DESK : WEEKENDS
ET PETITS CAMPS

Date : 20/10/2022

Qui ? Ce tutoriel s’adresse aux équipes d’'unité.

Quand ? Dés la rentrée et tout au long de I'année scoute.
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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 accédent aux mémes données mises G
jour en temps réel par les uns ou les autres selon leur fonction. Une véritable mine d’'infos a maitriser
pour que chacun puisse en tirer le plus grand bénéfice. Ce mode d’emploi va t'y aider !

Dans le respect de la protection des données personnelles, tu ne vois que les données que
ta fonction t'autorise & voir.

Se connecter a Desk

Pour te connecter a Desk, utilise l'identifiant Les Scouts qui t'a été envoyé par mail a ton entrée en
fonction.

L'identifiant Les Scouts te donne acces a différents sites web suivant la ou les fonctions que tu occupes
dans le mouvement.

Nous te recommandons de changer ton identifiant et ton mot de passe dés que tu les as
recus.

Ton identifiant Les Scouts est strictement personnel. Tu n'es pas autorisé & le communiquer & une
autre personne. Si celle-ci a besoin d'accéder a I'une de nos plateformes, elle doit demander I'activation
de son propre identifiant Les Scouts.

Un souci avec ton identifiant ? Contacte sans attendre le 21 par mail (lesscouts@lesscouts.be) ou par
téléphone (02.508.12.00).
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Weekends et petits camps

Un weekend ou un petit camp se déroule généralement sur 2-3 jours et en bdtiment. Il peut étre
itinérant ou non. Il permet de :

e mieux se connaitre entre scouts mais aussi entre animateurs et scouts ;

e vivre des activités de soirée ou des jeux de plus grande envergure ;

e donner envie de partir en camp ;-)

Déclarer un weekend ou un petit camp dans Desk est la premiére étape pour générer les attestations
fiscales et attestations de présence a donner aux parents.

Consulter I'historique de I'unité

e Une fois connecté a Desk, clique surle menu « burc= »  en haut a droite de ton écran.
e Dans la barre de recherche, tape les premiéres lettres de « camps ».

e Clique sur Petits camps/Historique camps/Unité.

(camy) Q|

LES PLUS PERTINENTS

— | = | AT =

Camps &té 2022 Petits Statut des Commande Gestion des événements
camps/Historique |déclarations des Tentes
camps/Unité camps
o B\ /IR =

e Dans l'onglet qui s’ouvre, apparait I'historique des camps d’été et petits camps déclarés par
I'unité.

Petits camps/Historique camps

+ @G WG E oo ¢
Clé de recherche Nom Unité Section Période de camp Type camp Descriptif du camp Date d

E CEI-2021-1037308 Camp été 2021 - ZZ0O1L1 ZZ001_MANUEL D'UTILISATIO. ZZOoo1L1 Grand Camp ‘Camp été itinérant 01/07/,
E CEI-2020-1033715 Camp été 2020 - ZZOO1P1 - te. ZZ001_MANUEL D'UTILISATIO. ZZO0P1 Grand Camp Camp été itinérant Découverte 01/07/,
E CEI-2020-1033699 AnnuléCamp été 2020 - ZZ00. ZZ001_MANUEL D'UTILISATIO. zzoo Grand Camp ‘Camp été itinérant 03/07)
E CEI-2020-1031012 Camp été 2020 - ZZ0O1P1 ZZ001_MANUEL D'UTILISATIO. ZZO0P1 Grand Camp Camp été itinérant testf 01/07/,
E CEI-2018-1027076 Camp été 2018 - ZZ0O1P1 ZZ001_MANUEL D'UTILISATIO. ZZO0P1 Grand Camp ‘Camp été itinérant Camp itinérant au Portugal ave. 01/07/,
n CEI-2017-1021335 Camp €té 2017 - ZZ001P1 ZZ001_MANUEL D'UTILISATIO. Zz001P1 Grand Camp ‘Camp €été itinérant camp en Croatie 08/07)

Créer un weekend ou un petit camp

e Clique sur I'icbne Ajouter un nouvel enregistrement + en haut a gauche de la liste.
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e [ ’écran Projet s’ouvre alors.

Pe H e > Projet
vl @& + B R Om < PROJET *» B 8 x
Cié de recherche Nom & Rubriques ¥
CEI-2021-1037308 Camp été 2021 - 2Z001L1 "
CEI-2020-1033715 Camp été 2020 - ZZ0OTP1 - te. g Clé de recherche Nom
CEI-2020-1033699 AnnuléCamp été 2020 - 2Z00.. % (
CEI-2020-1031012 Camp été 2020 - ZZ0OTP1 Unite Section
CEI-2018-1027076 Camp été 2018 - ZZOOTP1 77001_MANUEL D'UTILISATION du 2 o Q
CEI-2017-1021395 Camp é16 2017 - ZZOOTP1 Periode de camp Type camp
CEI-2013-012199 CEF-2013-GFSP1 Petit Can g [ Q
CEI-2013-012194 CAMP ETE 2013 - AFFICHAGE Descriptifdu camp
CEI-2013-012185 CEF-2013-GFS30
CEI-2013-012184 CEF-2013-GFS29
CEI-2013-012183 camp du poste Pionniers 22001 )
CEI-2013-012178 camp du poste ZZ001 Date de Debut Date e
CEI-2012-007423 CAMP ETE TEST Eclaireurs m] [ f
CEI-2011-004664 CAMP ETE 2011 - ZZOOTP1
CEF-2021-1037310 Camp été 2021 - ZZOOTE1 Pas de comps
CEF-2021-1034822 Camp été 2021 - ZZ00TP1
CEF-2020-1033717 Camp été 2020 - ZZ001P1 - te.
CEF-2020-1033716 Camp été 2020 - ZZOOTP! - te
A v

e Compléte les champs de la fiche. Les champs en rouge sont obligatoires.
Clé de recherche : elle sera attribuée automatiquement aprés enregistrement.
Nom : Entre le nom sous la forme suivante « Evénement mois année » :
o Petit camp Octobre 2022
o ou Weekend de section octobre 2022
o ou Weekend d'unité octobre 2022
Description : champ libre
Type de camp : sélectionne dans le menu déroulant « Petit Camp fixe » ou « Petit camp itinérant ».
Date de début / Date de fin

e Vadlide les informations en cliquant sur I'icobne Enregistrer 3.

e Clique ensuite sur 'onglet Camps, en dessous pour renseigner I'adresse du camp et la
participation aux frais réclamée a chaque participant (PAF).

+BRo D < PROJET > B x| +amop < camps > B & x

Rubriques ¥ Rubriques ¥

Unite Section

Test Jike

Date de début Date de i
01022019 1] [0ar021201 [u]

Date Précamp Date Post-camp

0] (030222019 [u]

al|fe
Fas de camps
 Info endroit
]
e du propr
Q Q
o na Q] (ina @
Unite Section Dote de début Date o] ! e
e — Q
(7] ZZOO1MANUEL DUTILISATION 2z001L2 01/02/2019 03/02

uuolo;

> Gestion du camp
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Le weekend ou petit camp est maintenant créé. Il reste plusieurs étapes a réaliser :

e Inscrire les participants (avant le weekend)

e Confirmer les paiements

Gérer les présences

Avant d’inscrire les participants :
- veille a ce qu’ils soient tous inscrits en tant que membre de I'unité
dans Desk. Cela facilitera les inscriptions.
- renseigne la participation aux frais (PAF) sur I'onglet Camp, celle-ci
sera recopiée sur chaque nouvelle inscription.

Sur la fiche du weekend ou du petit camp :

e Clique sur le bouton Inscrire.

Clé de recherche Nom
Unite Section

Période camp

Descriptif du camp

Date de début Date de fin

Pas de camps
rcoars e

o Lafenétre d'inscription est composée de deux parties : la Liste des non-inscrits (dans la partie
supérieure de la fenétre) et la Liste des inscrits (dans la partie inférieure).
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Le filtre Unité (et parfois aussi Section) est déja renseigné. Pour visualiser tous les membres de

I'unité (ou de la section), laisse le filtre Fonction vide.

Inscrire

D Sélectionne les personnes que tu souhaites inscrire & lévénement

Unite Section Fonction Evenement

ZZ0O1_MANUEL DUTILISATION du2 Q| | ZZOO1B1 Q a CAF-2022-D41581_Petit camp octobre 2022

Liste des non-inscrits

FONCTION NOM Prénom DDN Age Code Section Norm Section
[]  Candidat animateur Bradshaw Carrie 20/06/1981 4 7700181 Ribambelle d'Aladin
[ Animateur Bradshaw Carrie 20/06/1981 £ 7700181 Ribambelle d Aladin
[}  Collaborateur fedéral Savignac Mélanie 06/10/1985 37 7700181 Ribambelle d'Aladin
[  Animateur Savignac Meélanie 06/10/1985 37 7700181 Ribambelle d'Aladin
[]  Collaborateur fédéral Moreno Diaz Michaél 22/08/1998 24 Z700181 Ribambelle d'Aladin
[]  Animateur Tic LUCIEN 7700181 Ribambelle d'Aladin
[]  Collaborateur fedéral Ronaldo Christiano 7200181 Ribambelle d'Aladin
[] Animateur AASTRADELL JOHNN 02/12/1998 23 ZZo01B1 Ribambelle d'Aladin
[] Animateur AASTRADELL JOHN 01121999 2 7700181 Ribambelle d Aladin
[]  Animateur AASTRADELL JOHN 011271989 2 7700181 Ribambelle d'Aladin
[ Intendant AASTRADELL JOHN 011211999 2 ZZ001B1 Ribambelle d'Aladin

1aTdedt

Liste des inscrits

FONCTION NOM Prénom DDN Age Code Section Nom Section

e Sélectionne les membres qui participeront au weekend/petit camp en cochant les cases

correspondantes.

e Clique sur le bouton Inscrire les personnes sélectionnées en bas a droite de la liste des non-

inscrits pour générer les inscriptions.

Inscrire

0 sélectionne les personnes que tu souhaites inscrire & Févénement

Unité Section Fonction Evénement

ZZOO1_MANUEL Q ZZ001B1 Q Q CAF-2022-041591_Petit camp octobre 20, Q

Liste des non-inscrits

FONCTION NOM Prénom DDN Age Code Section Nom §-3

Scout Londubat Neuville ZZ00MB1 Ribar

Scout JANU 20211 Démo 7700181 Ribary g

Scout Dupont Robert 12/10/2014 8 ZZ001B1 Ribarny E
Scout Test test ZZ001B1 Riban
Scout Dupont Frangois 06/05/2013 il ZZ001B1 Riban
[| Intendant. AASTRADELL JOHN 0112/1999 22 ZZ001B1 Riban
E Futur membre Test furtur membre test ZZoo1B1 Riban
\:I Futur membre JARY.2021 Démo ZZ001B1 Riban
\:I Collaborateur fédéral araouk jeremy 18/08/1991 3 ZZ001B1 Riban
\:I Collaborateur fédéral Ronaldo Christiano ZZOo1B1 Riban
< >
Tad0 de 41 Pageide 5 >

e Dans la fenétre qui s’ouvre, en regard de chaque fonction bénévole, sélectionne le role

correspondant.
o Animateur-Camp
o Intendant-Camp

o Participant-Camp

o Responsable-Camp : habituellement ce réle convient a I'animateur responsable, mais

cela peut étre une autre personne qui sera responsable sur le camp.
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e Clique sur le bouton Inscrire pour valider.

Inscrire en tant que 3

ﬁ Sélectionne ci-dessous le réle du/des parlicipant(s) pour cel événement.

5 Scout 7€1 |
Animateur-Camp

1Imendant Intendant-Camp
Participant-Camp

Responsable-Camp

S

e Confirme les inscriptions en cliquant sur le bouton OK.

Inscription

Les participants ont été inscrits avec succes.
( Responsable-Camp: 1- Participant-Camp: 5)

Valider les présences (apres le weekend/petit camp)

Aprés le weekend ou petit camp, il faut confirmer les présences au camp, qui peuvent différer des
inscriptions.

e Surla fiche du camp, clique sur le bouton Participants présents.

Unite Section

ZZ001_MANUEL D'UTILISATION du 21 Q Z7001B1 Q
Période camp Type camp

Petit Camp Q ‘ Petit Camp fixe Q |

Descriptif du camp

Date de début Date de fin

14/10/2022 M| 167102022 )

Pas de camps

Cloturer projet
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,
M _—
CQUTS e La fenétre Gestion des participants s’affiche alors.
Unité Section
ZZ001_MANUEL D'UTILISATION du 21
Période camp Type camp
Petit Camp Q Petit Camp fixe Q

Descriptif du camp

Date de début Date de fin
14/10/2022 M [16r10/2022 ™M

Pas de camps

Cloturer projet

Si tous les inscrits ou une grande partie des inscrits, étaient présents, clique sur le bouton Cocher

'Présent’ pour tous les participants.

Cocher 'Inscrit’ pour tous les participants

Cocher Paye' pour tous les participanis

Cocher ‘Présent’ pour tous les participants

Pour les inscrits qui n’étaient pas présents, il suffit alors de décocher la case Présent dans la liste.

Code Section Nom Section Groupe dunités Aftectation
ANE Elearning {Login Te... ZZ0MET Troupe Shiba groupe test nnt Animateur-Camp
Albert Ludovic 14/06/2006 ZZ00E Troupe Shiba groupe test nnt Participamt-Camp
Birkin Hugelin 28/05/2002 ZZOOIE Troupe Shiba groupe test nnt Responsable-Camp

En cas d’erreur, décoche la case Présent dans la liste ou clique sur Décocher ‘Présent’ pour tous

les participants.

étape-ci, tu devrais voir s’afficher le nombre d’inscrits et de participants.

Gestion des participants : inscrit, présent, payé

Cocher Inscrit’ pour tous les participants
Décocher Présent pour tous les participants
Cocher ‘Paye’ pour 1ous les participants

Les Scouts ASBL 21, Rue de Dublin
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Cet écran te permet de connaitre I'état des inscriptions, participations et paiements. A cette

Evénement

CAF-2022-041460_Cam; Q

Nombre dlinscrit - 44
Nombre de présents - 44

Nombre de payé : 0

1050 Bruxelles




Gérer les paiements

Apres le weekend ou petit camp, tu dois également faire le suivi des paiements.

e Sur la fiche du camp, clique sur le bouton Participants présents.

e Lafenétre Gestion des participants s’affiche alors.
Clique sur le bouton Cocher 'Payé’ pour tous les participants si tu fais le suivi en une fois.

Coche la case Payé dans la liste si tu fais un suivi progressif.

Gestion des participants : inscrit, présent, payé

Evenement

CAF-2022-041459 week-end dTite O,
Nombre dinscrit : 4
Nombre de paye : 0
Liste des participants
Norm Prénom DDN Code Section Norm Section Broupe dunités Affectation Inserit Présent - a
Demo Account groupe test nnt Participant-Camp a [m] m
o
EQU Eleaming (Login de .. groupe test nnt Participant-Camp a [m] |3
g
LOGINANU MERCI DE NE PAS M. groupe test nnt Responsable-Camp a [m} §
groupe test nnt Participant-Camp a [m]

RASTA Solange

Le bouton Cléturer projet sur cet écran te servira au moment de préparer les
attestations fiscales, il empéche toute modification ultérieure sur les données du

camp et des inscriptions.
Ne clique dessus que si tu es certain de ne plus rien devoir modifier sur le camp

ou les inscriptions !

Une question, un doute ou une suggestion d’amélioration de ce document ? Contacte le 21 par
téléphone (02.508.12.00) ou par mail (lesscouts@lesscouts.be).
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