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Créer son centre de loisirs :

1. Création de la structure ou du péle :
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2. Possibilité de créer un site internet pour I’ensemble du centre social / ou des
ALSH (facultative)

I. Créer et gérer le site internet

Il faut modifier I'adresse afin de la rendre plus accessible aux parents (on peut aussi créer un QR
Code en passant par Colibri)
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Il faut ensuite configurer le site internet : Commentaires des parents, formulaire de contact ...
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Modifier I'apparence : photo de couverture ainsi que le ou le Logo.
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Octroyer I’ensemble des droits a un nouvel administrateur : pour de la cogestion ou du droit de
regard.

& Administrateurs

CTN VNE

Si vous le souhaitez, vous pouves inviter uns autre personne & gérer cet espace avec vous [elle aura les mémes droits que vous).

+ Inviter un nouvel administrateur

) Invitations envoyées
Code 15 E-mail Action

Aucune donnée disponible dans le tableau



ii. Créer une nouvelle page : Exemple Inscription
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Comnmuniquar  Commandar

+ Ajouter une page

O Presentsz votre établissement n créant des pages (Que vous powvez ranger dans des dossiers)
Vous pouvez créer autant de pages que vous souhaitez et y joindre des photos, des fichiers (fichiers son, PDF, textes ete) ainsi que des vidéos | Vous pouver également modifier Uordre des
pages et dossiers simplement par glsseridéposar des blocs

Il'y a la possibilité de mettre les fichiers d’inscription en format PDF, les flyers ainsi que les
informations globales du centre.

B B
Pages de votra site public

= Ajouter une page

O Presenter votre Stablissement en créant des pages {gue vous pouves ranger dans des dossiers|.
Wous pouver créer autant de pages que vous souhaitez st y joindre des photos, des fichiers [fichiers son, PDF, textes etc) ainsi que des videos | Vious pouvez sgalement modifier Uordre des
pages et dossiers simpl par gl des blocs.
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iii. Voir son site internet
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3. Création des groupes d’enfants : (Ici nous prenons le cas des centres de [oisirs)
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Recommencer la manipulation pour créer les autres groupes :

Le nouveau journal a 82 crée avec succes !

Tous les encadrants - x

= Créer unjournat

Les publications =t commentaires des journaux seront visibles id
Le groupe 6/8 ANS
Annge 2022-2023 1 .

Aucune publication
Fedé - E9000 Lille -
@ cTHvhE o q

4. QOctroyer les droits aux animateurs selon leur groupe d’enfant :
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Recommencer la manipulation pour les autres groupes :
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5. Modifier les différents options du journal :

Diverses possibilités : Commentaires, livres photos, publications des enfants, Agenda ...
Recommencer la manipulation pour chaque groupe.

W Lo e B ANE (022 7023

A =

Hou hou !l Hé ! Par ici !

Clext dommage. vous n'evex pas fini La

etz gudés avec nous

| j ° I . |
& Options de votrs journal )

© Conmmontases Ou fzans modération) (@) Cut avec moderestiony 0 (ore)
* Publications des enfants (@) Active Digcactive

= Agenda -:E,' Active Desactive

+ Cahier de trancmissions

Active MOND (@) Activé DUD

Drésactive
& Mediatheque (@) Active Désactivé
= Contact (@) Active Diesactive
= Mescages entre enfants Activé  ( § ) Désactiveé
Q Moteur de recherche Activé (@) Decactive

Enregistrer les modifications



6. Créer et fournir les codes d’accés pour parents :

TRBRBU DR P slicmtiois Mérbathique  Agends
bord - ¥

rapidement!

P e ®

Cobye
tranmmissons

=_ Lassez-vous guider pour tout compiendre

Commuares

Demiers utilizateurs rattacheds Demlers commentalres des familles

W Vous svez 1 utiicateur rattacné & votre emece. Etce que tout Ls monds 8 bien eu
son invitaton ?
£ W'hisitez pos b Las renvayer en cliquant icl |

Encadrant

A Voir tous ies utlisameurs (1)

Quelgues explications avant de continuer!
Weorts ez 2 fagons d'wtiliser votre journal flzs 2 zont sussi simples &)

Codes communs

Les parents dojvent £ insonme pour accéder =5 fnumal forésticn d'um compes > o
personnsl]

Leoode daocks n'ect demand® gu'ime seule forn pes beson de le reiens v v
L'duabeior ek créer bs bvre phaotes V v
I;;\;_‘::‘:::Irdc\' rerrseigrer b [iste dex evdanis jpdrene |es mdec x o
Ure medatfequs perennslle poor [educateur et |=s enfants v v
[lecaganis isme erdne sdoraieors et parents v L
Meraoars pAsme enire sdorsie e ot enfants s v
Les puhlications  les dvemements sont vibles par [ensemible do grouee w L
Les publicsticrs: & les dvbrmmants pevent Bre vnbles crinuement par 1 x v
= plusiess enfanis

Les erdsris peuvent particper aa mumal de facon diclarstie v x
Les efsets peuvent cominbues su jourmel de facon nominative x L

2 it e i
codles communs
Explications en vidéo !

Explication code commun :

https://www.youtube.com/watch?v=hiHXAhN5gEI&t=1s

Explication codes individuels :

https://www.youtube.com/watch?v=Q7r3go4toVI&t=3s

Codes individuels : permets de cibler
la communication a certains parents
et permets de faire des retours
individuels

Codes communs : permet de faire un
retour sur la journée de tous les
enfants du groupe. Pas de
publications individualisées.
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https://www.youtube.com/watch?v=Q7r3go4toVI&t=3s

Laissez-vous guider pour tout comprendre
rapidement |

MNon merci Clest parti | <

“otre choia bien éte pris en compte !
Wious pouve 2 vt =r les codes aux familles et leur soubaiter la bienvenue en ecrivant votre premiers
publication \ % Invitations familles [# Souhaiter la bienvenue

Le groupe 6/8 ANS (2022-2023 % 4
avechTN \?NE 4 : ] Toulel/Ton %

Suivez votre enfant tout au long de l'année!
C'est gratuit, simple et sécurisé.

Cette année, nous utilisons TouteMonAnnée pour partager la vie du groupe, les activités de votre
enfant, les moments de découverte et toutes les informations utiles de derniére minute !

&+ Créer votre compte prend moins d'une minute :

1. Rendez-vous sur www.toutemonannee.com avec votre navigateur préféré,

2. {Connectez-vous } ou (inscrivez-vous ) en indiguant votre e-mail et votre mot de passe personnel. Si vous
avez plusieurs enfants, une seule inscription est nécessaire.

3. Enregistrez votre code parents (celui ci ne vous sera plus utile ensuite), et voila | Y

& Code parents : 8xe5fv2s

Recommencer la manipulation pour chaque groupe.

Exemple Code a donner
aux parents des 6/8 ans :
8XE5FV2S
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Communiquer avec les parents :

a) Pour le coordinateur / directeur de service :

a. Communiquer avec les parents

i. Publication sur site internet

ToulaMensdanie 100

Yriterpor  Demisvepobilications =

55 Venez comme vous étes

=7 Ecrire une nouvelle publication

Titre

Concegae

:O'{\

* Sélectionner toutes les dasses

Contenu
@b Joindre des fichiers
ii. Publication sur un journal spécifique
Toutamoncinee (RN

WFitteer p  Demmwere pubilications

o5 Venez comme vous étes

A

Masquer Vauteur 7@
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Choisir le journal dans lequel nous souhiatons mettre un article.
=/ Ecrire une nouvelle publication o

Titre

Concerne

|

[ €5 NAUT

[ 12-18ans juillet - ADELINE WAL - 2022/2023
[ Les 3-5 ans - CTM WNE - 2022/2023

[ Les8-12 ans - CTN VNE - 2022/2023

Cliquer ensuite sur la croix « CS Naut » pour que la publication n’apparaisse que dans le journal des
8-12 ans.

=7 Ecrire une nouvelle publication °

Concerne

CSNAUT @ [ Les B-12 ans - CTN VNE - 2022/2023 3
# Sélectionner toutes les diasses

Contenu

iii. Envoi Message / Notification

TouleMononsie it vt ]

TG OV il

‘5’ = & :@, Qk {"@; @

N o
Jmae famlies

Putboanone

Statut Titre Date de création JF  Dated'envoi Statistigues Action
EE  rFermeturedy centre social Mercredi 29 Jun 2022 1121 Mercredi 20 Juin 2022 11:25 2 vues [ 2 destinataires = 0
[ = | Temps chaud Mardi 28 Juin 2022 10:38 Mardi 28 Juin 2022 10.43 2 vies | 2 destinataires = [0
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Choix d’envoyer dans tous les journaux, un seul ... Les enseighants ont en

&% MNouveau message

Pour qui ?

Wous avez selectionng 2 destinataires dont :

1parent Ofamille 1 enseignant 0O directeur

Sélectionner les destinataires
Parents Familles Enseignants Dhrecteurs
Les 3-5ans - CTN VNE - 2022/2023 @
s [ Tous lesjournaux
[ Les 3-5ans - CTH WNE - 2022/2023

[ LesB-1Zans- CTN VMNE - 2022/2023
[0 12-18 ans juillet - ADELINE WAL - 2022/2023

Nouveau message

Quoi ?
Titre du message (non inclus dans le message envoye)

ok

Contenu du message

ok

w:"’ loindre des fichiers (3 max.)

réalité les animateurs.

Il est possible de prévoir un message : Par exemple rappeler la date de fermeture du centre, les

grandes sorties ....

¥ MNouveau message

Quand ?

! E' Envoyer maintenant (délai de sécurité de & min)
Planifier l'envai & une date ulténeure

Définir plus tard (ce message sera enregistré en tant que brouilon)

o

>
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b) Pour le directeur ACM ou 'animateur référent -

1. Ecrire une publication basique avec photo ou non

a -= - Q. TN

cC\evseca®

s Enfants  Madintheque Agende o CMserde nfcners  Comenandes

4 ) Hou hou T Hé ! Par ici !

Cest dommage. vous faves cas fink le

e gilizs AT Repreadie b vl ¢

) i E e et
asnmtres | atiimtrens avs modnats | ot o ot |
YFiltrer pee  Oerabre oublicalons =

Aucune publication pour le momeant

=7 Ecrire une nouvelle publication 0

Titre

Pour la journes g
1 aolit 20225 12:00

Concerne

Contenu

s

-
‘ E’ & loindre des fichiers ' Masquer lauteur 7@
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2. Planifier les sorties dans I’agenda

Pour simplifier le remplissage de I'agenda, il faut modifier les différentes catégories (d’activités).

Semaine du 27 juin au 3 julllet 2022 =

< == i

Samedi 2 Juillet 2022

Ensuite on ajoute un évenement que I'on vient planifier dans I’'agenda :

I L T

Configurer  Commander

Tahtl;mm Publications  Les Enfants  Medisthaque Agenda tranamissions

~
Agenda IB' !! iallh ! i ll

raine du 27 juin au 3 juillet 2022 1 @

= Liste de wos cotdgorices -h

2 == = ===,
B i

Drerounverte du mesnce =]

Encsignermsnt moral & Civioiue

EPs

3. Envoyer un messaqges aux parents :

¥ Lo groups 69 ANS [2022.2023) - A

al = 4
\ — ‘] &
W = P =
Canierde | Cofigurer  Commancer

Tableaude  puplications  LesEnfants  Médiathéque  Agends tierde

ercher Plus recents v Retours 7 v Auteur 7 v B8
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Diverses solutions : Signature requise pour prouver leur lecture, réponse autorisée pour leur
permettre de nous répondre, réponse requise (obligatoire pour les parents) ...

# Ecrire dans le cahier de transmissions

Sections: Le groupe G/8 ANS =

Description

i
Srgnature requise
— + =
Réponse requise (@) Réponses autorisdes Réponses non autonsses
M Les Signaturss e 18s REelises e Sermeil Das Medudses Do LS parents gul rejoigresnt vOre espace opees Lenvol 0e Ce imessage
@y Ajoarter des hchiers
Aunnuler Enregistrer

4. Siun parentvient a nous écrire :

- @ CTNVNE-

.©

D0

< R AT R Cahisrde SN S MERTES
Tableaude Dubivatorn lesEfants Medathique  Agends | CEWEECE Confige Cornerianh

5. Voir les statistiques de notre journal : nombre de parents ayant visite,

commentaires des familles...

W gt i 002z 2073 - B @ - QG'.\*-:&-

Demiers UTLE3TEWE IATACNES ‘Dmum COMMENTaIres 08t ‘am\u-'l;

1z 1 ubbisateur ritache 3 voire etoace Ecton gue tout e monde 3 Sen
()
C y
]

son n?
T NBEsita pIs 3 15 IEWOYer 80 chquant i) |

2 CTNWNE
Ecadrent

& Voir tous les ilisateurs (1)

>
v AL PP sote dauips tatiztiques des visites (7 derniers jours| 0 Vizite ou total
b vous informe

B Tous zavorr sur e Uvre protos pour vous et tes familles!

Le L phoros de ['ade 2s2un souvene important powr Les families, Cest le témon
de3 appeenh33ages <t dos moments forts oc

Lennes
Et comine v e savez ceol sunsl I
pour nous ke moyen de francer N

TouteMonAnnee
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Charte d’utilisation : exemple

CHARTE D°UTILISATION
TouleMen e

hous ovons decds ceite annés de wous foke portoger ez momenis forts des voconces de

votre enfant via fe zite web =t Popploation mcbife TowieMondnnes.
Ceite application nous permettro dars o0 espoce secuwrse de posier chotos =1 Textes 2t
ge= metire & disposition differents documenis duromt toote lesvooono=s

Parents, nous engageons a:
CONFIDENTIALITE :

Lidenithiant =t le rct de posie oo ows gver o poor oS cormecter sont des formioboens
nominciies =t sirictement peroorrall=s. Bn quoon ooz woor ne dever b= communicuer

PHOTOGCRAPHIES :

En utlzont ToutekonAnrde veor occephar gus

- wodre-enfant sof phyriogrophie {s=sl ow =n groupel par ks orofessionnels ce centre sodocl
MHoutius

- cez photegrophies sotent publiges dors ke grosce de wobre ardords sor Touteonannes, &t tors
vizibles par las aobres porents du grocpes BLSH de vobre andond.

Wl YoUS angIges &n ooire & ne por ciffuses ez phciogrophies préseni=n® sir Popphications
Four roppel, Forfide 3-du Cod= Civil prédse t« Thocun o deaf ou respect de so e priviel TToube
percoree seut inbrdire s reprodiocton de sz trafs [ Test 8 cend ool reprodui! image
fopparter lo preuve de Fouioriostian = Lopplicotion cing gue |= oenire= socks Mot 5=
deghargent de toote recponzobdis, o one ghoto venol & &re difuzes

Autorisations :

J=  soyzsigne(e) HodomeMordes .  pareyt  de=
TR et i— e otteste o ThormEur auloriser e ceEntne
socidl & diffuzer k=3 phoics d& mon enfant sur Fopoloaticn TouteMonannee

D= plus, f= Fiengope 9 respecher b= concitors: o-dessus et noiorenent & e pas diffuser
publiguement (noiomment k= réspouy sodoud 185 photos o1 /g vigeos gul me sont accessibies
sur TowbeMordnres aincl que i code digocks fosny

Fat g Le Signobure

18



	Créer son centre de loisirs  :
	1. Création de la structure ou du pôle :
	2. Possibilité de créer un site internet pour l’ensemble du centre social / ou des ALSH (facultative)
	i. Créer et gérer le site internet
	ii. Créer une nouvelle page : Exemple Inscription
	iii. Voir son site internet


	3. Création des groupes d’enfants : (Ici nous prenons le cas des centres de loisirs)
	4. Octroyer les droits aux animateurs selon leur groupe d’enfant :
	5. Modifier les différents options du journal :
	6. Créer et fournir les codes d’accès pour parents :

	Communiquer avec les parents  :
	a) Pour le coordinateur / directeur de service :
	a. Communiquer avec les parents
	b) Pour le directeur ACM ou l’animateur référent :

	1. Ecrire une publication basique avec photo ou non
	3. Envoyer un messages aux parents :
	4. Si un parent vient à nous écrire :
	5. Voir les statistiques de notre journal : nombre de parents ayant visité, commentaires des familles…

	Charte d’utilisation : exemple

