LA GESTION DES DOCUMENTS ET DES CONSENTEMENTS

Comment ajouter un document
a I'ensemble du logiciel ou a un groupe ?

Comment ajouter un document
a partir de la fiche famille ?

1 - Cliquez sur le bouton H Administration en haut a

droite de la page. =

2 - Dans la partie COLLECTIVITE, cliquez sur le bouton
* Liste des documents.

» Structures

» Cursus - groupes
» Liste des documents

» Changement de classe
» Changement de cursus

. . Ajouter un d t
3 - Cliquez ensuite sur le bouton

au-dessus du tableau, en haut a gauche.

Nouveau document

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Nom du document *
Description *
Début ] *

Fin B *

Vaiider Annuler

4 - Vous avez la possibilité d'importer un document de votre
ordinateur vers le logiciel.

Cliquez sur le bouton | Choisir un fichier | et sélectionnez votre
et .pdf).

document (.jpg, .png

5 - Indiquez un nom et une description, ainsi que les dates
durant lesquelles le document sera disponible sur le portail
parents.

6 - Rattachez ensuite le document soit a tout le logiciel, soit
a des groupes précis.

Rattacher le document [ atout le logiciel V| s I

Dans le menu déroulant, sélectionnez I'option « a une (des)
structure(s) ou a un (des) groupe(s) » afin de voir la liste
de tous les groupes disponibles puis cochez les éléments
souhaités (classes, niveaux, tranches d’ages, etc.).

Rattacher le document [ 4 une(des) structure(s) ou un(des) groupe(s) v‘ v l

~Structure RESTAURATION et
PERISCOLAIRE

Année scolaire 2018-2019

Ecole élémentaire

CPICE1

7 - Cliquez sur le bouton .

1 - Cliquez sur le bouton INDIVIDUS > Responsable ou
INDIVIDUS > Enfants dans le bandeau de gauche.

& A INDIVIDUS..

i‘l Responsables

2 - Danslaliste qui s’affiche, cliquez surle nom du responsable
ou de I'enfant pour accéder a sa fiche.

Pour accéder rapidement a une fiche, vous pouvez
utiliser la petite loupe située a cété de Individus ou Enfants.

3 - Cliquez ensuite sur la rubrique = Documents.

4 - Pour ajouter un document, cliquez sur le bouton

Nouveau document associé au
responsable Corine AUDAR

Choisirun fichier | Aucun ficher cholst

Nom du document *
Description *
Dbut & *

Fn @

5 - Vous avez la possibilité d'importer un document de votre
ordinateur vers le logiciel.

Cliquez sur le bouton | Choisir un fichier | et sélectionnez votre

document.

6 - Indiquez un nom et une description, ainsi que les dates
durant lesquelles le document sera disponible sur le portail
parents.

7 - Cliquez sur le bouton [,

Le document a été ajouté uniquement sur le responsable ou
I’enfant choisi.
Vous pouvez savoir si la famille a consulté le document

‘ + | Réglement interieur
@ | Réglement Intérieur

Pour télécharger le document, _
cliquez sur l'icbne & au bout de e
F ]

la ligne du document a télécharger.

Pour le supprimer, cliquez sur = =

I'icone Tl .
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LA GESTION DES DOCUMENTS ET DES CONSENTEMENTS

Comment accéder
a I'’ensemble des documents ?

1 - Cliquez sur le bouton H Administration en haut a

droite de la page. =

2 - Dans la partie COLLECTIVITE, cliquez sur le bouton
* Liste des documents.

» Structures

» Cursus - groupes
¥ Liste des documents

» Changement de classe
» Changement de cursus

Vous retrouvez ici I'ensemble des documents ajoutés dans le
logiciel, les documents généraux et individuels.

Utilisez les champs « filtre » en bas du tableau pour
affiner votre recherche en fonction du nom du document, de
la description du document, du nom du responsable ou de
I'enfant et des dates.

[Fiversurvom ]| [Fiwersu Descrpion Filersur Rataché a Fitersur beput ] [Fwerswen ]

3 - Pour télécharger le document, cliquez sur l'icbne & au
bout de la ligne du document a télécharger.

Pour le supprimer, cliquez sur I'icéne Til .

4 - Pour supprimer un ensemble de documents, aprés avoir
éventuellement filtré sous le tableau, cliquez sur le bouton

[ Opérations sur les documents ~ & pUiS @ Supprimer les documents |,

5 - Au niveau du champ « avec un document », indiquez
« oui ». Sélectionnez ensuite votre document et .

Ajout d'un consentement

Veuillz séfectionner un document

Recnercner |

I ) S

o Brochure. 2022 (voi)

o Guide utiisateur portai parents prépaiement panier (voir)

6 - Vous pouvez aussi ajouter un consentement sans
document. Dans ce cas la au niveau du champ « avec un
document », indiquez « non » et .

Avec un document ?

() Oui @ Non

Sur le Portail Parents, au niveau de

« Réservations », les familles devront :

I'onglet

- Télécharger le document puis cocher la case devant le libellé
du consentement souhaité et enfin cliquer sur le bouton

VALIDER MES CONSENTEMENTS 1

- S'il n'y a pas de document lié, cocher la case précédant
le libellé du consentement souhaité et cliquer sur le bouton
VALIDER MES CONSENTEMENTS 8

Consentements nécessalres pour réserver

© Jevalide e consentement

Jailu et accepte les condiions inscrites dans e cocument

'VALIDER MES CONSENTEMENTS

s
TELECHARGER LE
DOCUMENT

Comment ajouter un consentement ?

Comment visualiser la liste
des consentements ?

1 - Cliquez sur le bouton H Administration en haut a

droite de la page. =t

2 - Dans la partie PORTAIL PARENTS, cliquez sur le bouton
= Liste des consentements.

PORTAIL PARENTS

» Configuration du portail parent

| » Liste des consentements |

3 - Cliquez ensuite sur en haut a gauche.

4 - Précisez le libellé, les dates et rattachez le consentement
a tout le logiciel, au groupe ou a la prestation a laquelle les
enfants souhaités sont associés.

Ajout d'un consentement

Libellé [ Jaccepte les conditions générales ‘ «l

Début H

Fin B

Rattacher a Atout e logiciel vl v

Atout le logiciel
Aune(des) prestation(s) ks
Aun(des) groupe(s)

o

Si vous choisissez de lier le consentement a une ou plusieurs
prestations ou a un ou plusieurs groupes, vous pourrez les
sélectionner dans |'étape 2, aprés avoir validé cette étape :

T o

2. Choix des groupes .

2/2

Si vous avez appliqué un consentement, vous pouvez visualiser
le nombre de personnes y ayant consenti.

1 - Cliquez sur le bouton H Administration en haut a

droite de la page. =

2 - Dans la partie PORTAIL PARENTS , cliquez sur le bouton
* Liste des consentements.

Nom Bocument pr— [— Daede | Datede Nomre de.
aroupe(s) prestation(s) aébut n consentements
a ' document. oul non @1 s

yaccepe les conations.
ger

1an202 1422020

vvvvv 151202021 3111212021 ®0 s

Vous visualisez dans ce tableau la liste des consentements.

3 - Cliquez sur l'ceil @ dans la colonne « Nombre de
consentement » du consentement souhaité.
Une liste s’affiche avec les noms des responsables qui ont

validé le consentement et la date de validation.

Cette liste est exportable sous Excel ou en .pdf.

Liste des consentements

ExportCSV | PDF | imprimer Rechercher

S S T S

= ‘sébastien 14122021 3 10.04

4 - Pour modifier les dates de fin de visibilité pour un

consentement, cliquez sur l'icone f en bout de ligne du
document concerné.

5 - Pour archiver le consentement, cochez-le, puis cliquez en
bas 3 gauche sur [Ty
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