Fiche 4

LE PORTAIL DES EEDF
CALENDRIER D’ACTIVITES
ET REGISTRE DE PRESENCE

Groupes

O

trEclés

Le portail vous permet d’organiser les activités de votre structure, en en
diffusant les dates, en gérant des invitations et effectifs prévisionnels de
participation, et en tenant un registre de présence aux activités.

Dans cette fiche
e  Gérer le calendrier
e Envoyer des invitations a

partir d’une date Gérer Ie Calendrier

e Tenir son registre de
présence Pour gérer le calendrier, dans la barre de navigation, cliquez sur :

Animations—> Activités = Consulter/gérer le calendrier d’activités

Principe de saisie des dates dans le calendrier : Chacun rentre les dates des activités dont il est responsable.
Une activité d’unité est rentrée par le responsable d’unité, le week-end de groupe ou une activité de tout le
groupe par le responsable du groupe, les activités régionales sont saisies par le responsable régional.

Si le responsable de groupe veut saisir une date de rencontre d’une unité, il doit d’abord se mettre sur la

structure pour remplir le calendriar
Par défaut vous arrivez sur le calendrier de Pour changer de structure
la structure dans laquelle vous étes inscrit. et rentrer une date pour
Un Responsable de groupe arrive sur la une unité, cliquer sur le
) structure « groupe », un responsable d’unité petit ascendeur
L'ensemble des dates des directement sur son unité.
différentes structures du
groupes peuvent étre
visibles sur le méme
calendrier en cochant la Consulter " Gérer [e C:;ell(lllel dactivités
case structure — | E | 0700600200 - EEDF MICE PARC IMPERIAL v <
dépendantes- [vvair également les dates des structures dépendantes
Vous avez accés au mois ey '°';f::f'"
soit par le menu déroulant, & &
soit en cliquant sur les 1 | 2 | 5 = 4l 5
fleches a droite et a BE L [oE il = I
sauche e ———"
= - R La saisie des dates peut se faire
Saisie de masse des dates de calendrier : soit directement sur le
|iste vice | / calendrier soit en masse.

1- Saisir plusieurs dates

Cliquez sur le bouton ajouter en bas de I'écran Vous pouvez ajouter une date de rappel. Ce
rappel s’inscrira sur la page d’accueil des
Saisie de masse des dates de calendrier @ / personnes Concernées par Ia rencontre'
||J0ur(s) v|
Type activit i isibilits
|:| | | 2410852011 |_'| 240352011 |_] |Réuni0n de travail V| Autre Vl |Structure zeule w

15:30 4 18:30 4

[ Ajouter ][ @ Supprimer ][ valider |
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Renseignez :

¢ |e libellé : par exemple Réunion du groupe
¢ les dates et les horaires : il faut étre tres précis dans les dates de début et de fin ainsi que dans les horaires
¢ |e type d’activité : pour une rencontre avec des jeunes, utilisez : réunion demi-journée, sortie journée, WE,
camp. L’item réunion est réservé a une réunion de travail (une équipe de groupe par exemple).

e e lieu

* |a visibilité : qui doit voir cette date dans son calendrier (voir plus loin).

Si vous souhaitez ajouter une autre date, cliquez sur « Ajouter »

et recommencez I'opération.
Lorsque votre saisie est terminée, cliquez sur « valider »

Vos activités s’affichent maintenant dans le calendrier. Si vous

7iN

Pensez a valider trés
régulierement si vous

devez faire la saisie de
plusieurs dates.

2011

souhaitez modifier une date, cliquez sur la petite icone coté de ven. sam. dim.
I'intitulé de I'activité dans le calendrier. = = -
\ Réunion de travail:
\\ Reunion de groupe
Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, modifiez votre date. : = =
16 = 17 5 =
. . . 23 |5 24 |5 25 |5
Si vous devez saisir des dates pour une
~ ) . ieek-End: 1eek-End:
A autre structure que la votre n’oubliez pas srap i
de changer la structure a 'aide du petit EE i 2
ascenseur. i B s

2 - Saisir date par date. - Dans le calendrier vous cliquez sur
Gh la petite croix verte en regard de
15 & la date choisie.
20
Créer un date du calendrier ‘
Vous retrouvez les éléments a saisir : I'intitulé
emezott | o) [1e15 | de l'activité, la date et I’heure de début, la
3 date et I'heure de fin, le lieu et une case
description qui vous permet de préciser par
exemple ce qu’il faut apporter.
La date de rappel est celle a laquelle un rappel
sera inscrit sur la page d’accueil du portail des
personnes concernées par la réunion
i ] [ 18 ‘

Visibilité

Vous pouvez ensuite définir quels utilisateurs du portail verront cette date dans leur calendrier, en fonction de
leur structure d’appartenance. Il existe 3 type de visibilité : structure seule, structure dépendantes, structures

cumulatives

Structure seule : il s’agit des membres de la structure dans laquelle vous étes inscrit. Si vous étes Responsable
de groupe, seuls les membres de I’équipe de groupe pourront voir cette date, pas les responsables des unités.

Structure dépendante : il s’agit des membres des structures qui dépendent de la structure dans laquelle vous
étes inscrit. Si vous étes responsable de groupe : ce sont les membres des unités.

Structure cumulatives : Ce sont toutes les structures, la votre et les structures dépendantes. Si vous étes

responsable régional, ce sont les membres des groupes et des unités de la région.
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Limiter la visibilité

| Structure saule v|

_| Réunion de trawail vl

< Raftacher |
ii | Supérimﬁr i

Cliquez sur Rattacher. Une fenétre de recherche s’ouvre :
choisissez dans Catégorie, les responsables, et dans la case

code : indiquez R*

Le systéme va vous donner toutes les fonctions de
responsables qui commencent par R. Sélectionnez les
fonctions qui vous intéressent, puis cliquez sur valider.

Seules ces fonctions verront dans le calendrier cette date de

b

Vous pouvez aussi restreindre la visibilité de cette
date dans le calendrier a des fonctions en
particulier

Exemple : vous étes responsable de groupe et
vous organisez une réunion avec le responsable
de chaque unité : vous allez indiquer une visibilité
de « structures cumulatives », mais limitée aux
fonctions : « REG, RCE, RCL, RUE, RRO ».

Il s’agit de la visibilité dans le calendrier.
Il n’est pas ici question de qui est invité.

Fechercher une ou plusieurs
Fonctions

_IZI

Nom m

cacler s Tormulalrs s

rencontre. & structure | Tous Evs |
- vl
_lRéunion de travail vl llJ RGCthhGrJ[}(Annular ] B
Limitée = RCE (Responzable cercle) " Rattacher i 5
RCL{Responsable de clam) o
RE®% (Responsable de groupe) = '!E'
RRO (Responsable ronde) I SUpErimar i
RUE (Responsable unité &clé)
Choisir un tarif
_I'E-‘Entenez [atouche TTHRL enfonces pour sefectionner plusieurs elements
Montant
Indiquer une description et un montant
puis cliquer sur la croix verte.
hortant : I:I £
Avant d’enregistrer votre date Aucun
vous pouvez choisir de retourner 0700600200 - EEDF MICE PARC IMPERIAL
au calendrier ou d’envoyer des AGOSTIN JEAN MARE
invitations par mail pour cette
nregistrement: ;
rencontre. IE:'Fhatu:-urau calendrier
D Enwvoyer les invitations
[ B4 Enregistrer || % Annular |
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Envoyer des invitations par mail a partir
d’une date de calendrier
Si vous avez choisi d’envoyer des

invitations, lorsque vous enregistrez votre

date de rencontre, le systéme vous envoie
directement sur le module de génération
de document. Il vous confirme en vert
I'enregistrement de votre date, et précise
la date et le type de rencontre.

Création de la date du calendrier effectuée.

Générer des documents

25032011 - Réunion de travail: xxx

Sanz requéte

Annugive  oe la structure 0700800200 - EEDF MICE PARC IMPERISL  |]

Pour envoyer des mails ou générer des courriers pour cette date particuliére, il faut que vous ayez
auparavant créé la requéte correspondante.

Sélectionnez

e Llarequéte

e Letype de document, email ou courrier.

e Les destinataires : I'adhérent, ou ses parents,

Pour la génération de courrier, le processus est le méme que pour une génération de documents classique.
(Voir la fiche action n°3 sur ce sujet.)

Si vous avez choisi I’envoi par mail :

Le processus est le méme que pour un mail classique a ceci prés qu’en bas de votre écran s’affiche un texte qui
sera inséré automatiquement dans le corps de votre mail. Il comporte 2 hyper liens, permettant au destinataire
d’indiquer s’il sera la ou non. Ceci permet ensuite de déterminer facilement les participants prévisionnels, par
la fonction Gérer les retours d’invitation par mail.

Le texte ci-dezzous sera automatiquement sjouté en fin d'e-mail pour permettre aux invités dindiquer 2'ilz acceptent ou
refusent 'avitation:

Afin de faciiter Forganisation de Factivite Réunion te Q30 2011, merci de bien vanlair nons confirmer ta participation
el cliguant sur Fun des dels fens siivants:
® O e participeral
® Nop je be particineral Bas
Tarifis) .
Ancin

Penses & bieh cansetver cot emall | sity 85 odfa danné ta réponse mais que ty sobaites iz madifier, if te sufiva de
recliguer witériengrement sur e lien correspondant, Bien cordigiement, Cercle S EEDF NICE PARC IMPERIAL
Eclaivrenses Eolalvelrs de Frahce Cet e-mali vous est envayé automatiguement par
Fintranet ges Eclgirenses Eclairenrs de France; if est inntite o'y répandre.

[ Erwoyer par mail ][ 2 Annuler ]

Gérer les retours d’invitation par mail.

En cliquant sur I'hyper lien, les destinataires envoient au systeme leur intention de participer ou non. Ces
réponses sont enregistrées sur le portail.

Pour consulter les retours d’invitation, dans la barre de navigation, cliquez sur : Animations—> Activités >
Gérer les invitations.
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Dans le menu déroulant vous choisissez la date de votre évenement.

Gérer les invitations

Le systtme vous indique
combien ont accepté, combien
ont refusé, combien sont en
attente.

|DS.|'D9.|‘2EI11 - Réunion de travail: Réunion
290082011 1511

En attente : 5
Acceptées ;0
Rejetées : 0

Si les personnes vous ont
répondu par téléphone ou par
courrier, vous pouvez cliquer a
c6té du nom de la personne sur

la réponse donnée Cela AGOSTINI GEMEWIEWE En attente 2900252011 15:11 Accepter / Bejeter
incrémentera le compteur. AMFOSS0-EL FETTOUHI ARTHUR En attente 200022011 15:11 Acceptar /' Rajeter
ARNALD IMES En attente 2900252011 15:11 Acceptar / Bejeter
Ces réponses seront aussi
. P . BOAGLIO JEANME En attente 2900202011 15:11 Accepter / Rejeter
visibles dans le registre de
présence FIMTEAL AL En attente 2900202011 15:11 Accepter / Rejeter

Tenir son registre de présence

Lorsque vous avez enregistré toutes les dates de vos rencontres, le registre de présence se fabrique
automatiquement.

Pour accéder au registre de présence, dans la barre de navigation cliquez sur : Animations—> Activités -
Tenir le registre de présence.

Tenir le registre de présence Quelques particularités

20112012 »

|07O0B00221 - Cercle /EEDF NICE PARS MPERISL v | # ][ 7]
Septembre 2011 | v \

Pour sauvegarder vos modifications veuillez cliquer sur le bouton enregistrer. Y S| VOous étes dans un groupe’ VOUS nhe verrez que ceux qUI

Participant=\Evénements 030872011 | 240972011 / .

Animateurs

Vous ne verrez apparaitre sur le registre de présence que
la liste des membres de votre structure :

Ml s O Si vous souhaitez voir les registres des unités, cliquez sur le

Total animateurs par activité 1 o petit ascenseur et changez de structure.

Hombre d’heures animateur = u}

Jeunes

ARTHUR ANFOS50-EL FETTOUHI ] e Dans la colonne de gauche s’affichent les animateurs

INES ARNAUD ] O et les enfants

JEANNE BOAGLID | e En haut des colonnes sont affichées les dates que vous

e —— O avez saisies. Si vous mettez votre souris sur 'une de

Total j ctivité 3 a A, , .
Lletnes paractv®e ces dates vous voyez apparaitre le détail de

[ Enregistrer ] % Exporter | I’événement.

Ajouter un adhérent externe i la structure comme participant aux activité

Pour indiquer les présents, vous pouvez
e cocher chaque case correspondant a chaque personne,
e ou bien cocher la case sous la date, cela cochera automatiquement tout le monde, il vous suffit de

décocher les absents.

N’oubliez pas d’enregistrer
’ . ’ . A A 7 P3N
N’oubliez pas d’enregistrer lorsque vous avez coché les présents. ﬁ réguliérement.
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Insérer un adhérent externe

Vous avez la possibilité d’insérer dans le Ajouter un adhérent externe i la structure comme participant aux activités

registre un adhérent d’une autre structure ) Rechercher [;J

qui participe aux activités. Cliquez sur

Rechercher, Une fenétre s’ouvre, rechercher I'adhérent par son nom ou son code si vous le connaissez,
cliquez sur Valider.

[ & Envegistrer | # Exporter |

Cliquez ensuite sur la croix
Ajowuter un adhérent externe & la structure comme participant aux activités:| verte, pour que I'adhérent soit

Mile AGOSTINI AURELIE (002295) (13 Modifier | [ Supprimer ] [:J/ ajouté au registre de présence.
L'adhérent apparait maintenant dans le INES ARNAUD A L]
registre. Il suffit de cocher sa présence. JEANNE BOAGLIO F]

Al PINTEAU ]
] ]

N’oubliez pas d’enregistrer. Total jeunes par activite
& Participants externes
AURELIE AG0STINI

<]
= 0

Total participants externes par activité

=,

Lorsque vous avez envoyé une invitation par mail les réponses s’inscrivent dans le registre de présence en vert
si la réponse est positive ou en rouge si elle est négative. Attention, ceci ne préjuge pas de sa présence réelle. Il
faudra cependant compléter le registre.

Exporter le registre de présence

En cliquant sur Exporter, vous fabriquez a I'écran le registre de présence.

Vous pouvez

|Il'l|)le§5l0ll du reqistre des presences courant

e Soit I'exporter sous forme d’un fichier en

cliquant sur la 1° icéne — > P ST 1 & [Rappert principal (v
e . S Registre de présence (0700600221
e soit I'imprimer en cliquant surla 2™ icone

Participants \Activités | Sort Jou WE

03092011 | 24092011

25092011

Animateurs
CMCLE PICECL X
Total animateurs par 1 L]
activite
Hombre d'heures 8 L]
animateurs
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