Formation GestiBase SARL 2010
Formation iGesti : 3 jours

Intitulé de la formation
Utilisation du logiciel iGesti
(Page 1/3)

Nb total jours de la formation : 3
Personnes concernées :
Secrétaires, Comptables

Informaticien administratif

Directrices-eurs 
Formatrices-eurs 
(voir en fonction des jours de formation)
Objectifs :

Saisir et/ou compléter les paramétrages
Apprendre à utiliser au quotidien le iGesti
Editer et traiter les informations liées au iGesti
Préparation à la journée :
Amener les listes des formateurs, matières, stages,  formations, planning Annuel, plan de formation, répartition annuelle des horaires, dossier recrutement, matières, déroulement des stages
(prendre uniquement les éléments non saisis – cf iPlanning)

Coût de la formation :
265 € TTC par Association et par jour en Formation groupée + Frais hébergement-déplacement (avec mise à disposition d’une salle informatique)
315 € TTC par établissement et par ½ journée en formation à distance (avec prise en main)
695 € TTC par établissement sur site en forma° individuelle + Frais hébergement-déplacement 
Matériel nécessaire
Salle équipée d’internet en ADSL
Ordinateur/Portable version >= Windows XP
Navigateur Firefox version >=3.6
Logiciels Excel, PDF
(si le système informatique est de type TSE ou réseau très sécurisé, nous prévenir au préalable)
Journée n°1 : Paramétrage – Elèves – Recrutement – Anciens élèves
Présentation du iGesti et ses fonctionnalités principales.

Paramétrage (en complément si iPlanning déjà installé) :

· Association

· Equipe pédagogique et administrative

· Matières

· Salles

· Formation, Promotion, Forma°-Promo°

· Groupes

· Impératifs formateurs

· Comptes utilisateurs
· Matériels pédagogiques et véhicules

· Outils de communication

· Dossier recrutement

· Type de stages
Notion Elève – Recrutement – Ancien élève

Formulaire Elève

· Processus de recherche d’une fiche

· Informations générales
· Cursus

· Dossier inscription – Eléments dossier

· Famille – Tuteurs

Editions
· Editions paramétrables

· Export Excel et Publipostage Word
· Publipostage 

Gestion des absences

Processus passage année scolaire N à N+1
· Typologie des candidats N+1 : Primo contact, en cours, admis, refusé

· Affectation Elèves N -> Elève N+1

· Bascule Année N en N+1

· Bascule anciens élèves

Recrutement 

· Fiche contact

· Formulaire Recrutement

Transfert des données vers DonnApp

Anciens élèves
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Nb total jours de la formation : 3
Personnes concernées :

Formatrices-eurs 
Informaticien administratif 
Secrétaires

Objectifs :

Saisir les éléments pédagogiques : notes, stages, contrat apprentissage

Apprendre à utiliser au quotidien le iGesti
Editer et traiter les informations liées au iGesti
Préparation à la journée :
Amener les listes des stages, des contrats d’apprentissage, du plan d’évaluation modulaire (PEM), des notes

Coût de la formation :

265 € TTC par Association et par jour en Formation groupée + Frais hébergement-déplacement (avec mise à disposition d’une salle informatique)
315 € TTC par établissement et par ½ journée en formation à distance (avec prise en main)
695 € TTC par établissement sur site en forma° individuelle + Frais hébergement-déplacement 
Matériel nécessaire

Salle équipée d’internet en ADSL

Ordinateur/Portable version >= Windows XP
Navigateur Firefox version >=3.6
Logiciels Excel, PDF

(si le système informatique est de type TSE ou réseau très sécurisé, nous prévenir au préalable)
Journée n°2 : Notes, Carnet adresses, Maître de stage, Convention de stage, contrat apprentissage
Présentation des fonctionnalités principales

Les Notes

· Paramétrage des dates des périodes
· Notion de responsable de formation
· Principe de fonctionnement et organisation des saisies dans l’ets
· Notion de contrôles hors CCF et CCF

· Création d’un contrôle

· Edition d’un contrôle
· Tableau des CCF

· Saisie des appréciations et appréciations générales

· Editions et personnalisation des bulletins de notes
Le carnet d’adresses
· Type de carnet : régional, Association et mon carnet

· Notion de thèmes et de classification des thèmes

· Saisie d’une adresse

· Recherche d’une adresse

· Export Excel et Fusion publipostage

Les Stages

· Notion de stage et contrat apprentissage

· Rappel sur le paramétrage des types de stage

· Création d’un stage

· Rupture d’un stage

Les contrats d’apprentissage

· Les obligations de saisie d’un contrat d’apprentissage pour l’enquête 51 et enquête régionale

· La saisie d’un contrat d’apprentissage
· Notions spécifiques : Année N, N-1, précédente

· Vérification des données
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Nb total jours de la formation : 3
Personnes concernées :

Formatrices-eurs 
Informaticien administratif 
Secrétaires

Objectifs :

Saisir les éléments comptables et du suivi financier des familles

Apprendre à utiliser au quotidien le iGesti
Editer et traiter les informations liées au iGesti
Préparation à la journée :
Amener le plan comptable utilisé (classe 7 et 4), la grille de tarif des formations, le montant des bourses (s’il est connu), une liste de RIB (si ce n’est pas déjà saisi) 

Coût de la formation :

265 € TTC par Association et par jour en Formation groupée + Frais hébergement-déplacement (avec mise à disposition d’une salle informatique)
315 € TTC par établissement et par ½ journée en formation à distance (avec prise en main)
695 € TTC par établissement sur site en forma° individuelle + Frais hébergement-déplacement 
Matériel nécessaire

Salle équipée d’internet en ADSL

Ordinateur/Portable version >= Windows XP
Navigateur Firefox version >=3.6
Logiciels Excel, PDF

(si le système informatique est de type TSE ou réseau très sécurisé, nous prévenir au préalable)
Journée n°3 : Facturation
Présentation du principe de la facturation iGesti
Paramétrages comptables
· Plan comptable : comptes généraux, comptes de tiers

· Année comptable – Type règlements

· Journaux, bourses

· Banque association

· Paramétrage général
· Grille de tarifs élèves

· Parents tuteurs RIB

Création des contrats financiers par promotion

Fiche élève facturation

· Solde antérieur

· Echéancier

· Bourses

· Notion d’équilibre de l’échéancier

· Règlement des échéances

· Impayés
Bascule du contrat financier en facture

Prélèvement bancaire et fichier export

Paiement et remises

Versements des bourses

Suivi des règlements 

· Compte client élèves

· Echéanciers – règlements

Transfert logiciel comptable général externe (Ciel, EBP, Sage, Isagri etc.)

Editions des documents
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