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INSCRIRE UN INTENDANT
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Desk regroupe I'ensemble des données administratives relatives aux membres de la fédération. Les
animateurs, les équipes d'unité, les cadres fédéraux ou le 21 accedent aux mémes données mises &
jour en temps réel par les uns ou les autres selon leur fonction. Une véritable mine d’'infos & maitriser
pour que chacun puisse en tirer le plus grand bénéfice ! Ce mode d’emploi va t'y aider.

Un intendant peut venir ponctuellement ou tout au long de I'année aider 'unité ou une de ses sections.
Il est important de linscrire afin que celui-ci, s’il n'est pas déja membre, soit bien assuré
(https://lesscouts.be/administratif/cotisations).

Un intendant peut aider de plusieurs maniéres :

e |l peut aider I'unité tout au long de I'année : il est alors un Intendant d’unité.
e |l peut aider une méme section tout au long de I'année : il est alors un Intendant de section.

e |l peut aider une section lors d’'un camp d’été : il est alors un Intendant Camp Eté.

C’est 'animateur d’unité qui doit inscrire les intendants. Si tu es animateur, contacte-le pour
inscrire les intendants dans Desk.

Avant d’inscrire un intendant, pose-toi les questions suivantes :

e Est-il (ou a-t-il été) membre de ton unité ?

e Est-il (ou a-t-il été) membre d’'une autre unité ?

Tu as répondu NON aux deux questions ? Réalise d'abord I'étape : Inscrire un nouveau membre.

Tu as répondu OUI a I'une des deux questions ? Passe directement & I'étape : Rechercher un (ancien)
membre.

Inscrire un nouveau membre
Si le futur intendant n’a jamais été membre de la fédération, tu dois créer sa fiche dans Desk.
e Lance le processus Membre depuis ta page d’accueil ou via le menu burger = .

1 = LOGINANU - Cadre dunité ~/

Membres

@ Export des membres (Unite) =1 Membre @ Liste des membres

@ Liste des membres personnalisable
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e Dans I'onglet Membre, clique sur I'icone - Ajouter un enregistrement.

D = Membre X
Membre
-
Membre Section Nom Prénom Date
D Membre ZZ001B1 001_test test dvg prénom 01/0z
— - . —_——————— PR - v )

e La fenétre Création d’'un nouveau membre s’ouvre.

- Ton unité est déja encodée.

Renseigne les champs obligatoires (dont le cadre est rouge).

- Dans le champ Fonction, sélectionne Intendant.
- Dans le champ Section, sélectionne la section pour laquelle le camp se
déroule.
Clique sur Valider pour enregistrer.

Clique sur Oui pour confirmer ton choix.

Création d'un nouveau membre % Création d'un nouveau membre N
( J A A
Date de naissance
Fonction
28/02/2000 (1]
Intendant Q
Téléphone 1
Section
+32
ZZOO1E1 Q
sexe Confirmation
H Q

Attention, adresse vide !

Date de naissance Etes-vous sur de vouloir enregistrer ce nouveau membre?

seiemeee " =]

Téléphone 1

C_C_COTISATION COUPLE Q
+32

Adresse
Téléphone 2

@

+32

Tarif v v

Le futur intendant est maintenant membre. Renseigne les informations dans sa fiche tel qu’expligué ici.

Rechercher un (ancien) membre

Si le membre appartient ou a appartenu & une autre unité, contacte le 21 (lesscouts@lesscouts.be ou
par téléphone au 02.508.12.00) pour qu'il soit transféré dans ton unité.

e Lance le processus Membire.
¢ Dans le champ Recherche, clique sur la loupe.

e Dans la fenétre Filtrer, entre ses nom et prénom.
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Un doute sur I'orthographe du nom d'un membre ? Utilise le caractére « % » (par ex.
Haddock ou Hadock => Ha%ock). Tu le retrouveras ainsi facilement et éviteras de créer un
doublon dans Desk.

e Clique sur Appliquer.

D ] Membre X 1° = LOGINANU-C
Membre
+ B w Q8
Membre Section Nom Filtrer l
() Membre 2200181 001_test % Nom @ || contient X || Ha%ock y o
[J  Membre 2Z001R1 AMano 4| Prénom Q | contient Q 5]
() Membre 2200181 AASTRADELL
4 Unite 2| = Q 2 o
() Membre 2200181 AASTRADELL
[J  Membre 2Z001E1 ANE %> Fonction Q= Q Q o
()] Membre 2200181 ANRB - . -
< Membre Q= Q Q a
[J  Membre 2z001L1 Adonczyks
() Membre 22001E1 Albert | Sectlon 1= 2 . o
( Membre 2Z001L1 Albert
o " -+ Ajouter un filtre
()] Membre ZZOO1ALT Alumni
e S S Sabinauce Se— T T—————

La fiche membre

Si le futur intendant n’est pas un membre actuel de I'unité (« Non membre »), lui donner une
fonction le fera redevenir membre actif.

Membre
+ @B
Membre Section Nom Prénom Date de naissance
(] Nonmembre ZZOO1AL Haddock Archibald

Qu’il soit un nouveau membre, un « non membre » ou méme un membre actif, il est important de
vérifier que les données le concernant sont bien présentes et actuelles.

e Clique sur la ligne du membre pour ouvrir sa fiche.

e Parcours les informations déja encodées en défilant avec la roulette de ta souris et vérifie qu’elles
sont correctes.
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Tout changement doit étre sauvegardé en cliquant sur I'icone B .

Membre > Membres

1 ¥ Nomcontienthade vy F + 1o O { MEMBRES > b & X
Nom Prénom e Rubriques ¥ Y_LISTE_MEMBRES >
Haddock Archibald I

0

= ID Membre

S

2 1624499 &

0

Ajouter une adresse
Si le champ Adresse est vide, clique sur I'icone =+ Ajouter un enregistrement.

e » Membres
v} ¥ Nomcontient %ha 1y (F + 8o { MEMBRES > B 8 x
Nom Prénom @ Rubriques ¥
Haddock Archibald T AD SE

wa

Adresse Type d"adresse Courrier dunité Courrier fédération  E«3

SIUUO(OD
: +] ©
it
by

seuLoeD

[=]
o

e Dans le champ Adresse, clique sur I'icone de localisation.
e Dans la fenétre qui vient de s’ouvrir, renseigne I'adresse du futur intendant.
e Clique sur Enregistrer puis sur I'icone [{ .

e Tu peux ensuite fermer le volet Adresse en cliquant sur X< en haut & droite.

+ /8|0 b < ADRESSE ? B alx
Rubriques

Rue

Rue de Dublir Q

Numéro

2 ation

Boite

Lieu-dit

D
Code postal Dpcalité
1050 Ixelles

Région Pays

#8s Voir sur GMap [ Enregistrer |

Annuler Vider
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C’est dans la section Affiliation Fonction — Organe — Section de sa fiche que tu vas donner & un

membre sa fonction d’intendant.

e Vérifie sa derniére affiliation (colonne « Date fin ») en utilisant la barre de défilement.

e Clique sur sa derniere affiliation, ici « 25/04/2019 ».

+ @G
Fonction principale Date début Date fin
07/06/2012 25/06/2012
24/04/2018 25/04/2019

e Dans le volet qui vient de s’ouvrir, clique sur I'icone + Ajouter un enregistrement pour créer une

nouvelle fonction.

+ 1o @ < AFFILIATION FONCTION- ORGANE-SECTIO >

Rubriques ¥

fin de mandat

Page 1de 1

Fonction Section
Alumni_actif_local-Alumni actif loca Q ZZ001AL1-ZZ001ALT
Unité
Z2Z001-MANUEL D'UTILISATION du 21 Q Fonction principale
Créer une affiliation X
i}
Tiers
Haddock_Archibald_3040118 Q
Fonction au sein de ['unité
ZZ001-MANUEL D'UTILISATION du 21 Q
Section
Q
Fonction
[ aj
Date déebut
17/03/2022 ]
(O Fonction principale
v Ookl® An

s
Py e

sauuo|jo]

B e X

Q

e Dans la fenétre Créer une affiliation, le nom de I'unité est déjd renseigné.

e Dans le champ Fonction, sélectionne selon les besoins :

- INTU-Intendant Unité
- INT-Intendant
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- INTC-Intendant Camp Eté
e S’iln’a pas d’autre fonction en cours dans le mouvement, coche la case Fonction principale.
e Clique sur OK puis sur Créer une affiliation.
¢ La nouvelle fonction apparait alors dans la liste.

e Clique sur l'icone |al pour sauvegarder la fiche.

Dans le cadre d’'une déclaration de camp, il ne te reste plus qu’d informer I'animateur responsable que
les intendants sont maintenant inscrits.

Une question, un doute ou une demande ? Contacte le 21 par téléphone (02.508.12.00) ou par email
(lesscouts@lesscouts.be).
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