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PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554451Préambule

Généralités

La gestion des visiteurs de Solidarité Chômeurs s'effectue en enregistrant leur profil sur une fiche à partir de laquelle sont suivis
· leurs documents individuels (CV, lettre de motivation),

· leurs visites,
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554464les actions entreprises,
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554464leurs rendez-vous avec leur accompagnant ou conseiller micro-entreprise.
PRIVATE ForeHelp Style ID=33554556
Organisation des données
Le programme de l'application GV est le fichier GV.accdb, installé sur chaque poste de travail avec les fichiers images des logos de l'association.
Les données sont dissociées du programme. Elles sont stockées sur un seul poste, le serveur de données, dans le fichier GV_Tables.accdb

Les documents (CV, lettres de motivation) des visiteurs sont stockés sur ce même poste, dans un répertoire subdivisé en autant de répertoires que de visiteurs, nommés Nom Prénom du visiteur.
PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554462Groupes d'utilisateurs

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554556Chaque utilisateur de GV est affecté à un groupe d'utilisateurs. Alors qu'un utilisateur peut visualiser et utiliser la totalité des données, le groupe auquel il est affecté détermine les opérations de création et modification de données qu’il peut effectuer

Trois groupes d'utilisateurs sont définis :PRIVATE ForeHelp Underline value=1

PRIVATE ForeHelp Underline value=0
· PRIVATE ForeHelp Underline value=1

PRIVATE ForeHelp Underline value=0Bénévoles : Les utilisateurs de ce groupe gèrent les dossiers et le suivi des visiteurs
Ils ne peuvent pas modifier les listes de codes et libellés.
· Administrateurs : Les utilisateurs de ce groupe peuvent procéder à toutes les opérations d'enregistrement et modification..

· Observateurs : Les utilisateurs de ce groupe ont la visibilité complète de l'application, mais ne peuvent procéder à aucune opération d’enregistrement ou modifications
Ils peuvent imprimer et exporter les listes de visiteurs et de leurs suivis.

PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554462Gestion des utilisateurs

Les utilisateurs sont créés et gérés par les administrateurs de l'application à l'aide de la commande "Gestion des utilisateurs" du menu Administration qui permet de

· définir de nouveaux utilisateurs

· modifier les affectations des utilisateurs aux groupes d'utilisateurs

· supprimer des utilisateurs
Pour définir un nouvel utilisateur
· Taper le nom du nouvel utilisateur dans l'en-tête de la liste des utilisateurs.

· Sélectionner son groupe d'appartenance (initialisé par défaut sur le groupe des observateurs).

· Cliquer sur le bouton Appliquer : L'utilisateur est créé avec un mot de passe identique à son nom en minuscules.

Pour modifier l'affectation d'un utilisateur à un groupe

· Sélectionner l'utilisateur dans la liste des utilisateurs.

· Sélectionner le nouveau groupe d'appartenance dans la liste des groupes.

· Cliquer sur le bouton Appliquer

Pour supprimer un utilisateur
· Sélectionner l'utilisateur dans la liste des utilisateurs.

· Cliquer sur le bouton Supprimer.

Pendant toutes ces opérations, le bouton Annuler permet d'annuler toutes les sélections et saisies de l'opération en cours.

PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554462Mot de passe utilisateur

Un utilisateur peut supprimer ou modifier son mot de passe en double-cliquant sur son nom affiché en bas du formulaire Menu Général : Le formulaire "Changement du mot de passe" s'affiche, sur lequel

· Tapez le mot de passe actuel de l'utilisateur (ou laissez la zone vide si aucun mot de passe n'est défini) et deux fois le nouveau mot de passe (ou laissez les zones vides pour supprimer le mot de passe).

· Cliquez sur le bouton Appliquer

PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554462Liste des bénévoles

La liste des bénévoles est affichée par la commande "Liste des bénévoles" du menu général

Outre l'enregistrement des coordonnées des bénévoles, cette liste est utilisée pour

· indiquer leurs fonctions (accompagnateur, conseiller micro-entreprise, formateur informatique, formateur entretiens),
· affecter automatiquement les nouveaux bénévoles au groupe d'utilisateurs "bénévoles".
Les cases à cocher de l'en-tête du formulaire permettent de cacher ou rendre visibles les téléphones et adresses courriel d'une part, les adresses postales d’autre part.

La liste est mise à jour par les administrateurs de l'application. Pour la modifier

· Presser le bouton M

· Supprimer, modifier ou ajouter un bénévole : Nom, prénom, fonctions, coordonnées.
Une modification d'un nom est répercutée sur tous les formulaires concernés

Une suppression

· transforme les références à ce bénévole en "ancien bénévole",
· supprime l'accès du bénévole à l'application.
Un ajout provoque l'affectation du nouveau bénévole au groupe d'utilisateurs "bénévoles".
Cette affectation n'est pas affichée et n'est pas modifiable sur cette liste. Pour la modifier, utiliser la commande "Gestion des utilisateurs" du menu Administration.
Chapitre 1 : Manipulation des Formulaires et Etats

Navigation entre formulaires

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554538Au lancement de GV, le menu d'accès aux formulaires apparait PRIVATE ForeHelp Style ID=33554501dans un formulaire "Menu Général"

L'activation d'une commande du formulaire "Menu Général" provoque l'ouverture, c'est à dire l'affichage, du formulaire correspondant.

L'ouverture d'un second formulaire ne provoque pas la fermeture du formulaire déjà ouvert, sauf pour les formulaires de sélection d'une fiche qui se ferment automatiquement après sélection, et dans le cas de PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778211jeux de formulairesJeux_Formulaires. L'ouverture successive de plusieurs formulaires résulte donc en une série de formulaires ouverts :

· Le dernier formulaire ouvert est le formulaire actif, c'est à dire le formulaire sur lequel les opérations s'effectueront

· Pour activer un autre formulaire ouvert, cliquer dessus ou sélectionner le dans le menu Fenêtre ou dans la barre des applications ouvertes (généralement en bas de l'écran)

· Pour fermer un formulaire

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554463Activer le formulaire comme indiqué ci-dessus.
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554463Cliquer sur la croix du coin supérieur droit du formulaire ou actionner la commande Fermer si elle existe.PRIVATE ForeHelp Underline value=0

PRIVATE ForeHelp Blink value=0

PRIVATE ForeHelp Scaps value=-1
En dehors d'une navigation entre formulaires par les menus, les formulaires peuvent contenir des boutons d'appel de nouveaux formulaires. Par exemple, le formulaire de la liste des visiteurs contient un bouton d'appel du formulaire des fiches visiteurs qui, actionné, ouvre ce formulaire initialisé sur la fiche du visiteur sélectionné dans la liste.

Dans ce cas, le formulaire ainsi ouvert s'ajoute aux formulaires déjà ouverts.

PRIVATE ForeHelp xTarget ID=33555675

PRIVATE ForeHelp Underline value=0

PRIVATE ForeHelp Underline value=0Cas des jeux de formulaires

Certains formulaires sont gérés par le même formulaire de base de GV ou sont exclusifs les uns des autres. Dans ce cas, l'ouverture d'un formulaire d'un jeu de formulaires provoque la fermeture du formulaire du même jeu éventuellement déjà ouvert.

Un seul jeu de formulaires existe dans cette version 1.0 : Les diverses listes de codes et libellés.
PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554542Modes Visualisation et Modification des formulaires

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554556Un formulaire est ouvert en mode Visualisation ou en mode Modification
PRIVATE ForeHelp Style ID=33554500En mode Visualisation, aucun ajout, modification ou suppression d'enregistrement n'est possible.

Les ajouts, modifications et suppressions d'enregistrements ne sont possibles que par le passage du formulaire en mode Modification.

Si des modifications sont possibles, un bouton M est affiché sur le bord droit de l'en-tête du formulaire. L'activation de ce bouton fait passer le formulaire du mode Visualisation (bouton non enfoncé marron) au mode Modification (bouton enfoncé rouge) et vice-versa. En mode Modification,

· Les zones sur fond blanc sont les zones modifiables, fond qui devient jaune lorsque le curseur y est positionné. Lorsque la zone présente une flèche à son extrémité droite, il s'agit d'une liste de sélection et non d'une zone de saisie.

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554543Les boutons Supprimer et Nouveau de la barre d’outils et / ou des boutons de modification dans l'en-tête du formulaire sont activés, permettant la suppression et l’ajout d'enregistrements.

Note : Les ajouts, modifications et suppressions d'enregistrements ne sont possibles que par les utilisateurs autorisés. Ces autorisations sont octroyées par l'intermédiaire du PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16777298groupe d'utilisateursGroupes_d_utilisateurs auquel l'utilisateur est affecté. Si l'utilisateur n'est pas autorisé à effectuer des modifications sur le formulaire, le bouton M n'apparaît pas et le formulaire reste en mode Visualisation.

Les règles d'ajout, suppression et modification d'enregistrements sont décrites avec chaque formulaire.

PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554468Menu et barre d’outils
PRIVATE ForeHelp Style ID=33554556Au lancement de GV, le menu d'accès aux formulaires apparait dans le formulaire "Menu Général" et une barre d'outils est affichée en haut de l'écran

La barre d'outils permet d'actionner les opérations suivantes sur le formulaire actif :
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554549Mise en page / Aperçu avant impression / Impression d'un formulaire"

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554550Couper / Copier / Coller

· Tri d'une colonne d'une liste.
· Recherche dans une liste

· Gestion de filtres sur une liste
· Suppression / Ajout d’une fiche

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554500
Impression et exports d'un formulaire

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554556Les PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778582formulairesTypes_de_formulaires>détail peuvent être imprimés lorsqu'ils sont en PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778223mode VisualisationModes_Visu_et_Modif>détail 
Les PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778238formulaires contenant une listeTypes_de_formulaires>détail peuvent être exportés sous la forme d'une feuille MS Excel.

PRIVATE ForeHelp Style ID=33555261S'il s'agit d'un formulaire dont le contenu est restreint suite à une sélection des enregistrements, seuls les enregistrements sélectionnés sont imprimés ou exportés.

Pour imprimer un formulaire

· Pour une impression contrôlée, actionner le bouton Imprimer de la barre d’outils : une fenêtre de dialogue permet alors de sélectionner l'imprimante et de spécifier les pages et le nombre de copies à imprimer.

· Pour une impression directe, actionner le bouton Imprimer du formulaire : l'impression d'une copie de toutes les pages est immédiate sur l'imprimante par défaut du poste de travail.

Deux opérations préalables permettent une personnalisation de l'impression :

· PRIVATE ForeHelp Underline value=1Aperçu avant impressionPRIVATE ForeHelp Underline value=0 : En actionnant le bouton "Aperçu avant impression" de la barre d’outils, le formulaire est affiché tel qu'il sera imprimé avec un menu complet qui permet en particulierde

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555053zoomer l'aperçu

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555053afficher une ou plusieurs pages

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555053modifier la mise en page

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555053lancer l'impression
· PRIVATE ForeHelp Underline value=1Mise en pagePRIVATE ForeHelp Underline value=0 : Chaque formulaire a une mise en page par défaut.
Cette mise en page peut cependant être modifiée en actionnant le bouton "Mise en page" de la barre d’outils. Une fenêtre de dialogue est alors affichée, comportant trois onglets permettant de redéfinir

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554992les marges

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554992l'orientation de la page et l'imprimante

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554992le nombre de colonnes et leur disposition

Pour exporter un formulaire de type liste sur une feuille Excel

· Actionner le bouton "Excel" de la barre d’outils : Une fenêtre de dialogue est alors affichée pour définir le nom et l'emplacement de la feuille Excel à créer.

Modifications, suppressions, ajouts d'enregistrements

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554556Lorsqu'un formulaire est en PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16777353mode ModificationModes_Visu_et_Modif>détail, ses enregistrements peuvent être modifiés ou supprimés, et de nouveaux enregistrements peuvent être créés.

Suivant le formulaire et le contexte, une ou plusieurs de ces opérations peuvent être désactivées. Dans ces cas, les commandes correspondantes n'apparaissent pas ou sont désactivées.

Les commandes de ces opérations sont décrites ci-dessous :

PRIVATE ForeHelp Underline value=0Suppression d'un enregistrementPRIVATE ForeHelp Underline value=1
PRIVATE ForeHelp Underline value=0Pour supprimer l'enregistrement sélectionné d'un formulaire de type liste ou l'enregistrement affiché d'un formulaire de type fiche
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Cliquer sur le bouton "Supprimer" de la barre d’outils.
PRIVATE ForeHelp Style ID=33554537Un message demandant la confirmation de la suppression est alors généralement affiché.

PRIVATE ForeHelp Underline value=0Modification d'un enregistrementPRIVATE ForeHelp Underline value=0
Pour modifier l'enregistrement sélectionné d'un formulaire de type liste ou l'enregistrement affiché d'un formulaire de type fiche

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Taper les nouveaux textes dans les zones de saisie

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Sélectionner les nouveaux items dans les listes déroulantes

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Cocher les éventuels indicateurs

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554537L'enregistrement est mis à jour automatiquement lorsque vous sélectionnez ou passez à un autre enregistrement. Vous pouvez néanmoins provoquer la mise en à jour immédiate en actionnant le bouton Enreg. du formulaire.

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554537Pour annuler une modification suite à une manipulation erronée

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554587Presser la touche Echap

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554537Pour annuler l'ensemble des modifications apportées à une fiche

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554587Actionner la commande "Annuler" du formulaire (ou cliquer sur le bouton correspondant de la barre d’outils)PRIVATE ForeHelp Underline value=0

PRIVATE ForeHelp Blink value=0

PRIVATE ForeHelp Scaps value=-1
PRIVATE ForeHelp Underline value=0Ajout d'un nouvel enregistrementPRIVATE ForeHelp Underline value=0
Pour ajouter un nouvel enregistrement

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Actionner la commande correspondante du formulaire ou cliquer sur le bouton "Nouveau" de la barre d’outils.
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Ou presser le bouton à droite des boutons de déplacement en bas du formulaire s'il est affiché

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554537Deux cas peuvent alors se présenter

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555250Une nouvelle ligne s'affiche sur le formulaire de type liste

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555250Un formulaire de type fiche s'affiche sur lesquels vous tapez ou sélectionnez les données du nouvel enregistrement.

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554537L'enregistrement du nouvel enregistrement et les annulations des saisies s'opèrent alors comme pour une modification de l'enregistrement.

PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554512PRIVATE ForeHelp Style ID=33554486PRIVATE ForeHelp Underline value=0PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554516

PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554528Tri des lignes d’une liste

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554556Pour trier les lignes du formulaire actif :

· Positionner le curseur sur le champ sur lequel opérer le tri.

· Cliquer sur le bouton Tri Ascendant (A/Z) ou Tri Descendant (Z/A) de la barre d’outils.

Ces commandes de tri sont aussi accessibles en cliquant sur le bouton droit de la souris.

Filtres de sélection sur une liste

PRIVATE ForeHelp Style ID=33555414

PRIVATE ForeHelp Underline value=1

PRIVATE ForeHelp Underline value=0

PRIVATE ForeHelp Underline value=1La sélection d'un sous-ensemble des lignes d'un formulaire peut s'effectuer en utilisant deux types de filtres différentsPRIVATE ForeHelp Underline value=0
PRIVATE ForeHelp Underline value=1Filtre par sélection

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554500PRIVATE ForeHelp Underline value=0Le critère de sélection est le contenu d'un champ du formulaire : seront sélectionnées les lignes de même contenu, complet ou partiel :
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Sélectionner le champ sur lequel la sélection doit s'opérer : le critère de sélection est le contenu de ce champ

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Si la sélection doit s'effectuer sur une partie du contenu de ce champ, sélectionner cette partie

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Cliquer sur le bouton "Filtrer par sélection" de la barre d’outils
Cette commande est aussi accessible en cliquant sur le bouton droit de la souris.

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Si la sélection doit s'effectuer sur un terme différent du contenu du champ,

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554587Cliquer sur le bouton droit de la souris

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554587S'il s'agit d'un champ texte, taper le texte critère de sélection dans la commande "Filtrer pour"
Utilisez un point d'interrogation (?) pour désigner un caractère quelconque ou un astérisque (*) pour désigner une chaîne de caractères quelconque. Par exemple, gr?s trouve "gras" et "gris" ; bl* trouve "blanc", "blé" et "bleu".

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554587S'il s'agit d'un champ oui / non, taper oui ou non (ou vrai ou faux) dans la commande "Filtrer pour"

· S'il s'agit d'un champ numérique ou date, taper une expression telle que > 0, <= 150, > 01/01/2010 (date entière en format jj/mm/aaaa), etc. dans la commande "Filtrer pour"

· Pour filtrer les enregistrements autres que ceux contenant la valeur sélectionnée, activer la commande "Filtrer hors sélection"

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554587Presser la touche Entrée, ou cliquer sur le bouton "Filtrer par sélection" de la barre d’outils

PRIVATE ForeHelp Underline value=1Filtre par formulaire

PRIVATE ForeHelp Style ID=33555261PRIVATE ForeHelp Underline value=0Le critère de sélection est l'ensemble des contenus des champs du formulaire : seront sélectionnées les lignes dont le contenu de chaque champ est identique à ceux du formulaire de sélection :
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586 Cliquer sur le bouton  "Filtrer par formulaire" de la barre d’outils

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586Dans le formulaire vide qui s'affiche, entrer les contenus des champs sur lesquels la sélection doit s'opérer.
Utilisez un point d'interrogation (?) pour désigner un caractère quelconque ou un astérisque (*) pour désigner une chaîne de caractères quelconque. Par exemple, gr?s trouve "gras" et "gris" ; bl* trouve "blanc", "blé" et "bleu".

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554586 Cliquer sur le bouton "Appliquer le filtre" de la barre d’outils.

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554488Les commandes "Filtrer par formulaire" et "Appliquer le Filtre" sont aussi accessibles en cliquant sur le bouton droit de la souris.

PRIVATE ForeHelp Style ID=33555415

PRIVATE ForeHelp Underline value=1Activation et désactivation du filtre de sélection

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554500PRIVATE ForeHelp Underline value=0Lorsque les lignes d'un formulaire sont sélectionnées par application d'un filtre, cela apparaît dans la barre d’outils où le bouton "Filtre" est enfoncé
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554533Pour désactiver la sélection, cliquer sur le bouton "Afficher tous les enregistrements" de la barre d’outils.
Vous pouvez aussi actionner la commande ou le bouton "Appliquer / Supprimer le filtre" qui agissent en bascule Appliquer / Supprimer, ou cliquer sur le bouton droit de la souris pour accéder à ces commandes..

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554517Une fois désactivé, le filtre existe toujours et vous pouvez le re activer avec le bouton "Appliquer le Filtre" de la barre d’outils

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554517Pour désactiver définitivement un filtre,

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555551Actionner "Filtrer par formulaire"

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555551Effacer tous les champs

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555551Actionner "Appliquer le filtre" : Le filtre est alors désactivé, ainsi que le bouton "Appliquer le filtre".

PRIVATE ForeHelp xTopic ID=33554535Recherche sur une liste

PRIVATE ForeHelp Style ID=33554556

PRIVATE ForeHelp Underline value=1

PRIVATE ForeHelp Underline value=0

PRIVATE ForeHelp Underline value=1

PRIVATE ForeHelp Underline value=0

PRIVATE ForeHelp Underline value=1

PRIVATE ForeHelp Underline value=0La fonction Recherche permet de rechercher les lignes du formulaire liste actif qui contiennent dans un champ donné ou dans n'importe quel champ un texte donné.PRIVATE ForeHelp Underline value=1

PRIVATE ForeHelp Underline value=0
Alors que les PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16777289filtres de sélectionFiltres_de_s_lection_des_enregistrements>détail permettent de limiter les lignes visibles dans un formulaire liste, la fonction Recherche ne limite pas les lignes du formulaire, mais saute de ligne en ligne répondant aux critères de recherche.

Pour effectuer une recherche

· Sélectionner le champ sur lequel doit s'effectuer la recherche

· Cliquer sur le bouton "Recherche" de la barre d’outils.
Cette commande est aussi accessible en cliquant sur le bouton droit de la souris.

· Dans la boite de dialogue affichée, taper le texte de recherche.
Utilisez un point d'interrogation (?) pour désigner un caractère quelconque ou un astérisque (*) pour désigner une chaîne de caractères quelconque. Par exemple, gr?s trouve "gras" et "gris" ; bl* trouve "blanc", "blé" et "bleu".

· Sélectionner le sens de la recherche (haut, bas, tous).

· Sélectionner l'emplacement du texte de recherche (champ entier, n'importe où dans le champ, au début du champ).

· Utiliser les options pour la prise en compte ou non des majuscules et des formats de champ.

· Cliquer sur le bouton Suivant pour passer d'un enregistrement répondant aux critères de recherche à l'autre

Restriction

· La fonction Remplacer qui apparaît dans la fenêtre de dialogue n'est pas adaptée à GV. Son utilisation peut conduire à des messages d'erreurs inappropriés.

Chapitre 2 : Gestion des visiteurs
La gestion des visiteurs de Solidarité Chômeurs s'effectue en enregistrant leur profil sur une fiche à partir de laquelle sont suivis

· leurs documents individuels (CV, lettre de motivation),

· leurs visites,

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554464les actions entreprises,

· Leurs rendez-vous avec leur accompagnant ou conseiller micro-entreprise.

Fiche visiteur

La fiche d'un visiteur est affichée

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180soit par la commande "Fiche d'un visiteur" du menu général, auquel cas un formulaire de sélection est d'abord affiché pour sélectionner le visiteur..

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180soit par la commande Fiche Visiteur d'un formulaire sur lequel un visiteur est sélectionné.

· soit par sélection du visiteur dans la liste déroulante des visiteurs sur la fiche d'un autre visiteur.

La fiche visiteur est alors affichée en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778528VisualisationModes_Visu_et_Modif>détail. Si l'utilisateur est autorisé à y apporter des modifications et à enregistrer de nouveaux visiteurs, un bouton M permet de passer en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778755ModificationModes_Visu_et_Modif>détail.

En mode Modification, les zones sur fond blanc sont les zones modifiables, fond qui devient jaune lorsque le curseur y est positionné. Lorsque la zone présente une flèche à son extrémité droite, il s'agit d'une liste de sélection et non d'une zone de saisie

La fiche comporte sept onglets : Adresses, Situation familiale, Formation, Cours internes, Emploi, Situation administrative, SGES.

Règles de gestion

Les visiteurs sont enregistrés dans GV avec les règles suivantes :

· N° de visiteur : Il  est généré automatiquement lors de l'enregistrement du visiteur.

· Le nom, le prénom, la date de naissance, la nationalité, l'adresse postale et le niveau d'études sont obligatoires.

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554779

PRIVATE ForeHelp Underline value=1 Nom et Prénom : Ils sont automatiquement normalisés pour détection des homonymes.

· Le nom est mis en majuscules sans accent, excepté les particules "de" et "la" qui restent tels que saisis.
· Les deux termes d'un prénom composé sont séparés par un tiret et la première lettre de chaque terme est mise en majuscule.
· En cas de détection d’homonymes lors de la modification ou l'ajout d'un membre, la liste des homonymes est affichée pour contrôle et validation ou refus de l'ajout ou modification.

· Dates : Elle doivent  être saisies sous le format "jjmmaaaa", les séparateurs entre jour, mois, année étant générés automatiquement.
· Adresses :.
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33554779

PRIVATE ForeHelp Underline value=1Code postalPRIVATE ForeHelp Underline value=0 : Ne doit comporter que des digits.
Si inconnu, taper d'abord le nom de la ville et double-cliquer sur le nom : Le code postal sera recherché et affiché.

· Ville : Elle est déduite automatiquement après saisie du code postal. Si non correcte un double-click sur le nom de la ville provoque l'affichage d'une liste déroulante contenant toutes les villes correspondant au code postal.

· Téléphones : Ils doivent être saisis sans espace entre les digits.

· Cours internes : Pour enregistrer l'inscription du visiteur à un cours interne, l'intitulé du cours et le choix du visiteur sont obligatoires.

· Emploi recherchés :

La saisie d'un emploi recherché provoque l'affichage automatique du type de métier officiel (code ROME) correspondants

· S’il y en a plusieurs, leur liste est affichée : Sélectionner l’un d’entre-eux
· S'il n'y en a aucun, le formulaire de recherche est affiché : Modifier l'orthographe de l'emploi recherché et lancer une nouvelle recherche.
· SGES : Pour enregistrer un emploi occasionnel SGES du visiteur, l'emploi et le niveau de compétence sont obligatoires.:

Commandes de navigation à partir d'une fiche

· La liste de sélection des visiteurs permet de sélectionner un autre visiteur

· La commande Documents provoque l'affichage de l'Explorateur Windows sur le répertoire des documents du visiteur..

· La commande Recherche provoque l'affichage du formulaire de recherche d’un visiteur.

· La commande Visites provoque l'affichage de la liste des visites du visiteur.

· La commande Actions provoque l'affichage de la liste des actions et commentaires enregistrées pour le visiteur.

· Si un accompagnement et / ou un projet micro-entreprise est défini, la commande Suivi correspondante provoque l'affichage de la liste des rendez-vous pris pour l'accompagnement ou le projet micro-entreprise..

Recherche d’un visiteur
Ce formulaire s'affiche sur activation
· soit d’une des commandes "Fiche d'un visiteur" et "Visites d'un visiteur" du menu général.
· soit de la commande "Recherche" d'une fiche visiteur.
La recherche de la fiche peut s'effectuer en tapant tout ou partie de son nom, localité ou numéro

La partie du nom, de la localité, du numéro n'est pas uniquement le début du terme, mais aussi toute partie à l'intérieur du terme. Ainsi, PONT dans le nom sélectionne tous les visiteurs ayant PONT dans leur nom, mot entier ou non, par exemple DUPONT et DUPONTEL

· Si la recherche ne trouve qu'une fiche, elle est affichée automatiquement

· Si la recherche trouve plusieurs fiches, leur liste est affichée et vous y sélectionnez celle recherchée en cliquant sur son nom

Visites d’un visiteur

La liste des visites d'un visiteur est affichée

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180 soit par la commande "Visites d'un visiteur" du menu général, auquel cas un formulaire de sélection est d'abord affiché pour sélectionner le visiteur,

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180soit par la commande Visites de la fiche du visiteur.

· soit par sélection du visiteur dans la liste déroulante des visiteurs.

La liste est alors affichée en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778528VisualisationModes_Visu_et_Modif>détail. Si l'utilisateur est autorisé à y apporter des modifications et à enregistrer de nouveaux visiteurs, un bouton M permet de passer en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778755ModificationModes_Visu_et_Modif>détail.

Pour enregistrer une visite

· La date est initialisée par défaut à la date du jour. Elle peut être modifiée.
· Le bénévole est initialisé avec le nom de l'utilisateur. Un autre bénévole peut être sélectionné.
· Les motifs de la visite doivent être indiqués en cochant les cases appropriées.
Commandes de navigation à partir de la liste

· La liste de sélection des visiteurs permet de sélectionner un autre visiteur.

· La commande Fiche Visiteur provoque l'affichage de la fiche du visiteur.


Actions et observations

La liste des actions et observations au sujet d’un visiteur est affichée

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180soit par la commande Actions de la fiche du visiteur.

· soit par sélection du visiteur dans la liste déroulante des visiteurs.

La liste est alors affichée en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778528VisualisationModes_Visu_et_Modif>détail. Si l'utilisateur est autorisé à y apporter des modifications et à enregistrer de nouveaux visiteurs, un bouton M permet de passer en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778755ModificationModes_Visu_et_Modif>détail.

Pour enregistrer une visite

· La date est initialisée par défaut à la date du jour. Elle peut être modifiée.
· Le bénévole est initialisé avec le nom de l'utilisateur. Un autre bénévole peut être sélectionné.
· Actions et observations sont en texte libre.
Commandes de navigation à partir de la liste

· La liste de sélection des visiteurs permet de sélectionner un autre visiteur.

· La commande Fiche Visiteur provoque l'affichage de la fiche du visiteur.

Suivi de l’accompagnement

La liste des rendez-vous pour l'accompagnement d'un visiteur est affichée

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180 soit par la commande Suivi de la ligne Accompagnement de la fiche du visiteur.

· soit par sélection du visiteur dans la liste déroulante des visiteurs.

La liste est alors affichée en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778528VisualisationModes_Visu_et_Modif>détail. Si l'utilisateur est autorisé à y apporter des modifications et à enregistrer de nouveaux visiteurs, un bouton M permet de passer en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778755ModificationModes_Visu_et_Modif>détail.

Pour enregistrer un rendez-vous
· La date et l'heure doivent être saisies sous le format "jjmmaaaahhmm", les séparateurs entre jour, mois, année, heure et minutes étant générés automatiquement.

· La case Non vu doit être cochée si le visiteur ne s'est pas présenté.
· La synthèse et les actions doivent être sélectionnées dans les listes déroulantes.
· Les remarques sont en texte libre.
Commandes de navigation à partir de la liste

· La liste de sélection des visiteurs permet de sélectionner un autre visiteur.

· La commande Fiche Visiteur provoque l'affichage de la fiche du visiteur.

Suivi du projet micro-entreprise

La liste des rendez-vous pour le projet micro-entreprise d'un visiteur est affichée

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180 soit par la commande Suivi de la ligne Micro-entreprise de la fiche du visiteur.

· soit par sélection du visiteur dans la liste déroulante des visiteurs.

La liste est alors affichée en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778528VisualisationModes_Visu_et_Modif>détail. Si l'utilisateur est autorisé à y apporter des modifications et à enregistrer de nouveaux visiteurs, un bouton M permet de passer en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16778755ModificationModes_Visu_et_Modif>détail.

Pour enregistrer un rendez-vous
· La date et l'heure doivent être saisies sous le format "jjmmaaaahhmm", les séparateurs entre jour, mois, année, heure et minutes étant générés automatiquement.

· La case Non vu doit être cochée si le visiteur ne s'est pas présenté.
· L’action doit être sélectionnée dans la liste déroulante.
· Les remarques sont en texte libre.
Commandes de navigation à partir de la liste

· La liste de sélection des visiteurs permet de sélectionner un autre visiteur.

· La commande Fiche Visiteur provoque l'affichage de la fiche du visiteur.

Liste des visiteurs
La liste des visiteurs est affichée uniquement en mode PRIVATE ForeHelp xHotspot ID=16777503VisualisationModes_Visu_et_Modif
· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180soit par la commande "Liste des visiteurs" du menu général : Tous les visiteurs sont listés

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180soit par la commande Liste du formulaire de sélection de plusieurs visiteurs : Seules les visiteurs sélectionnés sont listés

Colonnes de la liste

Les cases à cocher de l'en-tête du formulaire permettent de cacher ou rendre visibles les colonnes de la liste. Les colonnes Nom, Prénom, Dates d'inscription, de dernière mise à jour et de dernière visite sont toujours visibles et ne peuvent pas être cachées.
Toutes les informations de la fiche visiteur ne sont pas affichables.
Commandes d’export Excel
PRIVATE ForeHelp Underline value=0

PRIVATE ForeHelp Blink value=0

PRIVATE ForeHelp Scaps value=-1 Ces deux commandes provoquent l'export de la liste des visiteurs affichés sur une feuille Excel.
· -  La commande sans indication C exporte les seules colonnes affichées.
-  La commande avec indication C exporte tous les attributs des visiteurs.
· Dans les deux cas, seuls les visiteurs affichés sont exportés. Les filtres sont aussi pris en compte

Commandes de navigation à partir de la liste

· La commande Sélection de visiteurs provoque l'affichage du formulaire de sélection de visiteurs.
· La commande Fiche Visiteur provoque l'affichage de la fiche du visiteur sélectionné.
PRIVATE ForeHelp Underline value=0

PRIVATE ForeHelp Blink value=0

PRIVATE ForeHelp Scaps value=-1
Sélection d’un sous-ensemble par attributs
La liste de visiteurs peut être limitée à un sous-ensemble défini par sélection des attributs des visiteurs.
Le formulaire de sélection est affiché

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180 soit par la commande "Sélection de visiteurs" du menu général.

· PRIVATE ForeHelp Style ID=33555180 soit par la même commande sur le formulaire liste des visiteurs.

Sélection

· Définir les attributs souhaités en les sélectionnant dans les listes et / ou en tapant les périodes souhaitées et ou en cochant les indicateurs

· -  PRIVATE ForeHelp Style ID=33554621OU est appliqué pour les sélections multiples dans une même liste.

· -  PRIVATE ForeHelp Style ID=33554621ET est appliqué entre chaque liste, période et indicateur.

Opérations avec la sélection effectuée

· La commande Nombre affiche le nombre de visiteurs sélectionnés.

· La commande Liste affiche la liste des visiteurs sélectionnés, à partir de laquelle les commandes Excel permettent d'exporter sur feuilles Excel le seul sous-ensemble listé de visiteurs.

· La commande Sélection par noms affiche un formulaire qui permet de restreindre la sélection définie par attributs avec une sélection complémentaire par noms.

Les commandes Liste et Sélection par noms provoque la fermeture du formulaire.

Sélection d’un sous-ensemble par noms

Le formulaire de sélection par noms est affiché par la commande "Sélection par noms" du formulaire "Sélection de visiteurs".

Jusqu'à 32 noms peuvent être sélectionnés. Les visiteurs sélectionnés sont affichés dans la liste de droite.

· Pour sélectionner un visiteur, sélectionner le dans la liste déroulante.
Si une première sélection a été effectuée par attributs, cette liste ne comporte que la sélection effectuée par attributs. Il s'agit donc d'une sélection complémentaire à la sélection par attributs.

· Pour retirer un visiteur sélectionné, sélectionner le dans la liste et cliquer sur le bouton Retrait

La commande OK provoque alors l'affichage de la liste des visiteurs sélectionnés, à partir de laquelle les commandes Excel permettent d'exporter sur feuilles Excel le seul sous-ensemble listé de visiteurs..

Codes et libellés
Divers attributs d'un visiteur doivent être sélectionnés dans des listes pré-établies.

· Les causes de chômage

· Les documents administratifs des étrangers

· Les emplois SGES

· Les handicaps

· Les types d'hébergement

· Les moyens de transport

· Les niveaux de compétence

· Les niveaux d'études

· Les ressources de solidarité

· Les situations vis à vis les aides solidarité

· Les situations Assedic

· Les situations familiales

· Les sources de français

D'autres listes d'entités ont été importées d'organismes officiels tels que l'INSEE et Pôle Emploi :

· Les codes postaux et communes (INSEE)

· Les pays (INSEE)

· Les emplois et les codes ROME (Pôle Emploi)

Enfin, deux listes sont utilisées pour sélection de commentaires ou actions standards :

· Les actions de suivi

· Les synthèses de rendez-vous

Les listes de ces entités sont affichables par les commandes correspondantes "Codes et libellés" et "Emplois et codes ROME" du menu général

Elles sont créées ou importées, et mises à jour par les administrateurs de l'application

Pour modifier une liste
· Presser le bouton M

· Supprimer, modifier ou ajouter une entité : Code et libellé

Une modification d'un code ou d'un libellé est répercutée sur tous les formulaires concernés

Une suppression sera refusée s'il existe encore des visiteurs avec cet attribut
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