant

Indiquer une date

Sélectionner le lieu ou va se
dérouler la séance

Sélectionner un créneau

Indiquez le type de pointage &
l'inscription

Saisir le nombre de places

Saisir le nombre de places en liste

d’attente

Si aucune des unités proposées dans la liste ne correspond aux besoins, saisir un libellé pour la

nouvelle unité. Lors de la validation de la séance, il sera proposé de créer cette unité.

Ajout d'une séance

Théme

Unité consommée
Tarif

Du

De

Age entre

Lieu

Créneau

Pointage a lnscription
Places

Places en liste dattente
Animateurs

Niveaux

Libellé

Description

Autres

Piscine

Gratuité

17 janvier 2014
00h00 & 23h59

et

SerV Confirmation
Jou

L'unité 'Piscine’ n'existe pas.
Uni Souhaitez-vous la créer ?
20

Oui Non

5

=l

Pas d'animateurs

Pas de niveaux

Piscine

au 17 janvier 2014

Modifier ... =

Modifier ...

Valider

(@ ]%]

'.‘7

Modifier

(9

Annuler

Si le tarif n’est pas répertorié, I'ajouter en cliquant sur

r
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Arpege — Inscriptions Multiples

v

= L’écran |Tarifs| s’'ouvre. Pour créer un tarif, sélectionner un tarif existant, puis cliquer sur m:

-

Gramitd
Tarif sijour Prestataire ]
Tarif 06

Tarif 206

01012013

= Une fois le tarif copié, modifier le etle

= Puis, sélectionner, dans la partie inférieure de la fenétre, le tarif concerné et cliquer sur u pour

changer les montants :

www.arpege.fr ®
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Arpege — Inscriptions Multiples

La fenétre suivante apparait :

= Sur cette fenétre ne rien modifier, cliquer directement sur la rubrique « Critéres » :

Modifier le critére!

= Pour modifier le tarif, sélectionner une ligne et cliquer surl — |

= Les montants modifiés, cliquer sur .

En fermant la fenétre des [Tarifs], nous revenons sur I'écran |Ajout d’une séancel.

= Sélectionner dans la liste déroulante le tarif créé pour cette séance.

= Lors de la saisie des dates :

www.arpege.fr ®
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Indiquer une date ou une plage de dates, puis une plage horaire précise ou indicative s’il
s’agit d’un séjour.

Cliguer sur « Modifier » si les dates d’'un séjour ne sont pas contigués (mini séjour le mardi,
mercredi et vendredi de la méme semaine) ou s’il s’agit d’'une séance récurrente toutes les
semaines (séance Chant tous les mercredis de 10h00 a 11h00, I'enfant s’inscrit pour toutes

les séances).

Le pointage des consommations concerne la tarification de la séance :

Pointage a l'inscription « Par jour » : l'inscrit sera facturé a chaque présence a l'activité
(exemple : séance de basket qui est reconduite 3 fois dans la semaine, l'inscrit sera facturé
3 fois)

Pointage a I'inscription « Unique » : I'inscrit est facturé une fois pour toute la durée de la

séance (exemple : stage de théatre, l'inscrit sera facturé une fois pour la totalité du stage).

Pour enregistrer la séance, cliquer sur le bouton VaIiderl. Pour enregistrer la nouvelle configuration de

'ensemble des séances, cliquer de nouveau sur Valider|

Les nouvelles séances configurées sont directement accessibles afin d’y inscrire des membres.

Pour ajouter une unité, il est nécessaire de vérifier les paramétres de celle-ci dans la rubrique |Unités| de

l'activité.

En sélectionnant une ligne d’'unité, le tarif lié a celle-ci s’affiche en dessous, dans la zone détails :

B CARTEJEUNE cee

N

Activité

i

Séances

r

B s 2
Modification d'une activité =&
Unités
Cote Nom Caleu Gowte Max & inseripton Imece liéea

MINICAVE i camp Ao en-Provence (Mineurs) Alunié Non 1 Propsée

SEIOURAL  Séjur a Baule (eunes majeur] Al Non 1 Proposée

CONCERT  CONCEAT Alunie Non 1 Proposée

1ASMULA 13 Simulateor de Glisse Butver Alunie Non i Propsée

CONSEILDE  Conseil des jrunes Alunie Nan 1 Propsée

MNombre d&léments = 5 t O X & e

Alocataie Catgure Tarfcaion Datan

Indifiérent Indifiérent Indifiérent Unité consommeé : tarif Tarff séjour PrestataireT" coefficient 1
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Arpege — Inscriptions Multiples

En double cliquant sur la ligne de I'unité, il est
possible de modifier le fonctionnement des
pointages de cette unité :

www.arpege.fr ®
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Nous contacter

Service Clients

13 rue de la Loire
BP 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

arpege@arpege.tm.fr

www.arpege.tm.fr
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