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FICHE PRATIQUE TEMPS COLLECTIFS

1. Comment créer un temps collec�fs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collec�fs

Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Nouveau temps collec�f” 

Etape 2 : Remplir les éléments tels que “Nom - Date(s) - Type - Lieu -Relais - Heures début et Fin”
Puis cliquer sur Valider.

2. Comment inscrire des personnes à un temps collec�fs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collec�fs

Etape 1 : Cliquez sur le bouton “Inscrire à un ou plusieurs temps collec�fs”
Sinon, cliquer sur le bouton Inscrire qui se trouve sur le calendrier.

En cliquant sur le bouton “Inscrire à un ou plusieurs temps collec�fs”, il faudra faire en 
amont une recherche sur l’atelier ou réunion, le lieu et si besoin la période puis rechercher. 

Etape 2 : Cocher l’(es) anima�on(s) qui concerne ce�e inscrip�on et sélec�onner en dessous 
les personnes à pré-inscrire.



En cliquant sur le bouton “Inscrire”, qui se trouve dans le calendrier, il faudra simplement venir
sélec�onner les personnes à pré-inscrire.
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Etape 3 : Récupérer les personnes à pré-inscrire à ce temps collec�fs. Si vous avez inscrit une personne
par erreur dans votre temps collec�fs, vous avez une corbeille qui se trouve à gauche du nom de l’am
et qui vous permet ensuite de re�rer ce�e personne de votre temps collec�fs.

Etape 4:  Vous avez 2 possibilités d’enregistrement :
1. enregistrer l’inscription = Vous permet de valider votre inscrip�on et de revenir à l’agenda.
2. enregistrer l’inscription et valider les présences = Vous permet de valider votre inscrip�on et ensuite
d’être redirigé dans la par�e “Valida�on des présences “afin de valider votre temps collec�fs.

Légende des îcones pour l’inscrip�on aux temps collec�fs.



3. Comment créer un groupe :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Ges�on des groupes temps collec�fs

Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Ajouter”.

Etape 2 : Inscrire le nom du groupe et choisir le relais concerné par ce groupe.

4. Comment visualiser la liste des temps collec�fs déjà créé :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Liste des temps collec�fs

Vous avez la possibilité de visualiser les temps collec�fs déjà créés avec le nombre de place
pour les pré-inscrip�ons.
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Etape 3 : Cocher les personnes qui seront dans ce groupe puis valider
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5. Comment valider les présences à un temps collec�fs :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Agenda des temps collec�fs

Etape 1 : Cliquer sur le bouton “Valider les présences”
ou “Valider” qui se trouve sur le calendrier.

Etape 2 : Si des personnes ont été pré-inscrites en amont, elles apparaitront directement
dans les cases correspondantes (ASMAT-ENFANTS-PARENTS etc...).
Si une personne n’est pas venu à l’anima�on, il faudra simplement cliquer sur la corbeille.
Si vous devez rajouter une personne supplémentaire, il faudra penser à la rechercher pour l’ajouter.

Etape 3 : Si vous avez des personnes présentes à l’anima�on mais qui ne sont pas enregistrées
dans votre logiciel, vous avez la possibilité d’u�liser la saisie “Quan�ta�ve”. Elle vous permet
de comptabiliser le nombre total en fin d’année, mais pas le nombre de personne différentes.



6. Visualiser l’historique des temps collec�fs validés :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Historique des temps collec�fs

Vous avez la possibilité de faire un filtre sur le relais et sur l’année si vous le souhaitez.
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Il est possible de faire l’export des données dans un fichier excel.
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7. Impressions :

GESTION TEMPS COLLECTIFS --> Impressions

5 types de documents peuvent être imprimés concernant les temps collec�fs.

Pour le tableau qui s’éditera dans le planning des temps collec�fs, vous pouvez choisir
ce que vous souhaitez afficher : “Lieu - Date - Anima�on - Horaire - Ac�vité - Détails public”.

Il est important, en amont des impressions, de penser à paramétrer vos textes, logos, en-têtes etc...
Pour ce paramétrage, il faut aller dans Paramétres --> 22- Divers
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Impression planning de temps collec�fs : Permet d’imprimer un planning des temps collec�fs,
par rapport à une période donnée, un relais, un type, un lieu ou encore une ac�vité.

Visualisa�on du planning avant impression ou enregistrement pour envoi par courriel ou courrier
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Impression d’une liste nomina�ve : Permet d’imprimer une liste nomina�ve des personnes ayant
validées leur présence à une anima�on.

Visualisa�on du fichier excel avec le nom de l’asmat, la commune d’habita�on, le nombre de fois
qu’elle est venue aux temps collec�fs et le détail pour chaque anima�on.
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Impression d’une liste des groupes : Permet d’imprimer une liste des groupes que nous avons créés.

Visualisa�on de la liste des groupes que nous avons sélec�onnés
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Impression d’une liste d’émargement : Permet d’imprimer une liste d’émargement, pour une réunion
prévue par le relais par exemple et que l’on souhaite faire signer les par�cipants.

Visualisa�on de la liste d’émargement, vous pouvez ensuite l’imprimer



11

Impression d’une a�es�on de présence : Permet d’imprimer une a�esta�on de présence, celle-ci
peut être demandée par un Assistant Maternel par exemple, pour jus�fier des forma�ons, anima�ons
 dont il/elle a bénéficié.

Vous choissirez votre ram ainsi que de la date, le logiciel vous proposera plusieurs noms
de personnes présentes sur la période choisie. Il faut ensuite cocher la personne dont nous souhaitons 
une a�esta�on de présence.

Visualisa�on de l’a�es�on de présence, vous pouvez ensuite l’imprimer ou la télécharger


