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PREAMBULE

Qu’est-ce gu'un éléve hors PO ?

Un éléve hors PO est un éleve qui n'est pas enregistré dans votre base de données Creos. |l
n'est donc inscrit dans aucun établissement relevant de votre pouvoir organisateur.

Point d’attention

Afin de permetire I'encodage et I'identification des €leves inscrits dans vos établissements
et de les distinguer des éléves provenant d'un autre réseau ou d'une autre commune,
I'équipe de support Creos Extra-Scolaire créera pour votre pouvoir organisateur une école
fictive ainsi qu'une implantation fictive.

Ces structures ne doivent étre utilisées que dans le cadre de |'extrascolaire. Elles sont
uniguement visibles dans Creos pour les utilisateurs disposant des roles Membre PO et
Admin PO.

Veillez & ne jamais encoder d'informations dans cette école ou implantation fictive. Il est
notamment interdit d'y enregistrer des prestations d’enseignants, des classes, des éleves
de vos établissements ou toute autre donnée liée a I'enseignement.

Encodage des éleves hors PO

L’encodage d'un éleve hors PO nécessite une connexion avec le réle de Gestionnaire
extrascolaire PO ou Admin PO. Seuls les utilisateurs disposant d'un réle défini sur le PO
auront acces a ces éleves. Il sera donc nécessaire de disposer du réle de pointeur garderie
PO afin de pouvoir scanner les éleves lors des différentes périodes d'accueil extrascolaire.

I en sera de méme pour les modules cantine et activités. Ces éleves seront facilement
identifiables gréce al'icone .

AVEC VOTRE ROLE GESTIONNAIRE_EXTRASCOLAIRE PO

Dans le menu « Parametres PO », sélectionner I'implantation crée pour I'extrascolaire puis

DD Paramétres du pouvoir organisateur

'GESTIONNAIRE EXTRA-SCOLAIRE
= Implantation de facturation pour les &léves hors-réseau

Administration communale de

Signataire des fiches fiscales

Nom Prénom

Image de signature

Formats acceptés PNG, JPG Cefte signature apparaiis sur les attestations fisczles
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2) Pour encoder vos éléves hors PO, ouvrir la page « Eléves hors PO » puis cliquer sur le bouton
« +Ajouter un éleve hors PO ».

B Eléves hors du pouvoir organisateur + Ajouter un éléve hors PO
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Comme dans la gestion scolaire vous avez la possibilité d’encoder I'éleve au départ du
numeéro de registre national, de I'identité complete ou encore de la carte d'identfité.

Nous vous invitons & prioriser I'encodage au départ du RN ou de la carte d'identité afin
d'éviter la création de fiche « doublon ». Le haut de la fenétre vous montre & quelle étape
VOUS Vous frouvez.

Les trois premieres concernent I'éleve, les trois suivantes la personne responsable et la
derniére étape permettra de valider.

:*' Ajout d'un utilisateur [Eléve hors PO]

I Recherche éléve Sélection € Infos éléve Recherche PR Sélection PR Infos PR Finalisation inscription I

Registre national Identité compléte Carte d'identité ‘

Par la présente, je confirme effectuer la recherche dans |a base des données des fiches personnelles conformément aux finalités préalablement définies. Je suis informé-e que toute recherche effectuée est enregistrée et tragable.

A. Effectuer une recherche :

Creos vous demande des informations « de base » afin de vérifier si cet enfant existe
déja dans la base de données. Vous pouvez encoder les informations demandées ou
récupérer les informations de I'elD :

Registre national ‘ Registre national Identité compléte
Nom Prénom
15.02.15-225.91
15-02-2015 Masculin
Par la présente, je confirme effectuer la recherche dans la base des données 4190 12
Par Ia présente, je confirme effectuer la recherche dans Ia base des données des fiches ément aux finalités pré
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La facon la plus simple, la plus rapide étant I'elD puisqu’il suffit de récupérer les /

informations de la « Kids-ID » de I'enfant. f“[
Insérer la carte d'identité dans le lecteur, cliquer sur « Lire la carte » s

Le message suivant apparaitra :

@ Corte valide
©  Marie Martine Dupont [
£ e
m £ 20050512045
Rue du Coatre 1 4050 Chaudiontaine
R ”
Q 1o Conteme effectune 1 secherche cland 14 buse o docrbe ot porsorneie event o ity préatatiement dbficie - i oute rachirche effectuke o5t ensngetiée ot eagabk
Rachercher

Cliguer sur « Rechercher ».

Pour les deux autres onglefts, il vous suffit d’encoder les informations demandées pour
commencer la recherche.

Recherche éléve Sélection éléve Infos éléve Recherche PR Sélection PR Infos PR Finalisation inscription

Filtrer les résultats

Talbi P "1 [15.82.15-€°~ ~7] @ Peut étre ajouté

— Retour Nouvel utilisateur

Si Creos retrouve une fiche éléve, il vous la soumet.

@ Peut étre ajouté

e C'estI'éleve que vous recherchez - Cliquer sur le bouton

Nouvel utilisateur

e Cen'est pasl'éleve que vous recherchez - Cliquer sur le bouton
Encoder les informations de ce nouvel éléve.

B. Compléter les dernieres informations de base pour I'éleve avant de passer a la
personne responsable

Futres s

Cliquer sur Suivant
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C. Effectuer une recherche pour la personne responsable

Méme principe qu’'au point A.

Nous vous encourageons vivement d encoder le RN de la personne responsable.

Sans celui-ci, I'attestation fiscale pour la déduction de frais de garde ne sera pas valide.

D. Compléter la fiche personne responsable

Veiler d cocher les cases « débiteur » adéquates ainsi que la relation.

‘ it Relation ~ ‘

I Sélectionner... vI A prendre en compte ? Représentant légal 7

Débiteur potentien extra-scolaire - repas Débiteur potentien extra-scolaire - garderie Débiteur extra-scolaire - actiités

X\ X

Compléter les informations de la fiche et cliquer sur ~ *™

Nom Prénom
Nyssen Sylvie
@ Informations générales ~
Autres prénoms Sexe
Femme v
Date de naissance N° de registre national BELGE Nationalité Pays de naissance
0 O 740730 Belgique v Belgique v
Lieu de naissance
Q, [4000] Liége Rocourt X
© Adresse ~
Rue de Xhygnez 12 Bte @ [4140] Sprimont x
Commentaire
~Retour  Suivant

E. Finaliser 'encodage
Valider I'inscription de I'éleve hors PO

a"’ Ajout d'un utilisateur [Eléve hors PO]

Recherche éléve Sélection élave Infos léeve Recherche PR Sélection PR Infos PR Finalisation inscription

Léléve Sarah Nyssen va étre créé sur ce P.O. Administration communale  Aywaille [001203]

—Recommencer  Valider
Celui-ci s'gjoute a votre liste des éleves hors PO
B Eleves hors du pouvoir organisateur + Ajouter un éléve hors PO
C §< @
No... T1 Préno... 12 Personnes de contact Archivé 2 Date d'arch...
Q a a Q )
s = | mswm Degey Eua personnes responsables 2 [ on |
# = | wesws Mignon Lilou Mignon Laurent @ m
oom | R P e - |
/S B 508 Nyssen Sarah Nyssen Sylvie L@ m
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