
NOTICE D’UTILISATION
CHECK
UN OUTIL DE GESTION DES PRÉSENCES POUR GAGNER DU 
TEMPS DANS LA GESTION ADMINISTRATIVE DES ACTIVITÉS



SOMMAIRE
Version Administrateur ........................................................................� 3
aller sur ma structure en TANT QU’administrateur ................� 4
Les parametres .........................................................................................�5
Les créneaux .............................................................................................� 9
Les statistiques .......................................................................................�10
Les présences ..........................................................................................�11
Informations supplémentaires .........................................................�12
Version utilisateurs ..............................................................................�13
Comment activer ma présence sur Check ? .................................�14
INSCRIRE UNE NOUVELLE FAMILLE ...........................................................�16



3

VERSION ADMINISTRATEUR
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ALLER SUR MA STRUCTURE EN TANT QU’ADMINISTRATEUR

Adresse du site : check.csconnectes.eu/admin

Je clique sur mon centre social ou mon association :

J ’entre  l ’adresse mai l  et  le 

mot de passe et  vous voilà 

s u r  l e  p o r t a i l  d u  c e n t r e . 

le compteur affiche le nombre 

de personnes dont on a activé la 

présence.
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Voici les différentes options possibles dans paramètres :

 Activités : créer des activités en fonction de vos besoins (ex: couture, 

informatique, ludothèque...

il faudra ensuite créer des créneaux si vous avez plusieurs activités (voir «les 

créneaux»). par la suite quand vous aurez par exemple deux activités avec deux 

créneaux au même moment, check vous demandera dans quelle activité vous 

êtes.

 ouvertures planifi ées : les ouvertures permettent d’avoir des statistiques sur le 

nombre de jours ouverts ainsi que le nombre d’heures. pour faire une nouvelle 

ouverture, cliquer sur «créer une ouverture».

LES PARAMETRES
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 fermetures exceptionnelles : les fermetures exceptionnelles permettent d’avoir 

des statistiques sur le nombre de jours où il y a eu une fermeture ainsi que le 

nombre d’heures. 

Attention, si je mets une fermeture de quelques heures sur un jour ouvert, ce 

jour ouvert ne sera pas compté dans les statistiques. mais les heures quand à 

elles seront comptabilisées.

si vous avez des horaires irrégulières (ex: lundi et mardi 9h-12h et jeudi/vendredi 

13-16h) faites 2 ouvertures différentes.

 familles : gérez les familles : membres, mot de passe, suppression... par contre 

vous ne pouvez créer une nouvelle famille que dans l’interface utilisateur.

 corbeille membres : c’est la ou vont être mis les membres supprimés afi n de 

ne pas perdre les statistiques.
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 minimas sociaux et quotient familial : créer les minimas sociaux et quotients 

familiaux dont vous avez besoin. si cela n’a pas d’utilité pour votre structure, 

ajouter un champ «aucun» pour pouvoir valider une création de nouvelle famille 

(lors d’une inscription d’une famille tous les champs doivent être remplis)
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 message d’accueil et mot de passe : changer le mot d’accueil et le mot de 

passe de votre structure. Vous pouvez aussi ajouter une image.

  Ville de résidence : créer les villes de résidence ou quartier des habitants. créer 

un champ «autres» si besoin pour des personnes venant de villes éloignées 

occasionnellement.
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les créneaux sont utiles quand vous utilisez check pour plusieurs activités (ex : 

informatique et ludothèque). dans ce cas-là, il faut donc créer différents créneaux 

sur une période. Quand vous aurez créé le créneau, cela permettra d’avoir le choix 

lors de l’activation d’une présence. check vous demandera dans quelle activité 

vous êtes si deux créneaux sont ouverts en même temps.

si vous n’avez qu’une seule activité, les créneaux ne vous seront pas nécessaires.

LES CRÉNEAUX

fenêtre 

pour la 

création 

d’un 

créneau.

Quand vous avez 

plusieurs créneaux de 

créés avec différentes 

activités, voilà ce que 

verra l’utilisateur pour 

activer sa présence
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LES STATISTIQUES

cliquer sur générer une statistique et la fenêtre ci-dessus s’affi chera. ici vous 

pouvez choisir quelle statistique vous souhaitez faire apparaître. choisissez la 

période et les caractéristiques. puis lancer votre statistique.

on obtient donc les statistiques demandées. Voici un exemple pour différencier 

certaines d’entres-elles :

  nombre de présences : nombre de personnes venues à l’activité durant la 

période.

  nombre de présences distinctes : nombre de personnes différentes venues 

à l’activité durant la période.
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LES PRÉSENCES

une liste de présence permet d’avoir la liste des personnes venues dans l’activité 

sur une date choisie. elle permet d’avoir une trace de chaque atelier. n’hésitez pas 

a l’utiliser après chaque atelier réalisé afi n de garder un suivi de vos présences.

le compteur :

lors d’une activité, le nombre de personnes venues sur l’atelier s’affi che sur le 

compteur. pour voir qui est « checké » appuyer sur liste. si vous voulez remettre à 

zéro quand l’atelier est fi ni ou bien pour ouvrir un autre atelier, appuyer sur reset.

si vous avez plusieurs activités en même temps, le compteur affi che toutes les 

présences confondues.
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INFORMATIONS SUPPLÉMENTAIRES

  Vous pouvez gérer vos présences depuis votre compte administrateur. si vous 

voulez tout gérer par vous même, il n’est pas forcément nécessaire d’utiliser 

l’interface utilisateur (sauf pour l’inscription d’une nouvelle famille)

  Vous ne pouvez pas faire des statistiques pour une seule personne ou famille. 

ce sont des statistiques globales.

  pour les créneaux, si vous avez des horaires irrégulières pour différents ateliers, 

créer des créneaux larges (ex: informatique et ludothèque tous les jours de 

8h à 20h du 01/01/2020 au 31/12/2025) Avec ce type de créneau, check vous 

demandera à chaque activation d’une présence dans quelle activité se trouve 

la personne. cela facilite la gestion des activités. de plus cela n’a aucun impact 

sur les statistiques.

  si vous n’avez pas le temps d’ajouter les présences durant l’atelier, vous pouvez 

le faire à la fi n. ex: atelier de 9h à 12h, je peux rentrer mes présences à 12h15. 

ensuite lorsque je créer une liste de présence, il faudra donc allonger le créneau 

jusque 12h20 pour prendre en compte les présences de chaque personne.
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VERSION UTILISATEURS
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COMMENT ACTIVER MA PRÉSENCE SUR CHECK ?

  J’entre le mot de passe de la tablette ou de l’ordinateur

  J’entre le mot de passe du centre ou de l’association.

  Je sélectionne ma famille en la recherchant dans la barre derecherche ou en 

défi lant vers le bas.
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  Je tape le mot de passe de ma famille

  cliquer sur «absent» pour activer la présence des membres présents.

  cliquer sur sortir, et c’est terminé !
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INSCRIRE UNE NOUVELLE FAMILLE

  cliquer sur inscrire.

  compléter tous les champs. il ne faut laisser aucun champ vide même si on ne 

peut pas le remplir.

  en retournant sur la famille cliquer sur liste des membres. Ajoutez des membres 

en remplissant les différents champs.
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