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1. Général

1.1. Ouverture du logiciel

®

= Ouvrez Scolaris par un double clique sur le logo KR,

= Cela ouvre la fenétre de connexion ci-dessous. Entrez votre nom d'utilisateur et mot de passe
et cliquez sur @.

= Cela vous ménera directement a l'interface principale de Scolaris.
Scolaris
’
©]|o]S| @ Scolaris
Login PMI
Password ===========,1
Single Sign-On ]

Des procédures d'ouvertures différentes sont abordées, si nécessaire, lors de la formation initiale.

1.2. Interface

[CNEE - Microsoft Access

Général Outils Maintenance
."4 H Attribuer les mandats LF %] Croissant  [I Marquer  Filtre rapide * ~  [EEMode Formulaire 7 Favoris © @, Liens + U? 0

= [Z] Documents = Recherche rapide | %} Décroissant | [] Annuler | Rechercher... ] Mode feuille de données | ® Chronique = £5] Manuels -
Imprimer . Filtrede L - X o e Mandats  Info
12y Ajouter un document | formulaire % Réinitialiser 34 Rechercher [ Editer X Réinitialiser le filtre =3’ Changer de fenétre ~ 23 Relations (@) Aide <785:
Fresse-papiers Filtre de formulaire Apercu dufiltre Affichage Favoris Paramétres| License

» || Adminishation

3.Barre d'outils

Personnel

Emplois

Batiments

Evaluation du personnel
Clés

Districts scolaires
Téches
Remplacements
Groupes de travail i
Médiathéque 2. Formulaires
Remplacements
Requétes

Volet de navigation

¢ Favoris

A Administration

§ Gestion " école

I Gestion des salles 1.Modules

M Ecole de musique

B Encadrement

ID rsychoiogie

IE Gestion des événements

[ Gestion des finances

ID Gestions des documents

1. Une fois sur l'interface principale, vous pouvez choisir entre différents MODULES de Scolaris .
Le nombre de modules disponibles peut varier en fonction des modules qui ont été achetés
pour votre école.

2. Selon le MODULE sélectionné de Scolaris vous aurez différents formulaires disponibles .

3. Utilisez les boutons de la barre d'outils pour diverses fonctions : filtrage, exportation, tri, etc.



1.3. Structure des formulaires

La disposition des formulaires de Scolaris reste identique dans chacun des différents formulaires, et

comprend les caractéristiques suivantes :

| El Adresses 1 2 3 4 22
@ ' Relations - F Twixtel 'l ;“;E Toutes M f;;ih:::;:i 13133?631.2 16'08';:'1?
Désignation 5 [Abdulla Antoine, Abdulla Sylvie | [] couleur 3
Socigté, dép.. [ | [ | 1D externe (nombre) Dl:l
Civilitg, Prénom, Nom [Monsieur | [antoine | [abdulla | ID externe (texte) Dl:l
Civilité, Prénom, Nom 2 |Madame | [sylvie | [abdulla | DexternefPers.2) O |

Adresse | Adresse alternative | Groupes d'adresses | Champs libres Remargue | b
cfo | | Adresse Famille Inactif dés |:|
Rue ® [av., victor Ruffy 63 i | iﬂﬂ?;;fj‘#fs’;bd”"a Exclu CdH O
cP | | @ 1010 Lausanne D dediter
NPA, Lieu 1010 | |Lausanne Nummer [ ]
E:‘T“”efca”m” Lausanne =W =l Enistedeletire  [chére Famille Abdula ‘
(bloquer [
Communication
Tel. Privé [021 33390 95 [ [.] Tel. Privé 2 [021 33390 95 i
Professionnel [021 460 63 72 | =] Pro. 2 (021856 32 44 | B
Fax [ | ] Fax 2 [ | ]
Natel 075 462 22 50 | (] Natel 2 | | ]
E-Mail [antoine. abdulla@hotmail.com | [Z] E-Mail 2 [sylvie.abdulla @hotmail.com | [Z]
W | | ] i | | (]
Complément
Profession © |[Coiffeur | Profession 2 ° [tnfirmiére |
N®AVS, Sexe | [®m OF | NeAVS, Sexe | [Om ®F |
Eatavi® 7 [Man/e -]  Etatdviz® [Mariéje id|
: M 4 11sur29872 F M b I § Aucun filtre | Rechercher

SOUS-FORMULAIRES

= w =

NUMERO D'IDENTIFICATION.

© N o U

FILTRE DE FORMULAIRE (TOUTES — ACTIVES — INACTVES)

LES DIFFERENTS ONGLETS CONTENANT LES INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

@ FERMETURE DU FORMULAIRE, OPTIONS D'IMPRESSIONS, OPTIONS DE RECHERCHES

INFORMATIONS LIEES A LA DATE DE LA SAISIE ET DE LA DERNIERE MODIFICATION DE LA FICHE AINSI QU'AU

EN-TETE DE FORMULAIRE CONTENANT LES INFORMATIONS DE BASE DE L'ENSEMBLE DES DONNEES

FLECHES PERMETTANT LA NAVIGATION (FICHE SUIVANTE OU PRECEDENTE), NOUVELLE SAISIE r

UN CLIQUE SUR LA BARRE DE GAUCHE PERMET L'ENREGISTREMENT DES MODIFICATIONS EFFECTUEES.




1.4. Parametres utilisateurs

Les paramétres utilisateurs peuvent étre  trouvés sous  FICHIER -  UTILISATEUR = "' |
Ces paramétres seront relatifs a I'utilisateur et ses préférences et peuvent donc étre choisis différemment par
chaque utilisateur.

§| Préférences utilisateur £
Login ]
Sigle FMIL

Genéral I Mandats | Divers |

—Parametres généraux

Langue Francais _'I

Schéma de couleur Bleu léger k|

Taille de la chronigue

|C0nh’6le sauvegarde O

Desactiver le theme O
moderne de Windows

|—Changer le mdp

Ancien mot de passe

= Controle sauvegarde: La sélection de cette case permet |'affichage de boites de dialogue
lors de chaque enregistrement afin de savoir si les changements doivent étre rééllement
enregistrés.

= Modifier le mot de passe: Entrez votre ancien mot de passe et le nouveau mot de passe

deux fois, et cliquez sur @ pour enregistrer.
1.5. Apercu des données

L'apercu de I'ensemble des données peut étre changé en cliquant sur le symbole de la fleche 7 (la fléche
pointe vers la droite = désactivé ; la fleche vers la gauche = activé).

Mom |Prénom |Adresse |Té| Privé |
Appert Ella Ch. de la Graviére 11 02112159 33
T Anthamatten Jean-Daniel Av. Victor-Ruffy 63 0212300390
"~ |ansel Hervé Av, de la Gare 11 021 585 56 32
T Anner Raymond Ch. de Montelly 9 A 021638 99 47
P Angst J_| Afficher/Masquer des colonnes olle 28 02121380 25
Anex o ) ¥ 130 0212952225
_Anex Selection multiple  (Ctrl=A) hettaz & 021 355 83 07
T Andrade Ferreira Affichage liste in 30 02148102 51
| Anderau 53] Affichage formulaire r7 021 136 8155
Anastasio 3 021470 4268
— Afficher/Masquer le regroupement
Amoroso 1ce 88 0213079521
_Amiguet Réinitialiser le regroupement Lrettes 32 021949 42 83
_Amiguet Restaurer le standard sy 60 02113204 13
T Amiguet Elisabeth Bd Forét 16 021450 7491
T Amblet Xavier Ch. des Borades 118 0211155003
= En cliguant sur les en-tétes de colonnes, celles-ci sont triées .

= Un double clique sur le bouton droit de la souris peut étre fait afin de modifier des
parametres :la sélection de la colonne, les groupements et les vues. etc..



2.

Module Administration

2.

1.

Formulaire , Adresses"

=

Adminiztration |
Adresses =] Adresses £2
Toutes - cme
- | . o Al . Saisi, modifié 29.03.12  29.03.12
Actives @ = | - Relations l [ F Twixtel l [ === Toutes Identification 123003 PMI
Inactives 3
Personnel Désignation Abbott Bernhard () Coueur =l
Emplois Socété, dép.. | ID externe (nombre) [
Batiments Civilité, Prénom, Nom Monsieur | [pernhard Abbott ID externe (texte) [
Evaluation du per: o ] .
Clés Civilité, Prénom, Nom 2 -1 ID externe (Pers. 2) [
Districts scolaires Adresse Adresse alternative I Groupes d'adresses I Champs libres I Remargue II
Tdches o
| cfo Adresse Mansieur Inactif dés
Remplacements . Bernhard Abbott 0
Groupes de travai Rue Av, de la Vallombreuse 91 -1 Av. de la Vallombreuse 91 Exdu CdH
Médiathéque 53 9902 Romandie ID débiteur 33407
Remplacements NPA, Lieu 9902 Romandie Nummer
Requétes Tl -
q E:n‘lsmune,Canton FMLAG i i j En-téte de lettre Monsieur Abbott
¥ (bloquer [}
‘Communication
Tel. Privé 02161765 74 [.] Tel. Privé 2 [.]
Professionnel 0218168121 () P2 [
Fax [.] Fax 2 (]
Natel 0799738757 [.] Natel 2 [.]
E-Mail bernhard. abbott@gmyx. com [..] E-Mail 2 [..]
,,,,, wWww [.] www [.]
N = =
5. Favoris Complément
A Administration Profession © ~1 Profession 2 © -1
N°AVS, Sexe wm Of N°AVS, Sexe m f
s Gestion d’ école
Etat civil ~]  Etatavize -
Gestion des salles
D Enr: M 1surldso  » >IZI { Rechercher
M Ecole de musique |

Déroulez le menu en sélectionnant ADRESSE, puis choisissez entre TOUTES, ACTIVES ET
INACTIVES (adresses contenant une date d'inactivité), afin d’ouvrir les fiches d'adresses
souhaitées.

Recherchez avec le symbole I'adresse désirée et consultez les données a I'aide des
différents onglets. ADRESSE : coordonnées générales. ADRESSE ALTERNATIVE : Une adresse ol
la personne se trouve régulierement (ex. : adresse professionnelle). GROUPE D’ADRESSE : Si
on souhaite intégrer une adresse dans un groupe préalablement créé (ex. : comité parents,
journal, newsletter, etc..)

Champs libres : voir le sous chapitre 2.1.2

Remarque : vous pouvez ajouter des rermarques supplémentaires concernant I'adresse
dans cet onglet.

Pour créer une nouvelle adresse, cliquez sur *

I'enregistrement.

et entrez les informations pertinentes pour




2.1.1. Groupes d'adresses

Vous pouvez intégrer une adresse dans un groupe préalablement créé par exemple ; comité parents, journal,

newsletter, etc.

Voici comment procéder :

2] Groupe d'adresses

@ Groupe d'adresses 2
ER=S Groupe d'adresses Tri
@ 7 Relations '] l F Twixtel Y] [;'QE Act] Comité parental 2
Jourmal 3
» Désignation |Aegerter Raymond, Aegerter Alice Mewsletter 1
Sodiéts, dép.. [ Souper de Mol 4
Civilité, Prénom, Nom |Monsigur = [raymond #+

Civilité, Prénom, Nom 2 |Madame

=] [Alice

Adresse

1Groupes d'adresses 3 disposition *

| Adresse alternative Groupes d'adresses | Champs libres |

Groupes d'adresses choisis ®

4

Comité parental
Journal
Mewsletter
Souper de Noél

effectuée.

[»]

Les groupes seront ajoutés sur la partie de droite.

2.1.2. Sous-formulaire ,Adresses"

Double cliquez sur la phrase Groupes d'adresses a disposition

Une liste liée que vous pouvez la compléter s'ouvrira. Et Fermez la fenétre une fois la tache

Vous pouvez ajouter une adresse a un groupe a l'aide des fléches.

Dans pratiquement chaque formulaire, on peut trouver des sous-formulaires permettant I'ajout de données
supplémentaires au formulaire de base.

Ouvrez la liste déroulante des sous- formulaires en cliquant sur la petite fleche a coté de la loupe dans I'en-
téte et cliquez sur le nom du sous-formulaire désiré pour I'ouvrir.

-

—g| Adresses

| x| || = || 34 N - Relations 'll F Twixtel
. Relati
4 Designation Satens rd
ce s Mutat
Sociéte, dép.. Hiaten
. . Histarique
Civilité, Prénom, Mdr 4 | [
o Clés
Civilité, Prénom, N =
Ctrl habitants
Adresse Journal rogpes d'adresse
cfo : |




2.1.3. Sous-formulaire Mutations

==| Mutation / 3
(=] # =
P\ Socits | I || Adresse valable dés
Civilité, Prénom, Nom |Monsieur ;l |Anh0ine | |Abdulla | L'adresse valable jusqu'a maintgnalnt
Civilité, Prénom, Nom 2 [Madame | [sylvie | [Abdulla | 3?35‘”2‘.;? T?sasrq;fun;e;atrr§Q|DEIZE-.?§ea -
maintenant
Adresse Communication Adresse
cfo [ | Prive [p213339095 | ] [Famile
Rue ® [Av. Victor Ruffy 63 -1 Professionnel [02146083 72 == QUT’“’J?;,?RSU“#;EG@"‘J“"E
cp | | Fax | | E] 1010 Lausanne
NP, Lieu [1010 | [Lausanne | Natel [073 462 22 50 |
Commune, Canton  [Lausanne M E-Mail [anteine, abdula @hotmail.com | (]
pays | o Y | [
- Privé 2 [0213339095 | G
Profession [Coiffeur = | Pra. 2 [o21856 32 44 | G
Profession 2 @ [nfirmiére i | P2 | | L)
Natel 2 [ | G
E-Mail 2 [sylvie.abdulla@hotmail.com | [
Enr: H 1surl Ll “F Filtré | Rechercher

Cliquez sur afin d'afficher les données de I'adresse actuelle.

Ve .
s'affiche pour vous rappeler la mutation.

=

= Modifiez les champ de I'adresse qui doivent étre changés.

= Saisissez la date a laquelle la mutation prend effet et enregistrez en cliquant sur la barre de
gauche. Le jour de la date un point d’exclamation

=

qui ont été effectuées.

En cliquant sur ce point d’exclamation, vous pourrez afficher un rapport avec les mutations




2.1.4. Champs libres

Scolaris vous offre la possibilité d’agrandir le nombre de champs définis. Ces champs se nomment les champs
libres et vous permettent un libre choix de nominations et d’utilisation.

f Uniguement les Administrateurs ont les droits nécessaires afin de créer des champs libres.

Tout d'abord, dans Scolaris :

= Cliquez sur FICHIER - OPTIONS — et sous CATALOGUE/ MODELE choisissez un module pour
définir les nouveaux champs dans le formulaire adéquat qui se trouvera a droite.

= Dans notre exemple, nous cliquons sur le module ADMINISTRATION
= Puis choisissez le formulaire adéquat a droite, dans notre exemple ; Adresses
= Vous voyez maintenant les champs vides pour le formulaire choisi.

ZE' Moms des champs adresses E3
(@]

Champs libres Divers | 1 2 3
Contrdle 1 Contrdle 11 Choix 1 Spédal 1 |
Contréle 2 Contréle 12 Chiix 2 Spédal 2 ;'
Contréle 3 Contréle 13 Chix 3 spédal 3 ;l
Contréle 4 Contréle 14 Chaix 4 Spedal 4 ;'
Contrdle 5 Contrdle 15 Choix 5 Spédal 5 |
Contréle 6 Contréle 16 Choix 6 Spedal 6 ;l
Contréle 7 Contréle 17 Chaix 7 Spédal 7 ;[
Contréle & Contréle 18 Choix 8 Spedal 8 ;'
Contrdle 9 Contrdle 19 Choix 9 Spédal 9 ;l
Contréle 10 Contréle 20 Choix 10 Spedal 10 ;[
N°  Objet Fonction

1 Champs controles

2 Champs choix

3 Champs spéciaux

Ces 20 champs sont des cases a cocher a disposition.

Pour ces 10 champs, vous pouvez ajouter une table de référence dans le
formulaire en question. La table de référence est ouverte via un double-clic et
peut étre remplie manuellement.

Les champs spéciaux de 1 a 10 sont offrent la possibilité de créer des champs
d’information avec un certain format. Le format souhaité doit étre définit pour
le champ en question. Le choix se fait parmi TEXTE, NOMBRE, POURCENT ET
DATE.




I\\

2.2. Formulaire ,Personne

Administration
=5| P | E3
Adresses ersenne
Personnel . . Al . Saisi, modifié 22.11.04 16.08.16
Tout @ = - Formation ] l F Twintel ] l ¥ _Personnel actuel Tdentification e T
Personnel actuel .
X » Désignation |C|1apuis Alexandra \ Couleur 3
Emplois actuels — ; O
Anciens Nom [chapuis | Civilité |Madame =1 1D externe (nombre) [[284043
Emplois Prénom |lexandra | Personalnummer: | | Dexterne(exte) [ |
Batiments 5
Adresse I Caractéristiques | Ecole | Salaire |Groupes d'adressesl Champs libres | Remargue |I
Evaluation du personnel
Clés Adresse Exdu CdH O

Districts scolaires clo [ | Adresse Madame ID débiteur [ ]

Taches Alexandra Chapuis

Rue © [avenue d'Ouchy 5 =1 venue d'Ouchy 5 Photo
Remplacements & 1003 Lausanne
Groupes de travail | |

Médiathéque NPA, Lieu (1003 | |Lausanne |
Remplacements Commune, Canton  [Lausanne - | VD - |
Requétes
Pays [ i |
Communication
Privé __032 7536309 [ En-tétedelettre |Madame, monsieur
& — 5
Note ®
E o ®
Entreprise (exécutant)
* — Département ° |Enseignement =] Signature
Tél. prof [ | E]
A\ Administration )
E-mail prof. |c.slexandra@cons. com |[Z] Complément
§ Gestion o’ école Sigle cha |
D Gestion des salles Enr: M 4 4s5urldl v blb I U fucun filtre | Rechercher
M Ecole de musique
7 7 - - 0 _n
= Dérouler le menu en selectionnant PERSONNEL, puis choisissez entre TOUT — PERSONNEL

ACTUEL — ANCIENS (personnel ayant terminé leur service, fiche contenant une date de sortie).

= Recherchez avec le symbole la personne désirée et consultez les données a I'aide des
différents onglets : ADRESSE + CARACTERISTIQUES : données générales et professionnelles.
EcoLE : Données liées a I'activité au sein de I'école. SALAIRES : données salariales (pour le
personnel fixe). GROUPE D’ADRESSES: si on souhaite intégrer une personne dans un groupe
préalablement créé.

= Pour créer un nouveau membre du personeé, cliquez sur * . Maintenant, entrez les
informations pertinentes pour I'enregistrement.

Onglet Caractéristiques:

| Adresse Caractéristiques I Ecole | Salaire | Groupes dadresses | champslibres | Remarque |

Données personnes
N AVS [ | NeAvs |756.0949.5046. 78 |

Attribution programme
Ecole de musique

Ne(e) le [10.02.1972 | Sexe | Om ® f | | Encadrement
Gestion des cours
Etat cvil ® [sépare(e) -] Lieuorig. /Etranger [NEUCHATEL =1 O | peychologie

Partenaire [ | Service sodal scolair

Confession [ -1 Professeur
Surveillance
Profession |piano ;I Thérapie
Remplagant
Exécutant

Personnel

Conderge
Médedn
Dentista
Autres services

Services

Absence
Fonction
Commission
Journal

Cle
Formation
Taux dact.

KODODOO DOooooooodx 0o00&

= Il est important que dans CARACTERISTQUES, sous ATTRIBUTION DU PROGRAMME, les
qualifications de chaque membre du personnel soient cochées, c'est-a-dire:



= Pour les professeurs de musique, les cases : ECOLE DE MUSIQUE et PROFESSEUR

= Pour les professeurs qui peuvent étre remplacant, la case suivante doit étre cochée en
supplémement : REMPLACANT

Onglet Ecole :

= Saisissez dans les informations ci-dessous :
Adresse | Caractéristiques Ecale | Salaire IGmupes d'adressesl Champs libres | Remargue
Classe ( | ||Fonction principale ® | |
Batiment © | _ | JJFenction secondaire =| |
Salle [ |] Direction scolaire: x| .. ]
Entrée, fictive | | || comm. scol. 1: x| ]
Motif d'entrée @ | || comm. scol. 2: x| [.]
Années service, act | | |] Dernigre évaluation | |
Entréect. AnServ | | || Nachste MAB | |
Sortie | |1 Login [ |
Motif de sortie = | || Mot de passe [ |
E-Mail Ecole | | [
Remplacant lu:  Ma: Me: Jes Ve: chagque fois
Matin O O O | O O 0
Aprés-midi O O Od O O O
= w
2.2.1. Sous-formulaires , Personnel
Absences
2] Absences 3
’ Personnel A définir =] Motif° [ (=] Mbdelecons l:l
Remplacant | 7] patedu/ = [ 16.08.2015 | | non excusé
Dédision [ | Remargue [ |
Personnel A défiriir =] Motif = [ =] Mbdelecons l:l
Remplacant | ] bateduf au | 16.08.2016| | | non excusé
Décision [ | Remarque [ |

= Ouvrez le sous-formulaire ABSENCE en cliquant sur la petite fleche dans I'en-téte ™

= Cliquez sur le bouton pour une nouvelle saisie.

= Saisissez les informations sur |'absence de personnel .




Formations

—=| Formation 3
@ Villar Sébastien
£ Formaton | Habiltations
Désignation [Enseignant =]  Date de répétition | | Reconnu
Date du [01.0L2016 | Fin [ =1
Date au [30.06.2015 |  Date de fin de formation | ]
Durée |6 mois | Année dvile [ ]
Temps partiel, Type [ |Formah'on ;l Contréle des colts
Institution |AI13r Ecole SA | Prix du cours |:| Co 0 Ca[d
Liew,Canton |Lausanne o =] Frais :l Co O cad
Description Dipléme obtenu Autre |:| Co ] Cad
Participation Com. /Can. | I ]
Rémunération rétro. [ ] Terminé 0O
Compte [ |
= Ouvrez le sous-formulaire FORMATIONS en cliquant sur la petite fleche dans I'en-téte ™
= Saisissez les informations sur la formation des employés. Dans DESCRIPTION Vous pouvez noter
les diplémes obtenus. Si nécessaire, vous pouvez utiliser le bouton " pour créer un nouvel
enregistrement pour la saisie d'une formation supplémentaire.
= Des frais de formations peuvent étre indiquées, avec ou sans participation de la commune
ou du canton.
—2| Formation =3
@ Villar Sébastien
] Er—sror Habilitations I
Branche Expire le Remarque [
* |
= Dans l'onglet habilitations, veuillez sélectionner la/les branche(s) que le professeur est

habilité a enseigner et insérez si nécessaire une date de fin.



3. Filtrer et marquer

3.1. Filtres combinés et marquage en utilisant le filtre de formulaire

Dans la barre d'outils se trouve le FILTRE DE FORMULAIRE qui s'adapte au formulaire ouvert lorsqu’on clique
dessus.

A& » tgB ¥ |C = Microsoft Access
Général Outils Maintenance
L@ 53 Copie E} Attribuer les mandats \T V7 Sélection ﬁl Croissant |:| Marquer  Filtre rapide * ~  |Z5| Mode Formulaire 34 Favoris = g) Liens -
. i Ipe . =/ Recherche rapide ﬁl Décroissant |:| Annuler | Rechercher... il Mode feuille de données | (B Chronique = |Z] Manuels ~
fmprimer b Collel fz',‘,tr:‘gﬁe K Réinitialiser @4 Rechercher . Editer X Réinitialiser le filtre '_1:|] Changer de fenétre = x§ Relations eAIdE
Presse-papiers Filtre de formulaire Apercu du filtre Affichage Favoris

Celui-ci vous permet de sélectionner les éléments souhaités a l'aide des cases suivantes

Ensuite, vous pouvez choisir entre un filtrage avec ou sans marquage.

La notion de MARQUER représente pour le systéeme /a sélection des informations filtrées afin de pouvoir
ensuite les travailler séparément des autres données.

Ci-dessous, deux exemples de filtre de formulaire. L'un pour le formulaire ADRESSES et I'autre pour le
formulaire PERSONNEL.

Adresse :
=2] Filtre £2
@ 8 :::Z: et marquer

Adresse ":l E] Groupes d'adress
S —

N S—

—
S —

e —
Sexe m f |

Sélection marguage

Adresses |-aucune- =1

Personnel :

==] Filtre £3
() filtrer

@ (%) filtrer et marquer

S — = R —

T —
[on ol I I —

Néfe) le duf au [ | [ | Etranger [Coui O non |
S e B e
Années de servi, | | Fonct. secondaire l:l [

Groupesdadr. [ [J) Commission /1A
T e = T I —
B [ = R —
Schuleinheit A




= Ouvrez le formulaire principal dans lequel vous souhaitez filtrer certaines données.

r

Filtre de
. — formulaire : " - c
= Cliquez sur l'icone dans la barre d'outils pour ouvrir le filtre de formulaire
= Sélectionnez les criteres de recherche souhaités dans les zones de liste respectives . En

cliquant sur (., vous pouvez sélectionner une ou plusieurs entrées.

= Choisissez parmi FILTRER / FILTRER ET MARQUER.

= Cliquez sur @ pour appliquer le filtre.

La SELECTION DE MARQUAGE (en bas de fenétre) vous permet de sélectionner des critéres prédéfinis
dans la liste déroulante afin de pouvoir les filtrer.

Sélection marguage

Adresses -aucune- i |

3.2. Filtrer les données avec la recherche rapide

= Cliquez dans le champ dans

lequel vous souhaitez effectuer votre filtre.

Par exemple; si vous voulez filtrer toutes les adresses domiciliées a Lausanne, cliquez dans

le champ LIEU)

= Cliquez sur le symbole

—| Recherche rapide

qui se trouve dans la barre des racourcis.

= Ciquez sur OK afin que les résultats s'affichent

= Scolaris affichent les résultats désirés

Recherche dans: Gemeinde

Vide: Espace

Symbole joker: *

Exclusion commence avec [
Comparaisons possibles: > |, »>=, <, <= +

Les cases cochés ont la valeur: -1;
Les cases non cochés ont la valeur: 0.
Les champs a options sont numerotés: 1, 2, 3, ...

| ausanne

A la place du mot de recherché au complet, vous pouvez
entrer aussi seulement une partie de mot avec *. Pour
chercher tous les champs lesquels ne contiennent
aucune inscription, saisissez un espace sur votre clavier.
Vous pouvez utiliser les autres fonctions de recherche
comme les signes plus petit que et plus grands que,
selon la légende.

P |2 Sélection ~ 4 | Croissant
Egal 3 « Abdula = it

e

hire Différent de « Abdula »

Contient = Abdula =

Me contient pas « Abdula =




3.3. Filtre de sélection

= Naviguez sur un ensemble de données qui contient les données recherchées et cliquez dans
le champ correspondant.

7 Sélection -

= Cliquez sur le symbole et choisissez parmi les options proposés.

3.4. Marquer des données

3.4.1. Marquer des données filtrées

=  Effectuer un filtre parmi les exemples données ci-dessus.

|:| Margquer

= Dans la barre d’outils, cliquez sur le symbole (en rouge).

= La sélection est maintenant en surbrillance. Ceci est indiqué par le numéro d'identification qui

Saisi, modifié 22.11.04 20.05.15

o, . . . Identification 10417 DaL
est surligné en rouge, en haut a droite dans le formulaire.

3.4.2. Etendre les marquages avec des sélections combinés

En cliquant sur l'icone [ editer (bleu) la boite de dialogue ci-dessous, relative aux différentes possibilités de
marquage, apparait. Celle-ci offre des possibilités supplémentaires pour un traitement ultérieur des
enregistrements sélectionnés. Ce processus est décrit plus en détail dans le cours avancé.

2] Marquage 3

Operations:

(w) Activer e fiitre du marquage

(7 Désactiver le filtre du marquage
{73 Remplacer le marquage actuel
() Enlever les données non filtrées du marguage

() Ajouter au marquage actuel

(") Enlever le marquage




3.5. Rapports

Pour chaque formulaire, Scolaris met a disposition plusieurs rapports. La facon de les créer est la méme pour
tous les formulaires:

[ El Imprimer
3
Selection © |'Ej Tous () Favoris | Filtre () Donnée actuelle
Formulaire  |Adresses | ) Données marquées
(2 Lignes marquées
Recherche Filtre personne
herd 2 (= il |
Etiquettes .
Journal Adresse | | E]
Liste d'adresses .y
Liste des dés SITE | | E]
Récépissé dé Liew
Rapports individuels 1 : : g
Commune
Canton | | E]
Profession | [ []
Sexe [Em & f |

1. Sur la partie gauche de la page, vous voyez les rapports disponibles pour le formulaire
correspondant. Choisissez le rapport souhaité.

Paramétrez au besoin les FILTRES, qui vous permetteront de limiter les données affichées. Avec
I'aide de I'option ,,FILTRE INDIVIDUEL" vous pouvez filtrer les données grace a de nombreux
champs.

3. Finalement, pour imprimer le rapport pressez sur le bouton =,

Pour utiliser le filtre ,,DONNEES MARQUEES" il faut préalablement marquer les données voulues dans le formulaire.



3.5.1. Impressions des étiquettes

5] Imprimer 3
célaction © S iltr
Sélection (¥ Tous () Favoris Filtre ) Donnée actuelle
Formulaire  |Adresses ;l (0) Données marquées
(2} Lignes marquées
Recherche {®) Filtre personnel
Etiquettes A A i, ol =
Tovrnal Adresse E] Adresse active oui non
Liste d'adresses . — =
Liste des dés Sodete [ Sélection (& Etiquette {3 Enveloppe
Récépissé dé Lieu E] Format Standard ;I 37 ;I
Rapports individuels )
Commune E] Copies 1
Canton E] MNr.1 Nr.2 |Nr.3
Profession = Nr.4 |Nr.5 | Nr.&

Sexe m @& f Nr.7 | Nr.8 | Nr.9
MNr.10 | Nr.11 | Nr.12

Groupes d'adr. Eia;r:;neT:;ionsmitglieder ﬂ B T s
Examenessen Nr.16 | Nr.17 | Nr.18
:\:;‘:S:nd:orér‘l"“’“k Nr.19 | Nr.20 | nr.21
Jubilumskonzert Nr.22 | Nr.23 | Nr.24
Musikkonzerteinladung
Imprime les étiquettes d'adresses Efﬂslether LI
= Sélectionnez le rapport ETIQUETTES.
= A l'aide des filtres, choisissez les données pour lesquelles vous désirez imprimer les
étiquettes.
= Avec le format "Standard" vous pouvez générer les étiquettes d’adresses usuelles. Ensuite,
choisissez le format de votre feuille d'étiquettes
= Saisissez combien d'exemplaires de I'étiquette vous voulez imprimer.
= Dans le cas d'une feuille d'étiquette déja utilisée, peut étre défini en sélectionnant le numéro

approprié, I'endroit a partir duquel les étiquettes de la feuille doivent étre imprimées.

La possibilité d' impression d'étiquettes est également disponible pour divers autres formulaires
tels que les éléves, le personnel, etc. et peut étre appliquée a d’autres formulaires si nécessaire.



4. Fonctionnalités supplémentaires

4.1. E-mail en série

= Marquez toutes les fiches/données, auxquelles vous souhaitez envoyerun e-mail.
= Cliquez sur OUTILS — E-MAIL EN SERIE et compléter les champs nécessaires.
= Cliquez sur afin d’ouvrir I'e-mail en série.
=2] Mail collectif £2
[2]e]
Type d'envoi &) Email
Dsms
Groupe de dest, @E T
2 E-Mail 2
) Les deux

Principal récipiendaire

La fonctionnalité d’e-mail en série fonctionne avec les formulaires suivants : Adresses, Personnel, Eléves,
Eléves de musique.

é Afin que I'e-mail puisse étre envoyé, il faut qu’une version valable de Microsoft Outlook-Version soit installée
sur le poste en question.



5.

Module Ecole de musique : Créer et gérer les éleves

1.

5
=
=
=
=

rechercher un dans la liste.

y

Cliquez sur Eleves afin de faire défiler le filtre de formulaire
Choisir parmi les Tous — ACTUELS — ANCIENS

Cela ouvre le formulaire ci-dessous.

Ouverture du formulaire ELEVES et d’'une nouvelle fiche éleve

Cliquez sur licone * pour créer un nouvel enregistrement ou sur l'icdne 22 | afin d’en

0

Sociéte ‘

Département [

Représent, légal 1 |Ageze Planque Aselefech

Représent. légal 2 [Morrison Doris

Désignation _X]éEfa@rez Werner,  Caprez Rosmaﬂ G]

[Familie ‘
iWemer und Rosmarie Caprez
|Landstrasse 18

@9f2Widspiz |

E Eléves (musique) / X4
=y . < Saisi, modifié 06.09.12 05.04.18
@,» Inscriptions ‘ [ X _Actuels Identification 11128 PMI
» Nom [ Année, Semestre ’5012/2015 \ 1 \ Couleur ;I
Prénom [ Entrée [ | IDexterne (nombre) | ]
District ® =] sorte [ | IDexterne (texte) | |
Adresse I Caractéristiques l Inscriptions ] Branches ] Archiv ] Classe l Champs libres ] Remarque ]
Adresse Adresse supplémentaire
Désignation ° _ngggé Planque A?déf?dirﬁ&r?;@ Adresse 1° ffliem _:_‘VCOF r. 0 Photo

c/o [
R [Kessmoosstrasse 16 | . . ——
ue |Kessimoosstrasse 116 Adresse 2.° ‘ %]
cP |
NPA, Lieu [so12 | |wildspitz
Commune, Canton ~ [PML.AG | [xy
Communication
Tel. Privé [os9 22528 32 | ()
Natel 079624 18 22 ®
E-Mail | | () Adresse facturation x| (-]
e = —,  dlternative © = .
Adresse {Herr Aselefech Ag€ze Planque
{Frau Doris Mg,
[Kessimoosgpfasse 116
9912 Vi |
Enr: M 1 » ND & A Rechercher




5.2. Saisie d'un nouvel enregistrement

IiEVEIévesr[musigue)r ZZT
J-) Inscriptions '] | ¥_Tous v] ici':lt ;::‘j;:‘: 06?191;; 06'09‘;:;
4 1 Année, 4 Semestre [2012/2013 1 Ll
2 Entrée 5 ombre
District ° =] Sortie ID externe (texte)
Adresse l Caractéristiques I Inscriptions I Branches ] Archive I Classe | Champs libres I Remarque |
Adresse B _Adresse supplémentaire
Désignation® | 6 _ij.geze Planque Aselefech, Morril.] ~Adresse 1° 7 | [Eltern ;I Corr. [J  Photo [
Soddts : Désignation © lICaprez Werner, Caprez Rosmar [B 9
Département Familie
. . Werner und Rosmarie Caprez
Représent. légal 1 |Ageze Planque Aselefech Lands e 18
Représent. légal 2  [Morrison Doris e i
c/o
Rue Kessimoosstrasse 116 Adresse 2 © ;I
cP
NPA, Lieu 9912 Wildspitz
Commune, Canton PMI.AG XY
Communication
Tel. Privé 099 245 28 32 (]
Natel 075 624 18 42 [
E-Mail @ Adresse facturation ﬂ [Z]
alternative °
Adresse Herr Aselefech Ageze Planque 8
;Enr: 14 1 | 3 I Rechercher

N° Objet Fonction

1 Nom Saisir dans ce champ le nom de I'éleve.

2 Prénom Saisir dans ce champ le prénom de I'éléve.

District Choisissez le district correspondant dans la liste des districts liée.

4 Année / Semestre L'année et le semestre actuel s'affichent automatiquement selon les réglages
réalisés lors de la configuration.

5 Date d’entrée La date du jour s‘affiche automatiquement dans ce champ. Vous pouvez
modifier celle-ci manuellement cependant.

6 Etablir le lien Cliquez sur [-]. La liste des adresses va s'afficher. Choisissez I'adresse de
I’éléve ou de ses parents, en double cliquant sur la ligne correspondante : ce
qui va créer un lien avec une adresse ou une personne préexistante dans le
systéme.

Si I'adresse n’existe pas : double cliquez dans le champ « désignation » afin de
la créer (voir document formation initiale Scolaris et Administration).

7 Adresse Selon le méme principe que le point précédent (6), veuillez ajouter des

supplémentaire adresses supplémentaires si nécessaire (parents divorcés, tutelle, etc..)

8 Adresse de facturation  Uniquement si 'adresse de facturation différe de I'adresse standard, ajouter
celle-ci selon le méme cheminement.

9 Télécharger une photo  Faites un clic droit dans le champ PHOTO, et ensuite sur charger, choisissez la

photo en question et cliquez sur OUVRIR. Vous pouvez ainsi télécharger une
photo de I'éléve.




A

5.2.1. Caractéristiques

Adresse Caractéristiues | Inscriptions I Branches I Historique I Classe I Champs libres I Remarque |
Données d'éléves ) | Facturation Attribution programme
NE(e) le 1 11.05.1999 Mensualité O 3 [pound n
Sexe [ O m o f | [Mb de versements Clé [

Num. d'assurance

Catégorie d'age @ Jeune ;l
G ication
E-Mail christine. aegerter @bluewin.ch E]
Natel 078 504 99 01 (]
N° Objet Fonction
1 Données de |'éleve Saisissez les informations, tels que la date de naissance, le sexe et le numéro

d’assurance, I'email et le n°® de portable de I'éleve. Dans le champ CATEGORIE
D'AGE, veuillez sélectionner la bonne tranche d’age (important notamment si
vous avez des tarifs qui différent selon la catégorie d'age).

2 Facturation Si la facture est payée par arrangement de paiement, cochez la case a
cocher ARRANGEMENT PAIEMENT et inscrivez-y le nombre de versements désiré.

4 Attribution programme  Si la case journal est cochée, cela indique la présence de remarques. Double
cliquez sur JOURNAL pour plus de détails.
De méme que si la case CLE est cochée cela indique qu’une clé a été prétée a
I'éleve en guestion. Double cliqguez sur le mot clé pour plus de détails.

5.2.2. Inscriptions

Adresse | Caractéristiques Inscriptions | Branches | Archive | Classe | champslbres |  Remarque |
Branche
T- Inzcription * - Miveau = Mombre de ser = | Professewr © - | Annéesc = Sel - | Categoria princi - | Categoria secon - | Zuzatzkategoris

Dans cet onglet, sont affichés les cours actifs ou les cours planifiés selon le semestre en planification.

5.2.3. Branches

_ Adresse ] Caractéristiques ] Insaiptions Branches Archive I Classe l Champs librfe;’J ___Remarque ]
Branches
Branche * Admission au Démission du Remarque
Gitarre =1
*

L'onglet BRANCHE est prévu pour contenir les remarques concernant l'une des branches de [I'éléve.
Par ex. : En cas d'une arrivée en milieu de semestre on peut y inscrire la date.

M Cet onglet n‘est pas prévu pour gérer l'inscription au cours des éléves !
Pour ce faire, utiliser le formulaire INSCRIPTIONS disponible dans ce méme module (voir 2.2).



5.2.4. Historique

E Eléves {musique)

P
‘ e . 5 Saisi, modifié  06.09.12 06.09.12
@ ’ /- Inscriptions l [ £-Tous Identification 11128 PMI
P{ nom [ | Année, Semestre [2012/2013 | [1 | Couleur |
Prénom [ | Entrée | | Dexterne (ombre) [ ]
District © | =] Sortie [ | Dexterne(texte) [ |
Adresse | Caractéristiques | Inscriptons | Branches Archive I Classe | champslbres | Remarque |
Branche Niveau |Nombre de semest| Professeur | Année scolai. Semestre | Jour de sema| Durée Batiment Salle
Les sessions de cours archivés sont affichées dans I'onglet HISTORIQUE.
5.2.5. Classe
rEI Eléves (musique) $X3
; — Saisi, modifié .08. .08,
(] s]a)[Pmerrs  J[gme - hae amsoaag
P nom [abacherli | Année, Semestre [2012/2013 | 2 | Couleur k|
Prénom [Bernadette | Entrée [ | ID externe (nombre)
District © [ =] Sortie [ | Dexternef(texte) [ ]
Adresse | Caractéristiques I Inscriptions I Branches I Archive Classe I Champs libres I Remarque I
Données de classe
Classe B4 d; 2012/2013 (GIME) =
Professeur(s) |Venuti Tamara =1
Batiment |Gimenen =1
Planification {prof.) | -1
Planif. (Batiment) | -~

Les informations de l'onglet CLASSE sont indiquées lorsque I'éléve est a été inscrit a une classe dans le module
de GESTION D'ECOLE (ou ECOLE DE MUSIQUE). Elles ne doivent en aucun cas étre entrées manuellement.




6.

Inscriptions

- I V 4 b Y Y
6.1. Inscrire l'éleve a un cours
Pour inscrire un éléve a un cours, veuillez-vous rendre sur sa fiche éléve (voir point 1.1 de ce document).
Inscription de .
= Cliquez sur la petite fleche (W) du bouton et choisissez INSCRIPTIONS. cours
. . — 2 Inscription de cours
= Le formulaire d'inscription de I'éleve sera ouvert.
Journal
I __§| Inscriptions X3
> § Saisi, modifié .04, .04,
} Nom / ) ;I L.I
Branc./Niveau | 2 a | I gorie =
Professeur ° 3 ia| L] Zusatzkategorie =] IDexterne (texte
Adresse | 1 I Décompte I Horaire I Champs libres ]7! Remargue l
Eléve _Informations de facturation
Désignation °© _X‘ C] Facture a © _Xl Ageze Planque Aselefech, Mor [:]
Sodété [
Département _Données de classe
Représent. légal 1 |Ageze Planque Aselefech Classe
Représent. l€gal 2 [Morrison Doris Professeur(s)
Rue Kessimoosstrasse 116 Classe planifiée
cjo Planification (prof.)
cpP
NPA, Lieu 9912 Wildspitz Entrée/sortie branche
Commune, Canton [PMI.AG XY Ent
e P Branche semestrielle 1
Tel. Privé 099 245 28 32 @ _Mutations Plansemester 2014/2015, 5.2 ~
Natel 079 624 18 42 E] Mutation Nouvelle entrée ~] Ustedattente O
Adresse Herr Aselefech Ageze Planque Texte de mutation
Frau Doris Morrison
Kessimoosstrasse 116 Confirmation ;‘
9912 Wildspitz
VEnr: 14 4 2683 sur 2683 7» ]l >77 ) Rechercher i’
N°  Objet Fonction
1 Adresse Les informations de 'onglet ADRESSE sont importées automatiquement depuis
les formulaires ADRESSES et ELEVES. Elles peuvent cependant étre également
modifiées depuis ce formulaire.
2 Branche/Degré Choisissez la branche/l'instrument souhaité dans la liste déroulante.
Dans le champ a cOté, choisissez le niveau/degré de I'éléve.
Le contenu de ces deux listes ne peut étre modifié que par I'administrateur
(FICHIER — OPTIONS — ECOLE DE MUSIQUE - BRANCHE).
3 Professeur Cliquez sur (] et sélectionnez le professeur adéquat dans la liste liée.
Vous avez la possibilité d’afficher tous les professeurs ou seulement les
professeurs de l'instrument/branche choisi, a l'aide de l'option restriction de
cours dans cette fenétre : [T]
Cette restriction se fait dans la fiche du professeur (module ADMINISTRATION -
formulaire PERSONNEL — sous-formulaire FORMATION - onglet HABILITATIONS (M)).




4 Catégorie

Depuis l'inscription de I'éleve, en double cliquant sur le champ PROFESSEUR,
vous pouvez aussi ouvrir le formulaire PERSONNEL de I'enseignant concerné.

Il s'agit de champs libres que vous pouvez nommer a votre guise sous
FICHIER-OPTIONS-ECOLE DE MUSIQUE-INSCRIPTIONS AU COURS -DIVERS.
Uniquement les administrateurs ont les droits nécessaires.

Dans notre exemple, nous les avons nommés « Cursus », « Type de cours »,
« Site d’enseignement ».

6.1.1. Onglet Décompte

=5] Inscriptions P9
: Saisi, modifié 22,10.15 22.10.15
3 % ' -
£-2014/2015, 5.2 Identification 98147 PMI
» Nom / Prénom ‘_\"Vyser'véronique =] Couleur |
Branc./Niveau [Rythmique-solfege ~ | [1 =] Unterkategorie =] IDexterne (nombre) G
Professeur ° [Halstein Jenny =1 lJ Zusatzkategorie =] D externe (texte)
Adresse Décompte I Horaire ] Champs libres ] Remarque l
Données de facturation
Type tarf 1 Tarif annuel +| Type de subv. Né(e) le 05.10.2006 |
e e Rabais autorisé " g "
iveau tarifaire |+ el — A 1
2 . roupe ° 13 |Vendredi de 17:1 o = — —'J
Type de lecon 3 | aille / Durée - {12 District [Lausanne
Montant =1 | Ecolage (brut) [0.00 Catégorie d'age Kinder
Durée activité CS° [50 ‘ [21-2 | Base h.100%, Semaine| 25 1
Frais Montant 8
Ecolage standard °© - [ X
Rabais, Réduction de prix 4 || =i ~ | Bpermanent
Ecolage (net) - 10—
Subvention °, Réduc. de prix". = | = A | y
Instrument de location 6 { i e = O
Correction de prix _ [Frais de photocopies cours de rythmi ~ 7.00|§310000 >
4 - - ~ (i
i v = =
| - i | k1| =
Colit total 7.00] v facture (oui) 11
Notice facture 12 f o =
| O Annexe
Enr: M 4 2647 s5ur2683 » M » Rechercher

N° Objet

Fonction

1 Type de tarif

2 Niveau tarifaire

3 Type de legon,
montant, durée
d’activité

Rabais

5 Subvention

6 Instrument de location

Choisissez le TYPE DE TARIF souhaité (annuel, semestriel, trimestriel ou par
lecon).

Choisissez le NIVEAU TARIFAIRE approprié.

Ces champs sont basés sur les données relatives au type tarifaire choisi et
sont affichés automatiquement a partir du catalogue des niveaux tarifaires.

Les rabais sont appliqués automatiquement, selon les données paramétrées,
apres avoir lancé le calcul des rabais (voir...)

Vous pouvez également les saisir manuellement pour les cas exceptionnels.
Choisissez une SUBVENTION si nécessaire.

Si I'éléve a loué un instrument, il peut étre sélectionné dans la liste afin d'étre
inclus dans le décompte (voir ...)




10

11
12
13

Correction de prix

Montant

Comptes
Permanent

Facturé (non)
Note pour la facture

Groupe

Saisissez sur ces lignes des positions supplémentaires qui apparaitront sur la
facture. La liste de choix peut étre configurée dans la position des factures
(FICHIER - OPTIONS — GESTION DES FINANCES - POSITIONS DES
FACTURES).

Ici vous retrouverez les montants selon chaque position, insérés
automatiquement selon ce qui a été choisi ou manuellement pour d'autres.

Le co(t total est calculé automatiquement.

Les numéros de compte doivent obligatoirement étre remplis pour que la
facturation puisse avoir lieu sans probleme.

Si des choix doivent étre reportés dans la planification des semestres futurs,
cochez les ici.

Si la facturation a été faite pour ce décompte, ce champ comporte une coche.
Ici vous pouvez écrire un texte qui apparaitra sur la facture.

Si I'éleve participe a des cours collectifs, le groupe peut étre sélectionné
dans ce champ, qui est lié a une liste déroulante que I'administrateur peut
configurer selon ses désirs.

6.1.2. Horaires des cours

Adresse I Décompte

Cyde

hebdomadaire

Jour de semaine

Du/

a

Durée de cours 50 Minuten

Aucune ooccupation de salle

Horaire | Champs libres I ! Remarque

- | Batment®

;I Salle = _XI

MNote

@il

;' {vieux)

vinuten Evaluation

[ & ]

Réserve de lecon O

Saisissez la fréquence et les horaires de cours dans I'onglet HORAIRES ainsi que les détails sur le batiment et la
salle utilisée. La durée d’'une séance est calculée selon les données entrées dans les champs précités. Cette
durée est affichée dans le premier champ destiné a la DUREE DE COURS. Dans le deuxieme champ de droite, la
durée totale du cours est affichée selon les données saisies dans I'onglet DECOMPTE.

Lorsque les champs BATIMENTS et SALLES sont complétés, le bouton

! permet de créer un lien au

module GESTION DES SALLES afin que les informations y apparaissent. Suite de quoi, la lecon sera indiquée dans
I'agenda.



7. Fonctionnalités supplémentaires

7.1.

Calculs des taux d'occupation des professeurs

Dans le module Ecole de musique, cliquez sur OUTIL — FONCTIONS — CALCUL TAUX D'ACTIVITE :

=3| Taux d activité et salaire

£

aje)

reprises.

Lors de ce caloul les taux d'activité des professeur sont recalculés en prenant
compte des facteurs, des heures de soulagement et des correction des heures
d'activité, En méme temps des heures de reldche et de corrections seront

Insertion valable dés

Tenir compte des corrections

[13.07.2018
([l

Au besoin, cochez la case TENIR COMPTE DES CORRECTIONS Si vous avez effectué des insertions manuelles dans
les taux de certains professeurs.

Cliquez sur @ pour lancer le calcul et Les taux d’occupation et les salaires des enseignants seront calculés.

Les salaires sont insérés dans le module ADMINISTRATION — PERSONNEL en sélectionnant SALAIRE ET ACTIVITE avec

le bouton # .
':E Taux d'activité 23-
Saisi, modifié 13.05.13
‘ Abdula Beatrice Identification 410 PMI
» Classe de salaire Taux d'activité actuel (calcul manuel)
Adaptation Index ‘1732520}_}\ [ 7} Groupement E DA Correctif  Soulagem. Total général
Classedesalare o =] Unités ] ] || PR [ 1 ]
. [ = Taux d'activité | 1L LN \ \
Salaire de base L 7\ Remarque Salaire total\_ 0'001
Base h.100% [28.0 ] i
Catégorie de salaire [ =1
X archiver
Hist. taux act.
Date Cl. Sal. | Niveau @ Cat. sal. | Taux E DA Corr. | Taux de cr Total géné Taux d'activité




7.2. Actualiser les catégories d‘age

Pour que l'actualisation des catégories d‘ages puissent étre faite, la liste des CATEGORIES D'AGE doit étre
configurée correctement. Avec un double clic sur le champ CATEGORIE D’AGE, dans l'onglet CARACTERISTIQUE du
formulaire ELEVE, cette liste peut étre modifiée.

Pour actualiser les catégories d’age, procéder comme suit :

= Cliquez sur OUTILS — FONCTIONS — = Actualiser les catégories o dge £
ACTUALISER CATEGORIES D'AGE @

I Actualiser les catégeries d'dge Jour butsir 03.07.2017

Selectionner les étudiantes de musique mutes

Choisissez un jour butoir.

Cliquez sur ‘@.

7.3. Préparer un nouveau semestre

Pour préparer un nouveau semestre/une nouvelle année. Cette fonction permet de d’'importer les données
actuelles des inscriptions et des éléves dans une nouvelle période scolaire.

= Marquez tout le semestre (A) dans | =l changement de ia période 53
INSCRIPTIONS.
= Cliquez sur OUTILS — FONCTIONS - Nouvelle année scol. [ (&) 2012/2013 ) 2013/2014 |
CHANGEMENT DE I_A PERIODE Prochain semestre | ) Semestre 1 () Semestre 2 |
; Aug. le niveau O
= Cochez COPIER LES DONNEES.

= Choisissez la nouvelle année scolaire et le nouveau semestre.
= Si vous souhaitez que le niveau/degré de I'éléve soit automatiquement augmenté, cochez la
case AUGMENTER LE NIVEAU.
= Cliquez sur @, pour créer la planification pour un nouveau semestre.
4} ATTENTION : ne cochez pas ARCHIVER pour la création d’un semestre de planification. /!\
[55] Archiver Fécole de musique =

Archiver un semestre ‘

Si vous ne voulez plus qu’un semestre soit affiché sous |
inscriptions, vous pouvez l'archiver. Cela ne veut pas dire
que les informations seront perdues, mais elles ne pourront
plus étre modifiées. Et elles sont disponibles dans I'onglet
ARCHIVE dans le formulaire ELEVES.

Année scolaire 2013/2014, 5.1 ~]

= Marquez le semestre qui doit étre archivé.

= Cliquez sur OUTILS — FONCTIONS — ARCHIVER LES
INSCRIPTIONS

Choisissez le semestre

Remargque

Cliquez sur ‘@.

|
| Tous les documents de l'année scolaire et du semestre sélectionné sont archivés.



7.3.1. Faire des modifications dans le semestre planifié

Dans le formulaire INSCRIPTIONS, la modification du semestre planifié peut étre faite.

3 Confirmation

semestre le professeur sera changé.

3] Inscriptions DX
- 7 Saisi, modifié 12.04.18 12.04.18

@ £-2017/2018, 5.1 Identification 101819 PMI

» Nom / Prénom [ | Hauptkategorie =] Couleur =1
Branc./Niveau ;I Unterkategorie d ID externe (nombre) |
Professeur ° ;I l_l Zusatzkategorie ;I ID externe {texte)

Adresse I Décompte Horaire l Champs libres I ! Remarque I
Eleve Informations de facturation
Désignation © _XI |() Factrea® _XI .. )
Sodéteé | |
Département Données de classe
Représent. légal 1 Classe
Représent. légal 2 Professeur(s)
Rue Classe planifiée
c/o Planification (prof.)
ceP
NPA, Lieu Entrée/sortie branche
Commune, Canton Entrée, Sortie
C et Branche semestrielle | 1] |
Tel. Privé [..)" Mustations Plansemester 2017/2018, 5.1
— ] () [Mutation [Nouvelle entrée =1 1 |dattents O
Adresse | | rexte de mutation | 2
Confirmation i BN 3
[Enr: L} 1sur637 » M » Rechercher
N°  Objet Fonction
1 Choisir les mutations Choisissez les mutations désirées.
Par exemple : si vous choisissez CHANGEMENT DE PROFESSEUR, dans ce

Dans FICHIER — OPTIONS — ECOLE DE MUSIQUE — MUTATIONS. Vous
pouvez gérer ce qui apparait dans le champ TEXTE DE MUTATION selon

chagque mutation.

Dans le présent exemple, le texte pourrait étre : Nouveau professeur

La confirmation par défaut est ,en cours" dés que vous imprimez le

rapport CONFIRMATION DE MUTATION son statut passe a EFFECTUEE.




7.3.2. Réinitialiser la planification des cours

La réinitialisation de la planification des cours efface les champs JOUR DE SEMAINE, DE/A, BATIMENT et SALLE de
I'onglet HORAIRE dans le formulaire INSCRIPTIONS. De cette facon vous pourrez compléter ces champs pour une
nouvelle planification.

Adresse Décompte Horaire Champs libres Remarque
Fréquence hebdomadaire | Batiment® Ecole primaire v
Jour de semaine Lu v| Sale® ¥ |[Salle 2 E] | (Elt)
De/ a 18:00 19:00 Mote
Durée de cours &0 Minuten &0 Minuten Saisie de ['Evaluation
L'occupation des salles a été actualisé. Réservedelecon [
L x [ o ]
. .. ’
= Marquez les inscriptions concernées.

= Cliquez sur OUTILS — FONCTIONS — REINITIALISER LA PLANIFICATION
= Terminez en cliquant sur v'et répondez par Oui.

L'onglet HORAIRE sera par conséquent réinitialisé.

7.3.3. Définition du semestre actuel

Le semestre actuel doit étre défini par I'administrateur aprés la date du début de semestre.
Pour ce faire, aller sur FICHIER — OPTIONS — GENERAL — OPTIONS DU PROGRAMME dans I'onglet ECOLE :

Options Interfaces Farmats Ecale

Année scolaire

Début année scal,

Semestre actuel @ Sem.1 () Sem.2
| Durée du semest |01.08.2013 | [31.01.2014

En utilisant cette fonction, le semestre de planification devient le semestre actuel, et le semestre actuel d’avant
devient un semestre passé.

7.4. Saisie de la date de sortie (Automatiquement)

Avec la fonction SORTIE DES ELEVES, il est possible, pour tous les éléves qui n'‘ont pas d'inscription a un cours,
d’inscrire une date de sortie.

= Ouvrez le formulaire ELEVES.

= Cliquez sur FONCTIONS dans la barre des raccourcis et choisissez SORTIE DES ELEVES

= Sélectionner une date de sortie pour les éléves préalablement sélectionnés

= Cliquez sur @

= 73 Déterminer les sorties d'éléves 23‘
Remarque Nb d'éléves marq_ués 0 ‘

Une date de sortie sera fixée pour tous les éléves sélectionnées. Ils seront soit
dans une planification de sortie soit archivés.

Date de sortie




8. Facturation des cours de musique

8.1. Facturer les écolages

Pour commencer, ouvrez le formulaire INSCRIPTIONS et marquez toutes les inscriptions que vous désirez

facturer.
Vous avez deux possibilités :

Marquer tout le formulaire avec le bouton

Ou

] Marquer

Sélectionner les inscriptions souhaitées a l'aide des filtres — Voir dans DOCUMENTATION POUR FORMATION-
INITIATION A SCOLARIS ET MODULE ADMINISTRATION au chapitre n° 3.

Ensuite allez dans OUTILS — FONCTIONS — FACTURATION ECOLE DE MUSIQUE.
La fenétre suivante s’ouvrira, veuillez trouver la procédure en dessous de I'image.

[SANE =N =

Général Outils Maintenance

2] E-mail en série [publipostage)

Listes . Exporter
liges [ Dossier de transfert dans Excel

Référence Importer / Exporter

Ecole de musique
Eléves
Inscriptions
2017/2018, 5.1 (F)
2016/2017, 5.2 (F)
2016/2017, 5.1 (F)
2014/2015, 5.2 (F)
2014/2015, 5.1 (A)
20132014, 5.1 (H)
20122013, 5.2 (H)
20122013, 5.1 (H)
2011/2012, 5.1 (H)

Fonctions| Interfaces

Facturation

Changement d'école de musique

E Factures de musique 23

4 [W} Exporter dans Word IFEI f';: J:!ﬂj Mandats default: 131
Sl == .

Sélection
(o) Calaul du rabais

(O Imprimer le PV de facturation

Facturation école de musique (O Imprimer le controle détaillé de la facturation

BIWIN I~

Caleul taux d'activité (O Effectuer le transfert de facturation
Facturation trimestrielle Z

Actualiser les données de |'école de musigue

Réinitialiser planification
Changement de la période
Archiver les inscriptions
Marquer les &léves de musique

Actualiser les catégories d'dge

Instruments EZ] Définir date de sortie

Inventaire

Examen

Session d'examens

Bibliothéque

Compaositeur
Remarque
La facturation prendre en compte tous les inscriptions marquées mais non
facturées de l'année et du semestre actuels.

° N .

N Objet Fonction

1 Calcul du rabais

2 Imprimer le PV de
facturation

3 Imprimer le controle
détaillé de la
facturation

4 Effectuer le transfert
de facturation

Ce calcul des rabais est le premier point qui vous est proposeé.
Si vous désirez que les rabais soient calculés automatiquement (selon le
paramétrage effectué au préalable) cochez cette case et cliquer sur la v'.

A ce stade, vous pouvez naturellement fermer la fenétre, vérifier les rabais
ajoutés (prendre l'exemple de quelques familles) et si nécessaire ajouter
manuellement des rabais exceptionnels dans certaines inscriptions.

Vous avez la possibilité d’imprimer un premier un PV de facturation pour
vérification.

Voici un second PV plus complet que vous pouvez imprimer pour Vérification
avant d’exécuter la facturation.

A ce stade, vous pouvez fermer cette fenétre, apporter vos corrections dans
certaines inscriptions si nécessaire et une fois que cela est fait, revenir sur
OUTILS — FONCTIONS — FACTURATION ECOLE DE MUSIQUE.

Ce dernier point permet |'activation, en bas de fenétre, d'une zone de champs
(points 5 a 10) a compléter afin de procéder a la facturation finale.




= Pour terminer, Cliquer sur '&, pour exécuter la facturation.

Cette derriére action permettra l'ouverture de toutes les factures dans le module Gestion des finances.
Pour la suite, veuillez consulter la documentation sur le module en question.



9. Gérer les instruments et l'inventaire

9.1.

Ouvrez le formulaire INSTRUMENTS et créez une nouvelle série de données.

=3] Instrument

Gérer les instruments

S5
= 23.03.00 16.10.13
[X] # 2 PMI
M| e =] Ne 2 [18860-576 =i
i 1 N
Désignati Salle © 3 Aula ;I mbre
D externe (texte
4 | pétail | Prét Réparations Champsfbres |  Remarque |
Année d'acquisition 1983| Etat () Dépot
Durée d'utilisation 1| annees 5 | | O Réparation
Ne° d'inventaire F 567 g (%) Prét
Prix 3'500.00
Prix loc. 75.00
Prix de remplacement
N° de compte ° 1234.5679 _;]
Lieu de dépat © Aula a
Etui {s) Coffre () Fourre
Propriétaire P. Baggenstoss
Enr: 4 1sur1ld » M » Rechercher
N° Objet Fonction

1 Type / Désignation

2 Numéro de série

Salle
4 Détails
5 Statut

Choisissez dans le champ TYPE l'instrument en question.

Insérez dans le champ DESIGNATION la désignation précise de I'instrument.
Enregistrez, au besoin, un numéro de série dans le champ NUMERO DE SERIE.
Le champ SALLE permet de sélectionner la salle ou se trouve I'instrument.

Saisissez les détails concernant l'instrument.

Et dans les champs N° DE COMPTE et LIEU DE DEPOT, liés a des listes déroulantes,
sélectionnez les éléments y correspondant.

Le statut indique automatiquement si l'instrument se trouve au dépét, en
réparation ou en prét.

DepOT = Instrument en stock ; pas de réparation ou de prét en cours
REPARATION = Réparation / révision en cours
PRET = Prét en cours




9.1.1. Préts

Détail Prét Réparations Champs libres Remarque
Elgve = Date de livraison | Date de retour Remargue
Abel Melly W 06.01,2014 Retour prévus le 10.02,2014
Abegg Richardo 01.01.2014 05.01,2014
*

Dans l'onglet PRET, un instrument peut étre prété a un éléve et administré avec une date de retour et de
livraison. La liste ELEVES contient tous les éléves inscrits a I'école de musique.

[} Si un prét est fait, I'instrument le concernant apparait dans le formulaire ELEVES sous |'onglet DECOMPTE,
dans le champ INSTRUMENT DE LOCATION. Le prix de la location de l'instrument peut étre défini dans ce
méme onglet.

9.1.2. Réparations

Détail Prét Champs libres Remarque
Type Réparateur Date de livraison | Date de retour Colits Remarque
Service v Musikhaus Hug 13.04.2013 17.04.2013 Fr. 480,00| Controle et changement touches

*

Dans l'onglet REPARATIONS, saisissez toutes les réparations avec les dates de livraison et de retour, le co(it et
la description de la réparation sous remarque.
9.2. Gérer l'inventaire de I'école de musique

Le formulaire INVENTAIRE de I'école de musique fonctionne de la méme fagon que le formulaire INSTRUMENTS, a
la différence prées, qu'il n'y a pas d'option de prét pour l'inventaire.

Ouvrez le formulaire INVENTAIRE de I'école et saisissez les données.

ZElImrentaire 3
Saisi, modifié 03.07.17 03.07.17
@ Identification 510 PMI
4 Muméra |110 Liew ® [Centre =] coulewr -]
Désignation 1 [eamer Lieu Lausanne ID externe (nombre)
M® de =érie [35689442 Salle © 4 61 ;[ ID externe (texte)
Type dartide © 2 Pour projection =] Etat 5 Lager () Mombre
Detail I Emprunter |  Réparations |  Remarque |
Arnée 6 I 2017 Responsable 1 [Arimondi Daniel [.] Photo
Coiits | 800.00 Responsable 2 [pack Raphaél [o]
Fournisseur 7 Stewart Michele ;I
Dédaration de comph 8
N° Objet Fonction
1 Numéro/Désignation Saisissez le NUMERO DE L'INVENTAIRE, la DESIGNATION et au besoin le NUMERO DE
SERIE des objets.
2 Type d'article Choisissez un TYPE D’ARTICLE dans la liste déroulante.
3 Salle Choisissez, dans la liste déroulante, la salle dans laquelle I'objet est gardé.




4 Statut Selon le cas, si un objet se trouve en réparation ou pas, le statut indique
« DEPOT » ou « REPARATION ». Les réparations sont décrites dans la suite de ce
chapitre.

5 Année/Nombre/Colits  Entrez le nombre, I'année d'acquisition et le colit de l'objet.

6 Fournisseur Choisissez le fournisseur dans la liste déroulante. Les données de cette liste
viennent du formulaire ADRESSES.
7 Personnes Saisissez, au besoin, jusqu'a deux personnes responsables de l'entretien de
responsables I'objet.

9.2.1. Réparations

Détai |__Reparstons 1 Remarque
Type © Réparateur Date de livraison | Date de retour Collits Remarque
Service 05.03.2011 10.03.2011 Fr. 250,00

Saisissez la réparation a effectuer sur l'instrument dans I'onglet REPARATIONS. Les champs TYPE et REPARATEUR
contiennent des listes déroulantes et peuvent étre complétés au choix.

Dans le champ DATE DE LIVRAISON, une date doit étre insérée, tandis que le champ DATE DE RETOUR est laissé
vider. Le statut indique alors « REPARATION ». Aussitot que la date de retour est saisie, le statut change sur
« DEPOT ».



10. Nouveaux cours

10.1. Créer des nouveaux cours

Afin de créer des nouveaux cours, le contenu doit étre défini et saisi avec les données des contacts

correspondants :

— -
=2 Offres de cours X4
= ; Al i 22,1113  22.11.13
- Créer cours I l & _Toutes a2 PMI
i s T Théme © Wit =] Année scolaire 2013/2014
‘ a
Bu
Organisatew |  partiuarités |  Réslisatons |  Champsliores | Remarque |
Liaisons avec adress: i‘ @ Téléphone privé D
Nom Tél. prof. | E]
Prénom Fax E]
Rue Natel (]
cP E-Mail D
NPA, Lieu
Commune
| Enr: 4 1surl g L I L Rechercher
= Ouvrez le formulaire « offre de cours » et cliquez sur " afin de créer un nouveau cours.

=S Lier ce cours a des adresses spécifiques (-]



10.1.1.Descriptif des cours

Des descriptifs détails sur chaque cours peuvent étre saisis sur 'onglet ,Particularités”.

I Organisateur Particularités I Réalisations | Champs libres | Remargue |
Pré-requis Plus de 50 ans
Amener vétements confortables
Frais de cours 300.-
Spédal
Nb min de partidpan |2 Mb max partidpants |10 Contrib. financ. ,Motif = | ;'

Champs libres

Pour créer des nouveaux champs libres -> FICHIER — OPTIONS — GESTION DES EVENEMENTS — COURS -
CHAMPS LIBRE DES OFFRES DE COURS OU COURS OU DIVERS, selon besoin.

Vue d'ensemble des cours enregistrés

Dans l'onglet ,Réalisations" vous trouverez un apercu des cours proposés. Cette synthése est génére
automatiquement en fonction des données saisies dans le formulaire ,,cours" et ne peut pas étre modifiée.

Organisateur | Particularités " Héalisations I Champs libres | Remargue |
MNuméro # Année Désignation Deébut Fin Délai d'inscription Etat Inscriptions
1 20112012 |Jardin d'enfants Monte Lema Planung 2
33 2010/2011 | Ecole Sécondaire Monte Lema Mo 03.01.11 Mo 31.01.11 Durchfilhrung |16

10.1.2.Imprimer le programme des cours

Le programme des cours peut étre préparé a l'avance et imprimé en toute simplicité.

F . |
=) 2
N R Saisi, modifié 13.06.12 01.03.18
3 || -
H| nive ECDL Théme = ECDL 1 Annéescolaire 2010/2011
54 =] imprimer 2
D
B
I - .
Sélection () Tous {_} Favoris Filtre: ) Donnée actuelle
Formulzire  [Offres de cours =l (© Données marquees i
— & ien -
Recherche () Filtre personnel

| Programme N Offe de cours  [EED
| [Rapports individuls e e =

lere page 1

Imprime le programme de cours




11. Gestion des cours

11.1. Inscription a un cours

Réalisation Inscription Resp. de formation | Participants Facturation | Champs libres |

Adresse = _x|Balczarczyk Adrian, Kiing Balczal..]  Téléphone privé 062935 72 30 [..]

Nom Balczarczyk Tél. prof. E]

Prénom Adrian Fax (-]

Rue Ahornweq 37 Natel [

cp E-Mail adrian.balczarczyk@bluewin.ch E]

NPA, Lieu 3302 Bergdorf

Commune PMI.AG

= Dans l'onglet « Inscription » cliquez sur o et faite I'inscription de I'éléve en lien avec son formulaire
d’adresse.

Responsable de formation

Dans cet onglet, vous pouvez sélectionner les différentes personnes impliquées a ce cours. La sélection
comprend l'adresse et les données personnelles. Pour chaque personne, les détails du salaire peuvent étre
enregistrés et calculés.

Rézalisation | Inscription Resp. de formation I Participants | Facturation | Champs libres |
Convention des Les frais de transfert sont remboursés & Fr. 0.80 par km.
frais
Responsables de formation Profession Nombre Unité Princ Total
Resp. cours 1 j Segantini Maria (Schulsekretaria E] Professeur de scences informatique 25.00 Lecon ~| [75.00 1'875.00
Resp. cours 2 _x| Albrecht Johanna E] Prof de dasse 2.00 Lecon ;I 75.00 150.00
Dir. académigue _Xl Dillier Anita (Ortsverein Bergsta)...| Pharmacien 12,00 lecon ~| [80.00 960,00

Le nom des formateurs et experts peuvent étre définis par I'admistrateur dans le paramétre du programme,
module « Gestion d'événements ».



11.1.1.Gérer les inscriptions

Les nouveaux inscrits peuvent étre enregistrés dans I'onglet « Participants »

Réalisation | Inscription | Resp. de formation Participants I Facturaton | Champslbres |
|
Zﬂ Recherche enregistrement
Type Mom = @ Saisissiez le terme recherche. ..
4 | Adiiken (Primarschulpfl |
P Affolter Hang Rudolf
S Batusha Feyyaz Provenance Teilnehmer Klasse Adresse PLZ |Ort
S Baumann Marietta
s Bedzeti Samira Adressen
A |BeeriFischer Vreni Personal
A Eckert Max, Eckert-Mo | Musikschiiler
M Marti Edwin
M Mager Marcel
M Michals Aline
= Cliquez sur le bouton pour enregistrer un nouveau participant, ceci ouvrera la fenétre ci-dessus.
@
= Chosissez le participant et cliquez sur ou en double-cliquant sur le nom de I'eleve. Vous quittez

la fenétre en cliquant sur & .

= Les participants apparaissent maintenant dans l'onglet. Vous pouvez ajouter des commentaire sur la
colonne de droite « Remarque ».

En cliquant sur (7] sur I'en-téte du formulaire, le statut actuel des participants est calculé dans le champ
« statut d'inscription ». Vous pouvez voir combien d’adultes et étudiants suivent ce cours.

I Inscriptions 11 (5 adultes, & eléves) I




11.1.2.Copie du cours

Avec la fonction « copier » vous permet de copier les cours déja crées y compris les participants. En cliquant
sur le bouton « copier », vous recevez un message demandant si vous souhaitez copier tous les participants.

Saisi, I'I
‘ﬂ”-j H,ﬁ“Fmpier *I ¥_Tous ] ﬂf
=

Offredecours © | % |Alexander-Technik (] Dés. /B& i
Numéro, Année scol. |1.1 | | 2[]1[],.’2[]11| Rue © ] Voulez-vous copier tous les participants:
Remarque Les frais de cours seront facturés MPA, Liel i copier les cours et les partidpants

aprés le début du cours. Si votre ) Maon: copier uniguement les cours

enfant ne peut pas assister au Salle = 9

cours, veuillez 'annuler avec le

Inscription
responsable du cours. P

Si I Mo Annulla

11.1.3.Modifier I'état d’un cours

Avec la fonction « Changer I'état du cours », vous pouvez changer le statut de toutes les formations lesquelles
la date de fin est antérieure a la date de fin définie.

Général otenance
[W} Exporter dans Word ﬁ qjl
A
g E-mail en série (publipostage] E-Fl;l -
Listes o Exporter || |Fonctions|||Interfaces
lides | = Dossier de transfert dans Excel - -
Référence Impaorter / Exporter Facturation
¥ Geztion des événements Facturation des cours
Cours Autres
Tous Actualiser les cours
Planification — w——
. anger |'état du cours
Execution =

Terminé [:E Cours Entrer les participants




A

12. Facturation des cours proposés

12.1. Régler les cours

Pour préparer la facturation des cours, allez dans le registre « Facturation ».

Réalisation | Insoiption | Resp. de formation | Participants Facturation | Champslibres |
Coilts 604.00 Mensualite, Nb 5 Facturé
Type de colits Périodicits Mois =
Factrationdés |08, 10,2001 Compte =1
Budget matériel Compte matériel ;'
Remarque de Merc d'utiliser uniquement ce bulletin de versement!] -
facture
Paiement en plusieurs versements
Réalisation | Inscription | Resp. de formation Participants Facturaton | Champslbres |
Type MNom = Classe Insc. Etat Rates Colits Rabais © |Budget matér| Facturé Remargue
A Adlikon (Primarschulpflege) 29.09.05 | Inscription 604.00 |
& | Aeberhard Helen 15.05. 18 | Inscription O 04,00 0% o.00, [
P |Affolter Hans Rudolf 03.03. 11| Inscription O 604,00 0% O
5 |Batusha Feyyaz 03.03.11 | Inscription 04,00 0% |
5 Baumann Marietta P4f; 2010/2011 |03.03.11 | Inscription O 604,00 0% O
5 Bedzeti Samira B2a; 2010/2011 |03.03.11|Inscription O &04.00 0% O
# A | BeeriFischer Vreni 03.03.11 | Inscription 604,00 0% Il
A |Eckert Max, Eckert-Mosimann | 03.03. 11 | Inscription | £04.00 0% [l
M |Marti Edwin 27.01.17 | Inscription O 04,00 0% o.00, O
M |Nager Marcel 27.01.17 | Inscription O £04.00 0% oo, O
M |Nichols Aline 27.01.17 | Inscription O 04,00 0% o.o0, O
—

Définissez le nombre de versements dans l'onglet ,Facturation".

Dans le registre ,Participants" vous avez la possibilité d’activer la coche pour ceux qui paient en
plusieurs versements.

Ils ont facturés seulement les cours :

O
O
O

Dont la date de facturations saisie est indéfinie ou dépassée
Dont le statut est défini sur ,exécution"

Qui n‘ont pas encore été facturés




12.2. Transfert vers le module « Gestion des finances »

Si vous travaillez avec le module « Gestion des finances » de Scolaris, les données du module « Gestion des
événements/cours » peuvent étre transférées directement a ceci.

—=| Facturation cours EZ

@ Mandats default: 131

Cours =) tous

() marqués

Sélection {7y Imprimer le PV de facturation

() Imprimer le contréle détailé de la facturation

(s} Effectuer le transfert de facturation

Paramétres facturation

Titre ® Rechnung Kursverwaltung
Exécutant

Annge 2013

Période de facturation  Mai =1

Début de périocFin 01.05.2018 31.05,2018
Texte dintroduction

Remargue

Remargue

La facturation prendra en compte tous les enregistrements non facturés et dont la
date de facturation est indéterminée ou dépasseée,

= OUTILS — FONCTIONS — FACTURATIONS DES COURS.

= Dans la zone « Cours », indiquez si vous facturez tous les cours ou seulements ceux qui sont
marqués.

= Vous devez sélectionner 'employé responsable ainsi que la période de facturation. Si nécessaire,

changez les champs « Année », « Début de période/Fin de période » et ajoutez, si vous le souhaitez,
le « Teste d'introduction » et les « Remarques ».

= Cliquez sur @pour déclencher la facturation.



12.3. Modification de la facture

En exécutant le transfert de la facturation, les enregistrements de la facturation correspondant sont créés et
marqués dans le module « Gestion des finances ».

Gestion des finances
Factures =5 Facture =
Ecole de musique Saisi, modifié 15.05.18
[+ . Al . - ’ .05.
Gestion des salles @ l P e l l H el ] | ===Prepare I Identification 5428 PMI
Gestion d'Ecole y - -
Encadrement Numéro / Type 3 J ] Deébitewr Abdulla Antoine [X] D externe {nombre)
Titre © Rechnung Kursverwaltung ;I Adresse Monsieur ID débiteur 34863
Débiteurs _ . Antoine Abdulla )
o Date, Ecriture 15.05.2013 2013 Av. Victor Ruffy 63 Compte standar ;l
Créditeurs Période Mai =1 9902 Romandie Annexes séparées O
Budget De/ a 01.05.2018 3L.05.2018
Indemnités e .
Catalogue dindemnités Facturation [Exécu. [86 (Kursabrechnur| [BA =] Dé&aide paiement = [30 30 Tage netto =1
Apercu I Coilts | Remarque |
Montants Etat Action Date Motif °
Montant facturé 20,00 () préparé [ reporté ;I
SRR (" facture [] préparer annulation
Virements
Montant ouvert 20.00 @ e [ rapprochem. man. 1
Détails de paiement [ Rappel 1
Montant Date man. | Affectation | P frais de rappel
cyde de rappel k|
délai de paiement ;I
T E— 4 » (O terming ] annulé
5 '/\{ Favoris
q N A q R
= Pour modifier et cloturer les factures, ouvrez le formulaire « Factures » en cliquant sur la description

du formulaire et en sélectionnant le type de facture. Vous trouverez les enregistrements de données
de facturation nouvellement crées sous le statut « Preparé ».

B Editer

= Activez le marquage en cliquant sur le symbole et en sélectionnant

oy Activer le filire du marquage

= Vous avez maintenant les enregistrements de la facturation générés via le transfert de facturation
comme une sélection filtrée et vous pouvez traiter les factures individuelles.

Ajuster les éléments de facture
= Si nécessaire, corrigez les élements de facture crées automatiquement dans l'onglet « Codts ».

= Entrez tout rebais en pourcentage du montant total.



12.4. Paiements par acomptes

2] Facture 3
Arrang. de . . . . . Saisi, modifié 15.05.18
@ M[ ;";E Gestion des co... l l ;“;E preparé L . -
[ E]Arrangement de paiement 2
2]
MNb de versements Type Mensualité <
1ére échéance Périodicité
Factures part. Détails de paiement
M® | Type Montant Cuvert Période Annég Echéance Etat Détailz® Montant Date man. | Affectation | P
4 nt »
= Pour diviser un montant en plusieurs versements dans le module ,,Gestion des finances", cliquez sur
la petite fleche a droite dans le bouton de la fonction dans la barre d’en-téte et sélectionnez la
fonction « Arrangement des paiements ».
= Entrez le nombre de montants partiels, la premiére date d'échéance et la périodicité des versements.

Pour créer les versements cliquez sur . Le formulaire principal de la facture affiche maintenant
une note sur le nombre de facture partielles.



12.5. Processus de facturation

E Facturation

Remargue Facturation

La facturation prendra en compte toutes les factures non ajournées avec le . . .
n® de compte par défaut suivant Numéroter Nouvelle numérotation

[ Renumérater alphabétiquement selon l'adresse

rs [ changer la date de facture
Préférences

Type Cours PV facturation Imprime le PV de facturation pour le contréle

Cyde

parmi ceux-a, seulement les marqués

Imprimer Impression définitive des factures en vue de l'expédition
[ Imprimer seulement les montants positifs
[ Masquer les montants
[ Annexes séparées
[ Masquer le BY
[ Pour les paiements partiels, biffer le BY principal

Cléture Effectue le relevé de facturation et change le statut de
toutes les données & ‘facture’

OUTILS — FONCTIONS— FACTURATION.

Sélectinnez le type ,Cours" et, si vous le souhaitez, cochez la case ,seulement marqués" pour ne
régler que les enregistrements de données de facturation précédemment marqués. Dans le cas
contraire, toutes les factures ouvertes et non réservées du type « cours » seront réglées.

S'il existe une interface avec votre Gestion des finances, il est impératif que chaque client ait saisi un numéro
de client. S'il y a des clients sans numéro dans un processus de facturation, ils ne peuvent pas étre cl6turés.



12.6. Annuler une facture

Zgl Exécuter les annulations

@]

Réalisation de I'annulation

Sélection Cours|

Numérotation Nouvelle numérotation

Changer la date d'annul. [

Imprime le PV d'annulation de facture pour le contréle

tre dimpression

Effectue l'annulation et change le statut des facturés
préparées en 'annulg’.'

Afin d’annuler une facture, activez la case a cocher « Préparer annulation » et indiquez une raison.

Ouvrez la boite de dialogue pour I'annulation de la facture a I'aide de OUTILS —FONCTIONS- EXECUTER
LES ANNULATIONS.

Sélectionnez I'option « Cours » pour l'annulation et exécuter .

Le ,protocole d‘annulation“peut maintenant étre imprimé a des fins de controle.

En cliquant sur sur I'élément « Fin » , les enregistements de la facturation correspondantes sont
affichés comme ,,complétés" avec la note ,annulé".



13. Semaines hors cadre

13.1. Gestion des semaines hors cadre

Pour gérer la ou les semaines hors cadre d’'une année scolaire, procédez comme suit :

=8| Offres de cours

22

3)=]=)

4~ Créer cours

- l ¥_Toutes

Saisi, modifié 02.02.01 15.05.18
Identification 8 PMIL

Titre |alexander-Technik

| Theme =

[Bastein

2010/2011

Année scolaire

Sous-titre

|Pour un sigde de sérénité

ISemaine hors-cadre I

Description

|'équilibre, plus de paix, et ce que |a Technique de Alexander a & offrir |

But

= Créer les différentes offres de cours de la semaine hors-cadre selon la description du chapitre 1.1.

= Cochez la case ,Semaine hors-cadre™ pour tous les cours offerts pendant la semaine du projet.

=2| Semaine hors-cadre B
Saisi, modifié  22.10.10  15.01.14
@ Identification 2 PMI
¥| amée scolare [ 201[],.’2[J:lﬂ| ey
Choix 1/2/3/4
Eléves Tous les Eléves =] Choix1 Sélection existante oui non
Classe =] Choix 2 Remarque existante oui non
Classe planifiée =| Choix 3
Cours définitif =] Choix 4
Eléve Sel Classe Professeur Choix 1 Def, Choix 2 Déf. Choix 3 Déf. Choix 4 Def, &
Abdula Jonas m |P6a Bucher Edith L] [ [ ] =
Aemisegger Werner (m |EK 1 Unternahrer Margrit O O O O
AeschHansruedi  |m [EK 1 Unternahrer Margrit O ] O ]
Affolter Stefan m |Pée Krebs Leo O O O O
albrecht Caroline  |m |PSh Mueller Monika O O O O
Bachmann Corinne |w |P3e Lerch Bruno O O O O
Bachmann Fabiznne|w |P4f Huber Franz O O ] O
Bachmann Frieda |w |Ple Huber Franz O O O O
Baffa Lena w |B2a Da Pont Jules 1.4 Alexander-Tec O ] O
Baggenstoss Manue|w |P5e Mueggler Erika O O O O
Bahni Nadine w |KIGA 2 Hunkeler Rosa O O ] O
Baier Sandro m |P2d Bell Moritz O | | |
Baier Semih m |KIGA 2 Hunkeler Rosa O | | |
Bakir Serena w |B2a Da Pont Jules | | |

En utilisant les rapports a imprimer dans le formulaire « Semaine hors-cadre », il est possible de créer des
apergus d'inscription, des listes de cours, etc.



14. Importation de documents externes / enregistrement
de documents

14.1. Importation de documents

Fichier : | oF I
" Créer nouveau IC:Msers'ﬁasﬁ,ﬁ.ppData'u_ncal'nPMI'n,
i = Annuler |
F A partir d'un fichier Parcourir. .. I I Ligison

[~ Afficher en tant guiicine

Résultat

Insére le contenu du fichier en tant gu'objet
F N dans votre document afin de pouvair l'activer
E en utilisant I'application qui l'a crée.

= Ouvrez I'enregistrement auquel vous voulez affecter le document.

Ji; Ajouter un document

Cliquez sur l'icone dans la barre d'outils.

Vous pouvez utiliser la fonction « A partir d'un fichier » pour importer le document correspondant en
Scolaris.

= Saisissez maintenant plus d‘informations sur I'enregistrement de document crée.

Dans le module « Gestion des documents », Formulaire « Documents », les fichiers peuvent également étre
importés a l'aide du bouton « Insérer ».




14.2. Saisie des informations relatives au documents

=3| Document E3
. Al i} Saisi, modifié 110512 11.05.12
@ l F Ajouter l 4= Word l Identification 51 FMI
’ Titre I | Mise en page [ @& Portrait () Paysage | Couleur :B
Type © [Brief = objet (aucun) 1D externe (nombre) |:|
Type [word | ID externe (texte) I:l
Numéra [ |
Date [i1.05.2012 |
Projet ® [ -]
Concerne [ |
Sélection de l'auteur | 2|
Classification = [ =1
Empl. physique [ =1
Contenu I Mots-clés |  Référence |  Champslibres Remarque |
Contenu
Description

Record: M 4 3 diB3 LI < Nessun filtro | |Cerca

= Saisissez les informations pertinentes pour le document importé. Les informations les plus importantes
sont « Titre », « Type® », « Type », « Date » et, si disponible, le « Numéro » de document.

14.2.1.Enregistrer des mots-clés

Les enregistrements de données de document existants peuvent étre filtrés en fonction des mots-clés
sélectionnés.



=2| Document L

- Saisi, modifié 11.05.12  11.05.12
Al -
@ [ e ] l == Word Identification 51 PMI

P nive [ Mise en page [ @& Portrait () Paysage | Couleur L =
Type © |Brief ;l Objet (awaun) ID externe (nombre) |:|
Type [word -1 ID externe (texte) |:|
Numéro [ |
Date [11.05.2012 |
Projet = | ;l
Concerne [ |
Sélection de lauteur | |
Classification = [ =1
Empl. physique [ |

' Contenu Mats-cés Référence | Champs libres I Remargue I
Mots-dés dispenibles = ] Mots-dés choisis
Personalbrief
Projektwoche
Weihnachtsessen
Mots-dés personnalisés | B
Record: 4 4 & di63 L {x Messun filtro | | Cerca
= Sélectionnez les mots-clés désirés et cliquez sur le bouton!=.. Maintenant, seuls les enregistrement

de données avec les mots-clés correspondants sont affichés.

14.2.2.Référence du registre

L'onglet «Référence » indique les enregistrements de données auxquels le document est lié. Des liens peuvent
également étre créés directement via cet onglet. Procédez comme suit.

§| Recherche enregistrement EZ
Rechercher dans | (%) Toutes les colonn | TYPE | (O3 margués
() 1&re colonne (#) sélection unique
Lien & I
A e Bezeichnung Adresse Postfach |PLZ Crt -
Perzonal Abacherli Guido, Abacherli Majella (2) Goblistrasse 9903 Matterhorn
Schiiler Ab&cherli Natascha, Ab&cherli Li Bohlgutsch 2 9903 Matterhorn
Musikschiiler Abacherli Natascha, Ab&cherli Li {2) Bohlgutsch 2 9903 Matterhorn
Abacherli Sandro, Ab&cherli Heidi Elisabeth Steinhauserstrasse 23 9903 Matterhorn
Ab&cherli Sandro, Ab&cherli Heidi Elisabeth (2) Bleichemattstr. 2 5000 Aarau
Abacherli Sandro, Ab&cherli Heidi Elisabeth (3) Steinhauserstrasse 23 9903 Matterhorn
Abbott Bernhard Av. de la Vallombreuse Postfach 19902 Romandie
Abbruzzese Katharina, Abbruzzese Elisabeth  Gartenstrasse 4 9903 Matterhorn
Abdulla Antoine Av. Victor Ruffy 63 9902 Romandie
Abduraimi Lorenz, Mller Vittaria Bleichemattstrasse 2 5000 Aarau
Abel Anne Rue des Vignerons & 9902 Romandie
Abicht Philipp, Abicht Marie Meugasse 26 9903 Matterhorn
Abrams Romain, Abrams Nicole Rue deg Maisons Famili 93902 Romandie
Ademi Markus, Ademi-Liechti Eva Rombachtili 32 9902 Bergdorf
Adlikon (Primarschulpflege) Alte Stockstrasse 37 9902 Bergdorf
Adliswil (Schulpflege) Bibersteinerstrasse 34 93902 Bergdorf
Aeberhard Helen Burghaldeweqg 12 9901 Bergstadt
Aegerter Raymond, Aegerter Alice Ch. du Reposoir Shis 9902 Romandie
Aellige Micolo, Aelige Susanne Gysulastrasse 68 93902 Bergdorf -
P Pimm RAZ e 12 Pl i e i 3 aa
= Dans I'onglet « Reference », selectionnez le bouton [+],

=S Sélectionnez le type de formulaire de I'enregistrement de données auquel le document doit étre lié.



= Si vous avez déja marqué des enregistrements de données dans le formulaire correspondant, cette
préselection apparait directement au-dessus de la sélection du type «Marqués». Sinon, sélectionnez
«Sélection unique» et recherchez manuellement les enregistrement de données a lier.

14.3. Boutons de fonction

Désignation Fonction

| . Ouvre la boite de dialogue d'importation de documents.
F Insérer -

| F Ouvrir . Ouvre le document importe.

| F Dupliquer - Cree une copie de I'enregistrement du document.

14.4. Appeler un document

El Sélection de documents &2
LIS ENE]
Decuments existants | Créer un nouveau document Dipléme
Document ® - | Sorte - | Muméro - Date - | Type - | Remargque -
* |
= Ouvrez la fiche (par ex. Eléves), dont vous voulez ouvrir le document et cliquez sur le bouton

«Documents» dans la barre d’outils.

= Ouvrez le document souhaité en double-cliquant sur son nom. L'enregistrement de données de
document s’ouvre.

= Cliquez ensuite sur le bouton « Ouvrir ».



15. Création de modeles de documents

15.1. Création de modeéeles de documents

' Z2] Modétes E3
5 R . Saisi, modifié 22,10.10 27.10.14
@ [ = l i ] Identification 7 PMI
Pl e Jerwes | Mise en page [ @ portrait () paysa. | Couleur [ =
Sorte ° = | Chiet {intearé) IDexterne fnombre) [ |
Type ;l 1D externe (texte) |:|
Ligison vers |Eléues ;l
Source de données | =]
Attribution [ B
Contenu |\.I'erweis |
Description
Formulaire O N -

Ouvrez le formulaire «Modéles» et créez un nouvel enregistrement avec ¢

Saisissez les informations pertinentes pour le modele. Les informations les plus importantes sont:
«Titre», «Sorte °», «Type», «Liaison vers » et « Attribution ° »

= Le champ « Liaison vers » détermine pour quels formulaires ce modele est disponible.

= Sauvegardez le modele.

Fichier : | oK I
" Créer nouveau IC:\JJsers\SaS\,ﬁ.ppDaE\J_ucal\PMI‘n,

r i | ™ Lai Annuler |
* A partir d'un fichier Parcourir... Liaison
[™ afficher en tant guiiciine

i ‘ F Insérer =
= Cliquez sur le bouton

= Dans la boite de dialogue d’'importation, sélectionnez I'option « A partir d’un fichier », puis cliquez sur
« Parcourir ». Importez maintenant le modeéle Word souhaité.




15.2. Préparation du modele de document dans Scolaris
15.2.1.Configurer les signets (Word 2013)

La mise ne place de signets est la tache la plus importante afin de pouvoir insérer les informations de Scolaris
aux bons endroits dans le document Word par la suite. Les signets, ou marquages, sont des espaces réservés
dans le document Word qui sont complétés par les informations de Scolaris.

Mom du signet :
Staat

Klasse
LP Supprimer

MailLP

Name Atteindre
Ot

PLZ

Schulhaus

S rache

Ajouter

IL

Strasse
TelLP

TelSH |

Trier par: {* Nom

" Emplacement

[~ Signets masqués

|

Annuler

5 : . Ouri

= Ouvrez le modele de document en cliquant sur le bouton de fonction K dans I'ensemble de
données du document.

= Pour définir un signet, cliquez sur INSERTION- SIGNET.

= Entrez le nom souhaité pour le signet dans le champ « Nom du signet » (par ex. « Adresse » si la

rue et le numéro de rue doivent étre saisis ici) et créez le signet avec « Ajouter ».

= Pour afficher un signet de position dans le document, sélectionnez-le dans la synthese. Cliquez
ensuite sur « Atteindre ». Le curseur passe au signet correspondant dans le document Word.

= Lorsque tous les signets sont configurés, vous pouvez fermer Word et terminer la création du groupe
de données du modéle.

Chaque nom de signet ne doit apparaitre qu’une seule fois pour étre reconnu dans Scolaris.

Notez les noms des signets utilisés, car ils seront nécessaires plus tard dans Scolaris.



15.2.2. Afficher les signets dans Word (parameétre unique)

Si les signets n'apparaissent pas dans le document, cliquez sur FICHIER — OPTIONS dans Word et allez dans
. le registre « Options avancées ». Dans la zone « Affichage du contenu des documents ». Cochez la case
« Afficher les signets ». Les signets sont maintenant affichés dans le document.

2]

Général
Affichage
Veérification
Enregistrement

Langue

Options avancées

Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Graphique IEL Document dans Modéles j

[T Les propriétés suivent les points de données du graphique

Affichage du contenu des documents I

[T Afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
[7 Afficher le texte ajusté a la fenétre du document
[T Afficher les espaces pour images i
¥ Afficher les dessins et les zones de texte 3 |'écran
Ip Afficher les signets I
[ Afficher les limites d'un texte
[T Afficher les repéres de rognage

[T Afficher les codes de champs au lieu de leurs valeurs

Champs avec trame: ILors de la sélection = I

[~ Utiliser la pelice brouillen en maede Plan et Brouillon

MNom : ICCurier New v|

Taille: |10 =

7 Utiliser des polices stockées sur l'imprimante

Substitution de polices... |

[" Développer tous les titres lors de I'ouverture d'un document (i
Afficher
Afficher ce nombre de documents récents : 5

[ Accéder rapidement a ce nombre de documents récents:

Afficher ce nombre de dossiers récents non attachés :

Afficher les mesures en: Icentimétres YI
Largeur du volet de zone de style en mode Plan et Brouillon : IU cm

J1

[ o |

o]

Annuler |

F



15.2.3.Terminer la mise en place des signhets

Passez a l'onglet « Signets Adresse ».

SignetsAdresse | Signets1 | Signets2 | Signets3 Signets 4 Remarque

Signets insérés dans un document Word {modéle) Champs qui doivent étre utilisés comme signets

Signet 1 = | |V1Name - hd hd
Signet 2 V 1¥orname = | [ViVorname M 2 T
Signet 3 V2Vorname = | \v2Vorname hd hd hd
Signet 4 V' 1Beruf - | [vorname - - b
Signet 5 Strasse * | |Adresse - - -
Signet 6 PLZ - | [FLZ < i T
Signet 7 Ort - | |Ort < hd b
Signet 8 ViTel * | |Telefon - - -
Signet & V IMatel - hd - -
Signet 10 Sprache = | |Sprache hd 2 hd

= Entrez ici tous les signets utilisés dans le modele. L'ordre n’est pas pertinent (exception : les signets avec
plusieurs champs Scolaris assignés doivent étre saisis dans I'onglet Signets Adresse).

= Affectez maintenant le champ de formulaire Scolaris a chaque signet dont les informations doivent étre
insérées dans le signet correspondant.

! s. Au lieu de configurer chaque ligne d’adresse individuelle, vous pouvez définir un signet unique dans Word (par

A/ ex LAdresse") et lui attribuer le champ relatif dans Scolaris. Ce champ reprend automatiquement tout le bloc
d‘adresse.



N\
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16. Créer un document a partir d'un modéle

16.1. Créer un document

—3| Sélection de documents 3
8 |w|=]a
| Documents existants Créer un nouveau document | Dipléme

Lien a - —Sauvegarde

Sélection Abacherli Konrad, Aarau = {1 Systéme de fichier

Titre / Concerne i#) Document Scolaris

Exéoutant - i

—Donnee

Attribution Tous i Sorte © i
Modéle de doc - Type -

O firr markierte Datensitze

[ avec adr. correspondance

—Informations
Date 08.03.2019

Projet © |

|

=1

Sélection de laut | |
=1

i |

Classification ® |

Dépdt © |

Ouvrez I'ensemble de données correspondant pour lequel vous voulez appliquer un modeéle et cliquez sur
le bouton « Documents » dans la barre d’outils.

= Allez dans l'onglet « Créer un nouveau document » et remplissez les champs.

= Cliquez sur le bouton « Word » pour créer le document.

Si 'option SYSTEME DE FICHIER — SAUVEGARDE est sélectionnée, un enregistrement de données correspondant est
automatiqguement créé dans le formulaire DOCUMENTS.

Sélectionnez l'option « comme lettre », si vous utiliser le modéle pour plusieurs enregistrements
(enregistrements sélectionnés).



17. Finances : Créer et modifier des factures

17.1. Ouvrez le formulaire FACTURES et insérez les données de votre
facture

= Cliquez sur Factures afin de faire défiler le filtre de formulaire

Gestion des finances
Ecole de musique
Gestion des salles
Ecole
Encadrement

= Choisir parmi les possibilités Gestion des cours et cliquez sur le formulaire adéquat.
Cela ouvre la fenétre ci-dessous.

Cliquez sur l'icone * pour créer un nouvel enregistrement.

2] Facture 22
) . < . 7 . . Saisi, modifié 05.07.17 05.07.17
@ l F Arrang. de pai... ] l X Ecole de musique ¥__preparé Identification 5210 PMI
» Muméro [ Type 2 6319 {P) Ecole de musiq_v ]  Debiteur 1 Aegerter Raymond, Aegerter Alice _XI ID externe {(nombre)
Titre © 3 Facturation de cours =] Adresse Famille ID debiteur 122742
. Raymond et Alice Aegerter R
Date, Ecriture 05.07.2017 017 Ch?du Reposoir Sbisg Compte standard © 77 [2323.9898 7|
Période 4 année scolaire ;l 1005 Lausanne Annexes séparées O
De/ & 01.08.2014 31.07.2015
Facturation /Exécu. Sea =] Délai de paiement =6 30 30 jours net =1
| Apercu Colits I Remarque |
Pos. Type Titre Désignation ® Unité ® Quantté  Prix Rabais Colits Compte ® -
1.01 & Eléve Fanny Aegerter
1.02 Cours tarif Viclon, moyen 1.00| 950,00 950.00| 2345.5432 L
annuel T
8 1.03 Frais Frais d'inscription 1.00 50,00 50,00 1896,1231
1.04 Rabais Déduction exceptionnel 1.00/ -100.00 -100.00| 2345.5432
2 T Location
instrument
201 Viglon Location 1.00| 120.00 120.00 2182.8182
* b
Montant brut TE0E Texte dintroduction ou de déture 1 1
9 Rabais 0.00% 0.00 1'030.00
1| Montant net 1030.00
Datensatz: M lvonl k K F ! Suchen
N° Objet Fonction
1 Saisir un débiteur Cliquez sur .| et sélectionnez le débiteur approprié dans la liste.

Une fois que vous avez attribué un débiteur, vous accédez, par un double
cligue dans le champ, directement aux données du débiteur correspondant.

2 Numeéro et type de Le numéro provisoire de facture s'affiche automatiquement en rouge.
facture Sélectionnez le type de facture dans la liste déroulante.
Titre Sélectionnez le titre de facture dans la liste liée.

4 Période Sélectionnez la période de facturation a partir de la liste ou définissiez la

manuellement.




Exécutant
Délai de paiement

Compte standard

0 N O !

Mise en page de la
facture

9 Rabais sur total de
facture

10 Montant net
11  Texte de la facture

Choisir dans la liste la personne qui exécute cette facturation.
Choisissez le délai de paiement approprié dans la liste liée.
Sélectionnez le compte approprié dans la liste liée.

Saisissez la position, le titre, la désignation, I'unité, la quantité et le prix,
I'éventuel rabais en % et le n° de compte.

Si vous saisissez un T dans le champ TYPE, I'ensemble de la ligne apparaitra
sur la facture en caractéres gras. Cette fonction est utile par exemple pour
détecter des positions principales avec les sous-titres.

Il est possible d'ajouter un rabais en % sur le montant total de la facture.

Ici le montant total net de la facture s'affiche.

Dans ces champs, vous pouvez saisir des remarques qui apparaitront sur la
facture en introduction ou cloture.

A présent, votre facture est créée.

Si vous souhaitez établir un arrangement de paiement avant facturation, voir chapitre 3.3

Sinon, cette facture est préte a étre finalisée : numérotation définitive et impression, voir chapitre 4




18. Effectuer des factures individuelles

Si vous voulez créer une méme facture pour plusieurs destinataires (par exemple, participation a un camp de
ski), les données devront étre saisies une seule fois et seront ensuite enregistrées pour les différents
destinataires sélectionnés au préalable.

18.1. Sélectionner les destinataires

Marquez d'abord toutes les données concernées par la facture que vous voulez faire. Cela peut étre des
adresses, éléves, professeurs etc...

18.2. Créer et saisir des factures individuelles

Allez dans OUTILS — FONCTION — FACTURE INDIVIDUELLE, vous verrez la fenétre suivante :

| E Inscrire les factures individuelles S

oloj¢ 2
Date 25.07.2017 Sélection D Adresses marquées
Période, Annge Année scolaire 2017 -] ® v

LIy al
Du/ au 01.08.2014 31.07.2015 ) Classes marquées
a a

Compte © . - 5

LA 1234.5673 = (O Professeurs marqués
Titre © PR ik - L

e Frais dinscriptions = D) Eléves marqués (musique)
Désignation Inscription & l'année
Délai de paiement 30 jours net |
Exécutant ea (Charlyse Perrin) -1
Texte final Merdi de votre prochain

paiement.

Paos, Texte Lnite Prix Quantit Rabais Montant Compte

1 Frais dnscriptions 3 ~llerr = 60,00 | 1.00 60.00| [1234.5678 |
2 Frais des manuels pour les cours e 120.00( | 1.00 120.00| [1234.5678 - |
Total 180.00

N°  Objet Fonction

1 Détails de la facture  Saisissez les détails requis pour la facture. Lorsque le formulaire s'ouvre, la
date actuelle s'affiche automatiquement. Cependant, cela peut étre modifié
si nécessaire.

2 Sélection Choisissez le type de destinataire que vous marqué auparavant.

3 Positions Entrez les éléments de la facture avec la position, la désignation, le prix, la
quantité unitaire et si nécessaire le rabais.

4 Valider la facture Cliquez sur@. Ce qui va créer les factures pour les différents destinataires
marqués.




19. Gestion des factures

Avant impression et envoi aux destinataires.

Différents modules dans Scolaris contiennent une fonction permettant le lancement d’une facturation.
De cette facon, les éléments sélectionnés peuvent étre transférés dans le module GESTION DES FINANCES
pour un traitement ultérieur. Les procédures de facturation des différents modules sont décrites dans les

manuels respectifs.

Vous avez la possibilité de modifier les factures importées dans le module gestion des finances des fagons

suivantes :

19.1. Adapter les positions des factures

Dans l'onglet co0Ts vous avez la possibilité de modifier, d’ajouter ou de supprimer des positions.

Apercu Colits I Remargue |
Pos, Type Titre Désignation = Unité ® Quantité  Prix Rabais Colits Compte @
101 T Eléve Fanny Asgerter
1.02 Cours tarif Violan, moyen 1.00/ 950.00 950.00| 2345.5432
annuel
1.03 Frais Frais d'inscription 1.00 50.00 50.00] 1896.1231
f 2 T Location
instrument
/ 2.01 Violon Lacation 1.00) 120.00 120.00| 2182.8182
*
= Pour modifier une position : cliquez sur le champ souhaité et modifiez la saisie
= Pour ajouter une position : complétez les champs de la derniére ligne (vide) munie d’une *
= Pour supprimer une position : cliquez sur la position souhaitée a I'endroit désigné par la

fleche rouge appuyez sur la touche delete de votre clavier.




19.2. L'apercu de votre facture

L'onglet APERCU vous indique automatiguement différentes informations liées aux montants, a I'état de la
facture ainsi qu‘aux actions menées.

=2] Facture 22
@ l F Arrang. de pai... '] [ ¥_Ecole de musique ~ [ ;';E prepare © ?;:i'ﬁ;n::ézi 05.0;";;’ 12'0};:":17;'
4 Muméra / Type 6319 (F) Ecole de musig =]  Débiteur ® Aegerter Raymond, Aegerter Alice _x| ID externe (nombre)
Titre ° Facturation de cours =] Adresse Famille ID débiteur 122742
Date, Ecriture 05.07.2017 2017 Eﬁ?rguol;de;E:Dlliiesgizgerter Compte standard ® 2323.9898 -]
Période année scolaire =1 1005 Lausanne Arnexes séparées [
Def a 01.08,2014 31.07.2015
Facturation fExécu. ea ;[ Délai de paiement © |30 30 jours net ;I
Apercu | Colits | Remargue |
Montants 1 Etat Action 3 Date Motif @
Montant facturé 1'130.00 (%) préparée [ reporte =1
GrmeETE ) facturé [ préparer annulation
Virements
Montant ouvert 1'130.00 (") part. payé W _'I
Détails de paiement ] Rappel _vI
Montant Date man. | Affectation | P frais de rappel
cyde de rappel |
délai de paiement ;l
4 » ) termingé [] annule
Datensatz: 4 4 2vonZ LI i Suchen
N° Objet Fonction
1 Montants Vous y verrez : le montant total facturé, les corrections apportées, les
virements et le montant ouvert.
Sous DETAILS DE PAIEMENT, s'afficheront tous les paiements, leurs dates, et si
le paiement a été saisie manuellement, dans la colonne MAN., une vue sera
cochée.
2 Etat PREPARE : la facture est en cours d’édition mais n‘as pas encore été envoyée
au débiteur. D'ailleurs, elle porte un n° provisoire et non définitif.
FACTURE : la facture a été terminé, numérotée, imprimée et envoyée au
débiteur.
PART. PAYE : la facture a été réglée en partie par le débiteur. Il reste encore
une somme ouverte.
TERMINEE : la facture est terminée, vous n‘attendez plus de paiement.
3 Actions Ici sont affichées les actions menées liées a cette facture, telle qu'une

annulation, un report, un rappel ou un rapprochement manuel.

La marche a suivre pour ces différentes actions est décrite au chapitre xxx.




19.3. Gérer les arrangements de paiement

= Pour répartir un montant en plusieurs mensualités, cliquez sur la

petite fleche v a droite du bouton

DE PAIEMENT.

La fenétre suivante s’ouvrira :

F Arrang. de pai... -~

Arrang. de paiement |

copier

F et choisissez ARRANGEMENT

Correction de position

2 18 échéance

Type
Périodicité

o b~ W

Confirmation

6 Factures partielles

7 Détails de paiement

=2] Arrangement de paiement 3
Nb de versements 1 3 Type 3 Mensualité -1
1ére échéance 2 04.08.2017 Périodicité 4 Mois 1
Factures part. Détails de paiement ?
N®|  Type Montant Ouvert Périnde Année| Echéance Etat Détails® Mantant Date man. | Affectation | P
1 Mensualité 376.65 376.65 August 2017 2017 04.08.2017 offen |
'6 2| Mensualité 375.65 376.65| September 201 2017 04.09.2017 offen O
3 Mensualité 376.70 376.70| Oktober 2017 | 2017| 04.10.2017|offen O
1 4
N° Objet Fonction
1 Nombre de Saisissez le nombre de versements.
versements

La premiére date d'échéance s'affiche automatiquement.
Vous pouvez la modifier au besoin.
Choisissez le type de division désirée (mensualité, montant partiel, acompte).

Sélectionnez la périodicité (mois, trimestre, semestre, année).

Confirmées les données saisies par un clique sur le bouton @_
Vous voyez maintenant les différentes factures avec un montant et une date
d'échéance.

La case détails, si elle est cochée, permet de voir les actions menées par
mensualité (tel que rappel, etc). Double cliquez dans la case pour pouvoir
afficher ces informations.

Lorsque des paiements sont importés ou saisis manuellement, ils s'affichent
dans ce quadrillé.




20. Processus de facturation

Une fois que vos factures sont préparées dans le module Gestion des finances et qu’elles sont prétes a
I'impression et a I'envoi, vous pouvez procéder aux étapes ci-dessous :

20.1. Désigner les factures a finaliser

= Si vous voulez finaliser qu’une partie des factures préparées, marquez les factures que vous
souhaitez facturer. Sinon suivez directement les étapes suivantes.

Cliquez sur OUTILS — FONCTIONS - FACTUATION vous trouvez une boite de dialogue, qui vous conduit a
travers le processus de facturation. De cette fagon, les factures peuvent étre cléturées ou comptabilisées.

ZE| Facturation

@]

Remargue

Facturation

n*® de compte par défaut suivant

La facturation prendra en compte toutes les factures non ajournées avec e

Préférences
Type Ecole de musigue =1
Cyde 79 | Date de 18.07.2017 14:50:08 | Utilisateur: PMI

[ parmi ceuxa, seulement les margues

=1

Numéroter

PV facturation

Imprimer

Cldture

Nouvelle numérotation
[ Renuméroter alphabétiquement selon ladresse

[ cChanger la date de facture

Imprime le PV de facturation pour le contréle

Impression définitive des factures en vue de l'expédition
[ Imprimer seulement les montants positifs

[ Masquer les montants

[ Annexes séparées

[ Masquer le BV

[ Pour les paiements partiels, biffer le BV prindpal

Effectue le relevé de facturation et change le statut de
toutes les données 3 ‘facturé’

= Type : Choisisez le type de facture.

Par exemple, s'il s'agit de facturation de cours de musique optez pour ECOLE DE MUSIQUE, S'il
s'agit de location de salles optez pour GesTION DES sALLES, et s'il sagit d’écolages simples

optez pour GESTION D'ECOLE.

= Cycle : Ici vous avez la possibilité de choisir tout un cycle (n°® donné a des factures en
masse qui ont été générées avec date, heure et identifiant de I'utilisateur.)

= Cochez la case PARMI CEUX-LA, SEULEMENT LES MARQUEES dans le cas ou vous avez marquez des
factures.

ﬁ Si vous souhaitez comptabiliser toutes les factures d'un certain type, ne sélectionnez pas le cycle et ne cochez
pas la case PARMI CEUX-LA, SEULEMENT LES MARQUES. Ensuite, procédez aux quatre étapes suivantes.




20.2. Numérotation, PV, impression des factures et changement des

statuts

E Facturation

@]

Remargue

Facturation

La facturation prendra en compte toutes les factures non ajournées avec le
n®de compte par défaut suivant

Numérater Nouvelle numérotation

[1 Renumérater alphabétiquement selon ladresse

[1 Changer la date de facture 1

Préférences
Type Ecole de musique ;' PV facturation Imprime le PV de facturation pour le contréle
Cyde 79 | Date de 18.07.2017 14:50:08 | Utlisateur: PMI =1 Compléter le titre d 2

[ parmi ceuxa, seulement les margues

Imprimer Impression définitive des factures en vue de 'expédition
[ tmprimer seulement les montants positifs
[ Masquer les montants

[ Annexes séparées

[ Masquer le BY
[ Pour les paiements partiels, biffer le BV princpal 3

Cléture Effectue le relevé de facturation et change le statut de (o) 4
toutes les données & ‘facturé’

N° Objet

Fonction

1 Numéroter

2 PV facturation

3 Imprimer

4 Cloture

Cliquez sur @ afin de numéroter les factures.

Aprés cette phase, les n° provisoires des factures deviendront des n°
définitifs.

En sélectionnant RENUMEROTER ALPHABETIQUEMENT SELON L’ADRESSE il est possible
de renuméroter les factures selon l'ordre alphabétique. Pour ce faire, il faut
d’abord marquer les factures concernées. Aprés quoi relancer la fonction
facturation et cocher la case PARMI CEUX-LA, SEULEMENT LES MARQUES. En cliquant
sur ‘@ les factures marquées sont renumérotées alphabétiquement.

En sélectionnant CHANGER LA DATE DE FACTURE Vous pourrez choisir a quelle date
les factures doivent étre référencées. Ceci vous permet de créer les factures
en avance pour les envoyer a une date ultérieure.

Cliquez sur @Detle rapport d'impression avec les données de facturation sera
créé et ouvert. Vous pouvez imprimer et/ou sauvegarder ce PV.

Cliquez sur (@ et les factures seront créées et prétes a l'impression.
Ici vous pouvez choisir des options supplémentaires pour I'impression de
vos factures.

Cliquez sur@ et la procédure de facturation sera terminée.
Cette phase est importante car c’est celle qui permet le changement du
statut de la facture.

A la fin (étape 4 du processus décrit ci-dessus) :

= L'état des factures passe d’OUVERT vers FACTURE.

Le fichier d'exportation, avec les données de transfert, est placé dans le dossier de transfert configuré.
Si une adresse e-mail est configurée pour le transfert, un nouveau message avec en annexe le fichier

d'exportation y sera envoyé.



21. Fonctions supplémentaires

21.1. Réinitialiser le transfert de facturation

Si vous remarquez lors de la vérification de la facturation l'affichage de données inexactes, ou si tout

simplement vous souhaitez revenir en arriere et effectuer cette facturation plus tard, vous pouvez procédez
de la fagon suivante :

Allez dans OUTILS — FONCTIONS — REINITIALISER LA FACTURATION. fx B

Fonctions  Interfaces

_| Facturation

La fenétre suivante s'ouvrira : ¢ Facturation
Rappels
=2| Réinitialiser le transfert de facturation 2 Exécuter les annulations

Réinitialiser la facturation
p
@ Facture individuelle

Facture individuelle
Remargue

E' MNumérotation des débiteurs
La réinitialisation de la facturation prendra en compte toutes les factures non
ajournées avec le n® de compte par défaut suivant :

Il vous faudra choisir le TYPE ainsi que le CYCLE

Type | [ | . . 9
concerné et cliquer sur &,
Cyde =1
Les données du module concerné seront remises en statut 'non facturé’ et les Suite a cela, les donnees du module concerne

factures seront supprimées définitivement. seront remises en statut « non facturé » et les

factures seront supprimées définitivement.

21.2. Copier une facture

Vous avez la possibilité de copier une facture existante, pour ensuite pouvoir en
modifier les informations.

‘ F copier 7 ;‘;
= Pour ce faire, ouvrez une facture, cliquez sur la petite fleche v a - Arrang. de paiement
droite du bouton F et choisissez Copie. | copier |

Correction de position

La fenétre suivante s’ouvrira :

2] Copier la facture 23
=]

Facture de base Mr. 1000341 - Facturation de cours vom 05,07,2017 ;l
Mouvelle facture

Titre © Facturation de cours ;l
Débiteur Aegerter Raymond, Aegerter Alice (A) -1
Exécutant Charlyse Perrin {(ea) -1

Si vous désirez modifier un élément, tel que le TITRE, le DEBITEUR ou I'EXECUTANT vous pouvez d'ores et déja le
faire, autrement, d’autres modifications pourront se faire lorsque la facture sera ouverte.

Cliquez sur @ pour créer la nouvelle facture.



21.3. Exécuter une annulation de facture
Il y a deux étapes pour annuler une facture.
La premiére est de préparer I'annulation de la/les facture(s) que vous souhaitez annuler.

Voici comment préparer I'annulation :

Apercu | Colits | Remarque |
Montants Etat Action Date Motif @
Montant facturé 148,50 () préparé [ reporté |
Corrections () facturé | préparer annulation | 20,07.2017 Facture fausse ;ll
Virements
Mantant ouvert 148.50 () part. payé [ rapprochem. man. ;I
Détails de paiement [ Rappel |
Montant Date man. | Affectation | P frais de rappel
#*
cyde de rappel -1
délai de paiement ;l
4 » () termine [ annulé
= Double cliquez dans la case PREPARER ANNULATION.
= La paTe du jour s'affichera automatiquement dans le champ a c6té.

Vous pouvez la changer manuellement si nécessaire.

= Sélectionnez un morir d'annulation dans la liste a choix.
Si le motif d'annulation n’existe pas : double cliquez dans le champ moTir afin d’ouvrir la
liste liée qui vous permettra la saisie (uniquement I'administrateur a les droits requis).

Si la facture que vous souhaitez annuler a un statut PART. PAYE ou TERMINE, et que par conséquent elle a recu
tout ou partie des paiements, il vous faudra d’abord enlever ces paiements, avant de pouvoir préparer
I'annulation de la facture. Autrement, la case PREPARER L’ANNULATION sera verrouillée.

Ensuite, une fois que le systéme est informé sur la/les facture(s) qu'il doit annuler, vous devez procéder a
I'exécution de I'annulation.

Voici comment exécuter I'annulation :

2] Exécuter les annulations 2| =  Sélection : choisissez dans la liste
@ déroulante la bonne catégorie de
facture.
Reéalisation de I'annulation -
- _ =  Cliquez sur la @ afin de numéroter les
Sélection Musikschule 1 q
factures. Cette phase activera les
Mumérotation Nouvelle numérotation prOChaineS.

[©]

Changer la date d'annul.  []

=  Vous avez la possibilité d'imprimer et/ou
de sauvegarder le PV d’annulation en
cliquant sur la 2.

PV Imprime le PV d'annulation de facture pour le contréle

Titre d'impression 20.07.2017

Cliquez sur la derniére @ qui permet
d’effectuer I'annulation et de changer le
statut de la/les facture(s) en annulé.

Fin Effectue I'annulation et change le statut des facturés
préparées en 'annulé’.'

o] I[¢]
v




22. Saisir et gérer les paiements

22.1. Importer les paiements avec des fichiers VESR

Vous recevez régulierement de votre banque les données VESR. Ces fichiers contiennent des informations sur
les paiements entrants en votre faveur (crédits). Il est important que vous mettiez ces fichiers VESR a un
emplacement spécifique (par exemple de les répertorier sur votre disque central) afin de pouvoir importer les
paiements dans Scolaris.

=

=
=
=

4

Cliquez sur OUTILS — INTERFACES — LECTURE DES ECRITURES
Sélectionnez le répertoire de données approprié et cliquez sur la @ .
Choisissez les fichiers VESR a importer et cliquez sur ouvrir.

Les fichiers VESR seront analysés et les crédits enregistrés automatiquement dans les
données de facturation.

Vous aurez ensuite la possibilité d'imprimer et/ou de sauvegarder un PV de contréle et deux
listes contenants les informations sur les données importées et qui vous permettront
d'effectuer des vérifications ultérieures sur les paiements, en cas de besoin.

22.2. Saisir un paiement manuellement

Vous pouvez également comptabiliser manuellement les paiements entrants. Pour ce faire, allez dans la facture
correspondante et complétez I'onglet APERCU.

Apercu I Coilts | Remargue |
Montants Etat Action Date Motif @

Montant facturé 148,50 () préparé [] reporte ;l

G 1 facturé [ préparer annulation

Virements 148.50

Mantant ouvert 0.00 () part. payé [ rapprochem. man. Bl

Détails de paiement [ Rappel ;l

Montant Date man. | Affectation | P! frais de rappel
143.50|  20.07.2017
cyde de rappel ka
délai de paiement ;l
» (=) terminé [ annulé

Entrez les données de paiement ainsi que la date de paiement sous DETAILS DE PAIEMENT.
Dans l'onglet ETAT, la facture sera mentionnée comme PAYE.




Pour afficher les montants partiels payés d'un arrangement de paiement, cliquez sur le bouton F
ARRANGEMENT DE PAIEMENT (depuis lequel vous avez effectué la configuration de I'arrangement de paiement).

§| Arrangement de paiement

3
Mb de versements Type Mensualité -
1ére échéance 17.08.2017 Périodicité
Factures part. Détails de paiement
M®|  Type Montant Ouvert Période Année| Echéance Etat Détails® Montant Date man. | Affectaton | P

1 Mensualité 456.65 0.00 ao(t 2017 2017 17.08.2017] bezshlt Il 456,65 01.09.2017 Rate 1

2 Mensualité 456.65 0.00 septembre 2017 2017, 17.09,2017] bezshit O 456,65 01.08.2017 Rate 2

3 Mensualité 456.70 0.05 octobre 2017 2017| 17.10.2017] falsch O 456.65  01.10.2017 Rate 3

4 n »

Sélectionnez dans |'onglet DETAILS DE PAIEMENT, sous AFFECTATION, le montant partiel auquel attribuer le
paiement. Si ce montant est couvert par le paiement, son ETAT apparaitra comme PAYE. En revanche, si le

paiement ne couvre pas complétement le montant, ou dépasse le montant partiel a payer, son ETAT affichera

FAUX.
Le paiement sera également affiché dans le formulaire principal sous les détails de paiement.

22.3. Effectuer des corrections

Dans cet exemple, le troisitme paiement a été réglé CHF 466.65 au
L’ETAT de la facture est donc encore FAUX, parce que, théoriquement il y a un déséquilibre de 5 centimes.

% Arrangement de paiement

lieu de CHF 466.70.

[@]o]

Nb de versements Type Mensualite -
1ére échéance 17.08.2017 Périodicité Mois -
Factures part. Détails de paiement
ME | Type Montant Ouvert Période Année Echéance Etat Détails® Montant Date man. | Affectation | Pi
1 Mensualité 456.65 0.00 aolt 2017 2017 17.08.2017 bezshlt Il 4o6.65  01.09.2017 Rate 1
2 Mensualité 456,69 0.00 septembre 2017 2017 17.09,2017 bezahlt O 456,65  01.08.2017 Rate 2
3 Mensualité 456.70 0.05 octobre 2017 2017| 17.10.2017 falsch L] 456,65 01.10.2017 Rate 3




Si vous voulez accepter le paiement avec cette faible perte et mentionner celui-ci comme complet, procédez
comme suit :

Double cliquez dans la case détails et la fenétre suivante s’ouvrira :

=5| Details: Mensualité 3 EZ
Facture partielle [ 466.70]
Corrections [ -0.05|
Virements [ 466,65/
Montant ouvert [ 0.00]
rapprochem. man.  [20,07.2017| |Différence acceptée ;I|
O Rapoe | ] =

Fraiz de rappel

Rappel [ |

Délai de paiement | | =1
Remargues

Pour effectuer une correction dans une facture sans arrangement de paiement,

Double cliquez dans la case a cocher CORR. MANUELLE.
La date actuelle est indiquée. Au besoin, vous pouvez
modifier cette information manuellement. Choisissez
dans la liste déroulante une bréve remarque par
rapport a cette compensation.

Sous MONTANT OUVERT vous verrez 0.00 et Ia
différence s'affichera dans le champ CORRECTIONS.

L'état de la mensualité passera & PAYE.

il faudra vous rendre sous

apercu et précéder de la méme fagon. Voir encadré ci-dessous :

Apercu | Coilts | Remargue
Montants Etat Action Date Motif ¢
Montant facturé | 1600.00] | | (O préparé O reporté [ || -l
ErE= | 0.00] (@ facturé [ préparer annulation | [ -1
Virements [ |
Montant ouvert | 1'600.00| () part. payé | O rapprochem. man. | | 4|
Détails de paiement (] Rappel | [ |
Montant Date man. | Affectation | P frais de rappel
*
cyde de rappel [ |
délai de paiement | | | |
4 1 » (" terming [ annulé




22.4. Filtrer les factures par leur statut

Vous pouvez facilement trier les factures a l'aide du filtre ci-dessous :

F8| Facture 28
= Arrang. de Al Al . Saisi, modifié 05.07.17 18.07.17
@ [ F paiement ] [ 2. Beole de musique === Tous Identification 6319 PMI
» N . N Tous - . N
Numéro [ Type 1000341 Ecole de musig = |  Débiteur = Afgerter Alice | %| 1D externe (nombre)
reparé §
Titre ® Facturation de cours =1 Adresse prep 1D débiteur 122742
reporté rier

Date, Ecriture 05.07.2017 017 7 g Compte standard ©  [2323.9898 =

. facturé o
Période année scolaire ;[ ; Annexes séparées O
De/ & 01.08.2014 31.07.2015 annulaton preparé
Facturation /Exécu, ca =1 0éhidepap annulé - =1

Apercu I Colts | Remargue | partizlement payé
| échu

Montants 3 acomptes 0 Eat || aver corrections Date Matif *

Montant facturé 1130.00 (%) prépafé rappelé =1

" rapproché

Corrections O factr, ‘ tibn

Virements regié

Montant ouvert 1130.00 £n cours

) part. e )
terming
Détails de paiement

Voici une description de ces statuts :

PREPARE : Les factures sont préparées. Soient-elles ont été générées depuis un autre module de Scolaris,
soit ouverte manuellement. Ces factures n‘ont pas encore été finalisées et envoyées au débiteur. Elles
contiennent un n® provisoire et n‘ont pas d'influence sur les rapports consultables.

REPORTE : Des factures préparées peuvent étre reportées (généralement temporairement). De cette fagon,
vous n'étes pas contraint de les facturer définitivement de suite. Vous pouvez les utiliser, au besoin, lors
d'une facturation ultérieure, uniquement lorsque le report sera enlevé.

FACTURE : Ici se trouvent toutes les factures qui ont été numérotées, imprimées et envoyées au débiteur.
Ces factures ne contiennent aucun paiement encore. Elles peuvent toutefois contenir un rappel ou une
correction.

ANNULATION PREPAREE : Toutes les factures pour lesquelles une annulation est a I'ordre du jour apparaissent
dans ce filtre. Attention : I'annulation na pas encore été exécutée sur ces factures, elles sont justes
préparées pour une annulation.

ANNULE : Ces factures ont été annulées.

PARTIELLEMENT PAYE : ICi se trouvent les factures qui ont été payées en partie, pour lesquelles il reste
encore un montant ouvert.

EcHU : Il s'agit de factures dont le délai de paiement est échu et pour lesquelles un rappel est a l'ordre du
jour.

AVEC CORRECTIONS : Ces factures contiennent des corrections de prix et un montant encore ouvert. Soit un
rappel est parti avec des frais, soit il y a eu un rapprochement manuel (différence acceptée).

RAPPELE : 1| s'agit la de factures pour lesquelles il y a eu un rappel.

RAPPROCHE : Ici se trouvent les factures pour lesquelles un rapprochement manuel a été effectué, c'est-a-
dire une différence de montant entre le paiement du débiteur et le montant de la facture que vous avez
acceptée.

REGLE : Toutes les factures qui ont entierement été réglées par les débiteurs et qui présentent un montant
ouvert de 0.00 se trouvent dans ce filtre.

EN couRs : Il s'agit de toutes vos factures en cours, qui ont un montant ouvert, peu importe que leur statut
soit, FACTURE, ANNULATION PREPAREE, PARTIELLEMENT PAYE, ECHU, AVEC CORRECTIONS, RAPPELE ou qui contiennent une
mensualité qui a été rapprochée manuellement.

TERMINE : Il s'agit de toutes les factures qui sont terminées, peu importe que leur statut soit, ANNULE,
RAPPROCHE OU REGLE.



23. Rappels

23.1. Nouvelle série de rappels

Pour effectuer une nouvelle série de rappels, allez dans le module GESTION DES FINANCES — OUTILS -
FONCTIONS - RAPPEL.

Zgl Rappel £2
Remargue Rappel
Pour les rappels, seront considérées les factures non Rappel Saisir les rappels
payées avec les préférences suivantes
5 3our butoir 21.07.2017
6 Texte rappel Premier rappel ;l

Préférences 1

Mous avons constaté que le montant n'a pas été
réglé. Il s'agit certainement d'un oubli de votre part.

{¥) Nouveau rappel Mous vous remerdions d'ores et déja de votre

(") Ouvrir les rappels existants paiement,
{7) Compléter manuellement les rappels 7 Frais de rappel <0
Type facur ENEEEE = 2 8 Délai de paiement (30 |Jours |30 jours net |

P2 12PP. | @ pas enc. de rappel 0 déja un rappel 3 Procés-verbal Q Imprime 2 PV des rappels pour contréile

O parmi ceuxa, seulement les marqués 4 Titre dimpression

[ résilier I'arrangement de paiement
Imprimer 1 Olmpressic-n des rappels pour expédition

[ Annexes séparées

[ Masquer le BY

[ Montrer la facture compléte pour les rappels de paiement partiel

Pour créer des nouveaux rappels pour les factures impayées ou pour les rappels sans suite dont le délai de
paiement est dépasse€, cliquez sur NOUVEAU RAPPEL.

Nr Objet Fonction
Nouveau rappel Créer une nouvelle liste de rappels
Type de facture Sélectionnez le type de facture dans lequel vous devez effectuer la relance.
Type de rappel Indiquez au systéme si vous souhaitez faire des premiers rappels ou s'il en

a déja eu dans le passé.

4 Seul. les marqués Ici vous pouvez indiquer si vous voulez effectuer un rappel pour toutes les
factures du méme types ou seulement celles que vous avez marquées
préalablement.

5 Date de référence Ici, s'inscrit la date du jour.

Texte de rappel Sélectionnez le rappel adéquat et le texte s'affichera automatiquement
dans la case dessous.

Les différents textes de rappel peuvent étre paramétrés dans FICHIER -
OPTIONS-GESTIONS DES FINANCES — TEXTES DES RAPPELS.

7 Frais de rappel Ici, le montant de frais de rappel paramétrés s'affichera automatiquement.

Vous pouvez toutefois le changer manuellement.

8 Délai de paiement Ici, le montant du délai de paiement paramétré s'affichera
automatiquement.

Vous pouvez toutefois le changer manuellement.

9 Protocole Cliquez sur ‘@, un apercu des rappels en format PDF sera affiché.




10 Impression Enfin, les rappels peuvent étre imprimés et vous pouvez choisir parmi
différentes options d’impression (ANNEXE SEPAREES, MASQUER BV, MONTRER
FACTURE COMPLETE POUR LES RAPPELS DE PAIEMENT PARTIEL).

Une fois les rappels effectués, les informations y relatives apparaissent dans la fiche de facturation
correspondante, sous ETAT dans I'onglet APERCU.

=5| Facture X9
_ [+ — 1 . N Saisi, modifié  18.07.17 21.07.17
@ l F Arrang. de pai... ] X Ecale de musique l ¥ facture Identification 5303 P
P| vuméro/ Type  [1000342 | [Ecole de musig =] Debiteur = [Agosti Giséle, White Urs |®| Dexternefnombre) [ ]
Titre © |Facturation des cours de musique ;l Adresse Madame Giséle Agosti ID débiteur 123237
) Mansieur Urs White o
Date, Ecriture [13.07.2017 | [2017 | Impasse du Chteau 2 Compte standar 2323.9898 -
Période |Ju|i ;I 9902 Romandie Annexes séparées O
De/ & |01.07.2017 | [31.07.2017 |
Facturation [Exécu. [79 (Facturation de| [ea =] Déide paiement ° (30 | [30 Tage netto |
Apercu | Colits | Remargue |
Montants Etat Action Date Motif ©
Montant facturé | 1'%00.00] | | (3 préparé [ reporte | | | |
BT | 5.00) (v facturé [ préparer annulation | | e |
Virements [ |
Montant ouvert | 1'%605.00| () part. payé O rapprochem. man. | [ =
Détails de pai t Rappel |21.07.2017]  |Premier rappel -~
Montant Date man. | Affectation | P frais de rappel 5.00 Mous avons constaté que le
* montant n'a pas ete réglé. Il s'agit
certainement d'un oubli de votre
part. Nous vous remercions d'ores
et déja de votre paiement.
cyde de rappel |21.07.2017 14:41:32 | 1. Ma ~ |
délai de paiement | 30 Tage | [30 jours net -1
4 I » () terming [ annule

A gauche, sous MONTANTS :

Un apercu du montant actuel s'affiche sous MONTANT FACTURE.
Les frais de rappel seront affichés sous CORRECTIONS.

Le montant total d(i s'affiche sous MONTANT OUVERT.

Sous ETAT, dans le champ RAPPEL, la date, I'heure et le type du dernier rappel sont affichés.

Avec le bouton un nouveau rappel manuel peut étre créé.



23.1.1.Rappel pour des arrangements de paiement

Pour les factures qui contiennent un arrangement de paiement, le rappel s‘affichera directement dans

I'arrangement.
—=| Facture 2
_ - ) ) Saisi, modifié 05,0717 21.07.17
y - || -
@ A l F Arrang. de pai... *gs cole de musique l £ facturé Identification 5319 PMI
. Arrang. de paiement | .
#| humero | Type | e lhubig = Debiteur = [Aegerter Raymond, Aegerter Alice | X|  [Dexterne fnombre) [ |
Titre ° Fopier =] Adresse Famille ID débiteur 122742
. Correction de position Raymond et Alice Aegerter -
Date, Eiture | Ch. du Reposair Shis Compte standard = [2323.9898 |+
Période [année scolaire - 1005 Lausanne Annexes séparées [
De/ 3 |01.08.2014 | [31.07.2015 |
Facturation /Exécu. | | lea =] Délaide paiement = [30 | [30jours ret a|
Apercu | Coilts | Remarque |
Montants 3 acomptes O Eat Action Date Motif =
Montant facturé | 1130.00] | | (3 préparé O reporte | [ =l
CrrEETE | | (%) facturé [ préparer annulation | | |
Virements [ |
Montant ouvert 1'130.00 .
l | {_) part. payé

Les différentes factures partielles apparaissent dans ARRANGEMENT DE PAIEMENT €t VOUS pouvez voir sous DETAILS
si des rappels ont été faits pour celles-ci. :

%Arrangement de paiement 23
Mb de versements Type Mensualité -
1ére échéance 04.08.2017 Périodicité
Factures part. Détails de paiement
Me | Type Mantant Ouvert Période Année| Echéance Etat Détails® Montant Date man. | Affectation | P

1 Mensualité 376.65 381.65 August 2017 2017 04.08.2017 offen %]

2 Mensualité 375.65 375.65| September 2017 2017 04.09.2017 offen L1

3 Mensualité 376.70 376.70| Oktober 2017 | 2017 04.10.2017 offen O

4 1l |2

Si vous double cliquez dans le champ DETAILS, vous pourrez consulter les détails du rappel et changer les
propriétés si nécessaire.

apeu | cois | memawaue | Sides rappels ont été faits pour plusieurs montants partiels, et qu'il
Montante S—— y a des frais de rappels, la somme ‘totale de ces frais est affichée
dans la vue globale de la facture a gauche, sous MONTANTS et
Montant facturé | 1'130.00] | CORRECTIONS.
Corrections | 10.no|||
Virements [ |
Montant ouvert | 1'140.00




23.2. Série de rappels existante

Modification d'une série de rappel existante

Si vous souhaitez modifier une série de rappels existante, cela est possible en sélectionnant OUVRIR LES RAPPELS
EXISTANTS.

ZE| Rappel 2

(]

Remargue Rappel

Pour les rappels, seront considérées les factures non Rappel Saisir les rappels
payées avec les préférences suivantes

24,07.2017

Texte rappel A
Préférences

") Nouveau rappel 3
&3 Quvrir les rappels existants | 1 =

(") Compléter manuellement les rappels

Rappel 21.07.2017 14:41:32 | 1. Mahnung| =1 2 Délai de paiement Jours ;l

4 Proces-verbal  Imprime |2 PV des rappels pour contréle
Titre d'impression

SImprimer Impression des rappels pour expédition
[ Annexes séparées
[ Masquer le BY
[ Montrer la facture compléte pour les rappels de paiement partiel

N° Objet Fonction

1 Rappel existant Sélectionnez OUVRIR LES RAPPELS EXISTANTS.

2 Cycle de rappel Choisissez dans la liste le cycle de rappel que vous souhaitez
visionner

3 Déverrovuillage Cette phase est optionnelle. Si vous souhaitez uniquement

consulter le PV des rappels effectués, et éventuellement les
réimprimer, passez directement a |'étape 4 et 5.

Dans le cas contraire, si vous voulez modifier la série de rappels :

%
i

Cliquez sur le symbole I]
souhaités.

pour pouvoir modifier les éléments

4 Procés-verbal Apercu des factures pour lesquelles le rappel a été modifié.

5 Rappels Bulletins de versement des rappels modifiés.




- Dans le formulaire FACTURES, sous ETAT,
Etat k| ™| Action Date Motif © p s _ny !
) - les modifications sont enregistrées. Les
() préparé O reporté =1 | délais de paiement, les frais et textes
@ factré e = de rappel etc.y sont mis a jour
automatiquement.
() part. payé [ rapprochem. man. ;I
Rappel 21.07.2017 Premier rappel _;I
frais de rappd 5.00 NoiLs avons constaté que e
montant n'a pas été réglé. 1l s'agit
certainement dun oubl de vetre
part. Nous vous remercions d'ores
et déja de votre paiement.
cyde de rappel 21.07.2017 14:41:32 1 1. Ma 2] | [
delai de paiement 30 Tage 30 jours net ;I
() terminé [ annulé
23.3. Compléeter manuellement une série de rappels

Vous pouvez créer manuellement un cycle de rappels pour des factures que vous sélectionnez au préalable.
Pour ce faire, procédez comme décrit ci-dessous :

23.3.1.Créer un rappel manuellement

ftat Action Date Matif = = Choisissez  pour commencer
) préparé O reporte < seulement une facture dans
P T = laquelle le rappel est individuel.
= Activer manuellement la case a
() part. payé [ rapprechem. man. ;l ,
cocher RAPPEL pour créer un
1 24,07.2017| | [Premier rappel ‘ 7 < appel. p
frais de rappel 5.00 MNous avons constaté que le
montant n'a pas été réglé. Il s'agit .. . ,
certainement d'un oubii de votre = Choisissez dans la liste déroulante
part, Mous vous remerdions d'ores o
et déja de votre paiement, le I’appel SOUhaIte.
cyde de rappel 24.07.2017 (1) | 1. Ma x| ;
délai de paiement =l = En cliquant sur le bouton
O termine [ annuié vous créez la série de rappel que

vous venez de configurer.
Pour le moment, dans cette série
de rappels apparait uniquement
cette facture.

Avec cette premiére manipulation, votre cycle de rappel est créé.
Maintenant, vous pouvez ajouter d'autres factures pour lesquelles ce rappel est nécessaire.

Pour ce

faire :

23.3.2.Ajouter plus de rappels a la série de rappels

=

=

Choisissez la prochaine facture.
Double cliquez dans la case rappel.

Dans la liste a choix qui concerne le cycle de rappel (image ci-dessous, zone surlignée en
jaune), choisissez le cycle que vous avez créé.

Enregistrez la facture en cliquant sur la barre a gauche



Apres avoir ajouté les factures a la série des rappels manuelle, vous pouvez procéder et traiter la série des
rappels avec OUTILS — FONCTIONS — RAPPEL comme décrit par la suite.

23.3.3.Compléter manuellement des rappels

Choisissez COMPLETER MANUELLEMENT LES RAPPELS.

En utilisant cette fonction, Scolaris ajoute a votre série de rappels manuelle les factures impayées pour
lesquelles un rappel est a l'ordre du jour.

Si vous voulez gu’un rappel soit envoyé uniquement a la série de rappels que vous venez de travailler, cochez
la case PARMI CEUX-LA, SEULEMENT LES MARQUES.

%] Rappel 23
Remargue Rappel
Pour les rappels, seront considérées les factures non Rappel Saisir les rappels
payées avec les préférences suivantes
Jour butoir [24.07.2017 |
3 Texte rappel [Premier rappel =1

Préférences

Maous avons constaté que le montant n'a pas été
réglé, Il s'aqit certainement d'un oubli de votre part.
Mous vous remercions d'ores et déja de votre
paiement.

" Mouveau rappel
" Duvrir les rappels existants

|@ Compléter manuellement les rappelsl

Frais de rappel  [5.00 |

Rappel [24.07.2017 (1) | 1. Mahnung =11 4 palai de paiement Jc-urs 30 jours net =1
Type facturdEcole de musique | 5

Procés-verbal O Imprime le PV des rappels pour contrile
Type rapp. | {(*) pasenc. derappel () déi& un rappel | '

. . . Titre d'impression | |
2 O parmi ceux-a, seulement les marqués

Imprimer 6 Impression des rappels pour expédition

[ Annexes séparées

[ Masquer le BV

[ Montrer la facture compléte pour les rappels de paiement partiel

N° Objet Fonction

1 Rappel Sélectionnez le rappel manuel que vous avez créé.

2 Parmi ceux-1a, Cochez cette case si vous voulez qu’un rappel soit envoyé uniquement a la
seulement les série de rappels que vous venez de travailler.
marqués

3 Texte rappel Choisissez ici le texte de rappel adéquat.

4  Délai de paiement Sélectionnez un délai de paiement.

5 Proces-verbal Ici, vous pouvez imprimer le procés-verbal des rappels.

6 Impression L'impression finale des factures avec les bulletins de versement est effectuée

ici.




24. Rapports et impressions

Vous avez la possibilité d’afficher, d'enregistrer, d’exporter, et dimprimer et méme d’envoyer par e-mail
différents rapports liés a la gestion des finances.

24.1. Rapports du formulaire factures

o
Pour ce faire, ouvrez le formulaire FACTURES et filtrer les par ——

Tous -

Ensuite, cliquez sur I'icone E afin d’afficher le choix des différents rapports.

:El Imprimer

a]4]

Sélection ®

|IE} Tous ¢} Favoris |
Factures -]

Formulaire

Recherche

: Confirmation de facturation
Copie de facture

Journal comptable

Liste de factures

Liste de paiements

Recus des ecritures
Rapports individuels

Scolaris vous offre la possibilité de choisir parmi ces rapports.

Et lorsque que cliquerez sur chaque rapport, un filtre spécifique
s'affichera a droite selon le rapport choisi.

CONFIRMATION DE FACTURATION : confirmation adressée au débiteur
concernant ses factures et paiements

JOURNAL COMPTABLE : Rapport succinct pour votre bouclement
comptable, avec information débit, crédit, solde et totaux par compte

LISTE DE FACTURES : Listes détaillées pour des vérifications plus
profondes, avec affichage d'erreurs

LISTE DE PAIEMENTS : Rapports des paiements regus (manuels ou
automatique)

24.2. Rapports du formulaire débiteurs

:El Imprimer

a]4]

Selection ® | (%) Tous (O} Favoris

Formulaire

Recherche

Debiteurs |

Liste des débiteurs
Rapports individuels

Ici vous pouvez ouvrir le rapport liste des débiteurs qui vous permettra
d’avoir bon nombre d’information par débiteur.




